GAZİ ÜNİVERSİTESİ

ENDÜSTRİYEL SANATLAR EĞİTİM FAKÜLTESİ

BÖLÜM BAŞKANLIĞI
KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	Sıra 

No
	HİZMETİN ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ)

	1
	Ders Programları
	Dönem Program Listesi
	Gazi Üniversitesi Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile Akademik Takvim

	2
	Bölüm Sınav Programı
	Program Listesi
	Gazi Üniversitesi Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile Akademik Takvim

	3
	Ders Kayıtları
	1. Ders Kayıt Formu

2. Harç Dekontu
	Gazi Üniversitesi Akademik Takviminde Belirtilen Ders Kayıt Süresi

	4
	Ders Yükü Yazışmaları
	
	Akademik Takvim ve Yüksekokul’un Öğretim Elemanlarının Görevlendirildiği Yönetim Kurulu Kararından Sonra

	5
	Telafi Dersleri ile İlgili Yazışmalar
	1. İlgili öğretim elemanın telefi dersi yapma gerekçesini belirten dilekçesi,

2. Telafi dersi ile ilgili Dekanlık Makamına sunulması gereken evraklar
	1 Hafta (Dersin Yapılmadığı Hafta Yapılır)

	6
	Mazeret Sınavı İşlemleri
	Dekanlıktan gelen listeye göre ders öğretim elemanlarının belirlenmesi
	Gazi Üniversitesi Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile Akademik Takvim



	7
	Tek Ders Sınavı İşlemleri
	Dekanlıktan gelen listeye göre ders öğretim elemanlarının belirlenmesi
	Gazi Üniversitesi Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile Akademik Takvim



	8
	Stajlar
	Staj yapma isteğini gösterir belge, kimlik fotokopisi, firma onayı 
	45 gün

	9
	Puantaj
	
	Her ayın son haftası

	10
	Dekanlıktan/Fen Bilimleri Enstitüsünden  gelen yazışmalar
	
	Dekanlığın ve Enstitünün belirtmiş olduğu süre içerisinde

	11
	Uzmanlar Grubu
	İlgili öğretim elemanlarından gelen dilekçeler
	2 gün

	12
	Fakülte Dergisi
	Fakülte içi ve dışından gelen makaleler
	Süresiz

	
	
	
	


G.Ü.ENDÜSTRİYEL SANATLAR EĞİTİM FAKÜLTESİ

PERSONEL İŞLERİ

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	Sıra 

No
	HİZMETİN ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ)

	1
	Fakültemiz Bölümlerine Öğretim Elemanı Alım Taleplerin Rektörlük makamına Bildirilmesi
	Bölüm Başkanlıından Gelen istek Yazısı
	1 hafta

	2
	Fakültemiz Bölümlerine Öğretim Elemanı Alımı İçin yapılan başvuru ve sınav işlemleri ve Görev Sürelerinin Uzatılması
	Bölüm Başkanlığı Görüş yazısı, komisyon raporları, Yönetim Kurulu Kararı, Görev Süresi uzatılacak öğretim elemanının veya yeni atanan öğretim elemanın çalışmalarından ve kişisel bilgilerinden oluşan dosya, Yeni Atama yapılacak kadrolar için Rektörlük Makamının ilan yazısı.
	2 ay- Yönetim Kurulu Kararı, Komisyon Kararları ve Rektörlük Makamından atama-onay yazısı geldikten sonra tamamlanır.

	3
	Personel İşe Giriş Belgeleri ve Atama Belgelerinin işleme alınması
	Rektörlük Makamından gelen atama kararnameleri, daha önce başka kurumda görev yapıyor ise maaş nakil bildirimi, sgk bildirimi, 
	1 saat

	4
	Personel hakkında Rektörlük Makamından Gelen Terfi onaylarının işlenmesi
	Rektörlük Makamından Gelen terfi onay yazısı
	1 saat

	5
	Personelin Yıllık ve mazeret izinlerinin işlenmesi
	Personel Tarafından Doldurulan Matbu izin Formu
	1 saat

	6
	Personel ücretsiz izinlerinin işlenmesi ve Rektörlük Makamına sunulması
	İlgili Personelin dilekçesi
	1 saat

	7
	Personelin Emeklilik, istifa, vefat, Görevden çıkarılma işlemleri
	Rektörlük makamından gelen kararname onay yazı, ilgili personelin dilekçesi,
	1 saat

	8
	Öğretim Elemanlarının Ders Görevlendirmeleri
	Bölüm Başkanlığı istek yazısı, Rektörlük Makamının istek yazısı ve diğer kurumlardan gelen istek yazılarına istinaden alınan Yönetim Kurulu kararı
	1 hafta

	9
	Öğretim Elemanlarının sempozyum, kognre vb. görevlendirmeleri
	İlgili öğretim elemanın dilekçesi, sempozyum, kongre v.b faaliyetleri düzenleyen kurumun davet yazısı na istinaden alınan Yönetim Kurulu kararı
	1 hafta

	10
	Personelin Kurum İçi idari ve komisyon görevlendirilmesi
	Bölüm Başkanlığı yazısı, Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Kurulu kararları
	1 saat

	11
	Emekliye ayrılan, başka birime kadrosu nakil olan , Fakülteye  yeni atanan vb.personelin SGK bildirimlerinin işlenmesi
	Rektörlük Makamından gelen kararname onay yazısı, 
	2 saat

	12
	Personel veya diğer kurumlarca özlük işlemleri hakkında bilgi, belge istemleri ve diğer birimlerce yapılan yazışmaların özlük dosyalarında saklanması
	Kurum içi ve dışından gelen yazılar, Rektörlük Makanıdan gelen yazılar, personelin dilekçeleri
	1 saat

	
	
	
	


GAZİ ÜNİVERSİTESİ

ENDÜSTRİYEL SANATLAR EĞİTİM FAKÜLