FEN FAKÜLTESİ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

	
SIRA NO

SIRA NO


	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER VE İŞ SÜRECİ
	HİZMET ALANLAR
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİ
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	
	
	
	
	
	
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSI YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLAMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	1
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Fen Fakültesi adına gelen her türlü evrakı almak, havale etmek kaydetmek, görevli mercie, kişi veya ilgili birimlere dağıtımı ulaştırmak

(Gelen Evrak)
	İlgili evrakın imzalı aslı.
	Öğrenci

Personel

Gerçek ve Tüzel Kişiler
	İdari İşler Gelen Evrak
	Fakülte Sekreteri
	İdari İşler

Yazı İşleri 
	İdari İşler

Yazı İşleri
	1 Gün
	3000
	Hayır

	2
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Fen Fakültesi adına gidecek tüm evrakları kayıt etmek ilgili mercie, kişi veya ilgili birimlere dağıtımı ulaştırmak

(Giden Evrak)
	İlgili evrakın imzalı aslı.
	Birim içi bölümler
	İdari İşler Gelen Evrak
	Memur
Fakülte Sekreteri
Dekan  veya Dekan Yrd.
	İdari İşler 

Yazı İşleri 
	İdari İşler 

Yazı İşleri
	1 Gün
	 1300
	Hayır

	3
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanuna istinaden Fakültemiz bünyesine gelen dilekçelere cevap verilmesi

	Dilekçede ad ve soyadının yazılı olması. Adres ve telefon olması. İmzalı olması. Belli bir konuyu içermesi.  
	Öğrenci,
İdari ve Akademik Personel,
Gerçek ve Tüzel Kişiler
	İdari İşler  Gelen Evrak
	Memur
Fakülte Sekreteri
	İdari İşler 

Yazı İşleri
	İdari İşler 

Yazı İşleri
	15 Gün
	100
	Hayır

	4
	B.30.2.ERC.0.10.72.00
	
	Ders kayıt işlemleri 
	İnternetten başvuru
	Öğrenci
	Fen Fakültesi Öğrenci İşleri 
	
	
	
	1 Hafta
	700
	Evet

	5
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Mazeretli Kayıtlar
	-Dilekçe
-Mazeret belgesi

-Dekont
	Öğrenci
	Fen Fakültesi
İdari İşler Gelen Evrak
	Öğrenci İşleri 
 Fakülte Sekreteri

Dekan
	Rektörlük Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	1 Hafta
	150
	Hayır

	6
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Ders Muafiyeti
	-Dilekçe
-Transkript

-Onaylı ders içeriği
	Öğrenci
	Fen Fakültesi

İdari İşler Gelen Evrak
	Öğrenci İşleri
 Fakülte Sekreteri

Dekan
	
	
	1 Hafta
	90
	Hayır

	7
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Mazeret Sınavları 
	-Dilekçe
-Mazeret raporu (onaylı)


	Öğrenci 
	Fen Fakültesi

İdari İşler Gelen Evrak 
	Öğrenci İşleri 
 Fakülte Sekreteri

Dekan
	
	
	1 Hafta
	550
	Hayır

	8
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Geçici Mezuniyet Belgesi
	Dilekçe
	Öğrenci 
	Fen Fakültesi

İdari İşler Gelen Evrak 
	Öğrenci İşleri 
 Fakülte Sekreteri

Dekan
	
	
	1 Hafta
	700
	Hayır

	9
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Öğrenci Belgesi 
	İnternet başvurusu
	Öğrenci 
	Fen Fakültesi

Öğrenci İşleri
	Öğrenci İşleri 
 Fakülte Sekreteri


	
	
	1Gün
	2300
	Evet

	10
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Transkript
	Öğrenci Kimlik Kartı
	Öğrenci 
	Fen Fakültesi

İdari İşler 
	Öğrenci İşleri 
 Fakülte Sekreteri


	
	
	1Gün
	2000
	Hayır

	11
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Yatay geçiş işlemleri
	-Dilekçe
-ÖSYM Belgesi

-Transkript

-Onaylı ders içerikleri 

-Eğitim-Öğretim Planı
	Öğrenci 
	Fen Fakültesi

İdari İşler
	Öğrenci İşleri 
 Fakülte Sekreteri

Dekan
	
	
	2 Hafta
	72
	Hayır

	12
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Ek ders ve Tek ders sınav başvuruları 
	Dilekçe
	Öğrenci 
	Fen Fakültesi

İdari İşler
	Öğrenci İşleri 
 Fakülte Sekreteri

Dekan
	
	
	2 Hafta 
	150
	Hayır

	13
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Sınav notuna itiraz
	Dilekçe
	Öğrenci 
	Fen Fakültesi

İdari İşler
	Öğrenci İşleri 

 Fakülte Sekreteri

Dekan
	
	
	1 Hafta
	8
	Hayır

	14
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Kayıt dondurma 
	-Dilekçe

-Mazeret Bildirim  Belgesi 
	Öğrenci 
	Fen Fakültesi

İdari İşler
	Öğrenci İşleri 

 Fakülte Sekreteri

Dekan
	
	
	Başvuru süresi bitiminden itibaren 1 Hafta
	10
	Hayır

	15
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Kayıt sildirme 
	Dilekçe 
	Öğrenci 
	Fen Fakültesi

İdari İşler
	Öğrenci İşleri 

 Fakülte Sekreteri

Dekan
	
	
	1 Gün
	5
	Hayır

	16
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Öğrenci Değişim Programı İşlemleri 
	-Yönetim kurul kararı

-Bölüm koordinatörünün onayı

-Diğer belgeler
	Öğrenci 
	Fen Fakültesi

İdari İşler
	Öğrenci İşleri 

 Fakülte Sekreteri

Dekan
	
	
	1 Hafta
	8
	Hayır

	17
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Yıllık İzin talebi 
	İzin kağıdı formu
	Akademik ve İdari Personel 
	Fen Fakültesi

İdari İşler
	Bölüm Başkanı

Fakülte Sekreteri

Dekan
	
	
	1 Gün
	170
	Hayır

	18
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Görev süre uzatımı (Akademik personel için) 
	Dilekçe ve gerekli ekleri 
	Akademik Personel 
	Fen Fakültesi

İdari İşler
	Memur

Fakülte Sekreteri

Dekan
	R.M.

Personel Daire Başkanlığı
	
	1 Hafta
	39
	Hayır

	19
	B.30.2.ERC.0.10.73.00
	
	Görevlendirmeler (Yurtiçi ve Yurtdışı)
	- Dilekçe

- Katılım Belgesi 
	Akademik Personel
	Fen Fakültesi

İdari İşler
	Memur

Fakülte Sekreteri

Dekan
	
	
	1 Hafta
	150
	Hayır

	20
	B.30.2.ERC.0.10.71.00
	
	Ek Ders Ücretleri 
	Ek ders bildirim çizelgesi 
	Akademik personel
	Tahakkuk
	Tahakkuk Memuru

Fakülte Sekreteri Dekan
	
	
	1 Hafta   (Tahakkuk dönemi bitiminden itibaren)
	1100
	Hayır 

	21
	B.30.2.ERC.0.10.71.00
	
	Yolluk Bildirimleri 
	Yurtiçi ve Yurtdışı görev bildirim belgesi
	Akademik Personel
	Fen Fakültesi

İdari İşler
	Tahakkuk Memuru

Fakülte Sekreteri Dekan
	
	
	1 Hafta
	100
	Hayır 

	22
	B.30.2.ERC.0.10.71.00
	
	Maaş Bordrosu
	Dilekçe
	Akademik ve İdari Personel 
	Fen Fakültesi 

Tahakkuk


	Tahakkuk Memuru

Fakülte Sekreteri Dekan
	
	
	1 gün içerisinde
	106
	Hayır

	23
	B.30.2.ERC.0.10.74.00
	
	Malzeme İstekleri ve Satın Alma İşlemleri
	-İstek Bildirimi Dilekçesi 


	Akademik ve İdari Personel 
	Fen Fakültesi Satın Alma
	Mali İşler Memur

Fakülte Sekreteri

Dekan
	
	
	1 Hafta
	240
	Hayır

	24
	B.30.2.ERC.0.10.74.00
	
	Taşınır Mal İşlemleri 
	İstek Bildirim Belgesi
	Akademik ve İdari Personel 
	Fen Fakültesi Ayniyat
	Ayniyat Memuru

Fakülte Sekreteri 

Dekan
	
	
	1 Hafta
	300
	Hayır


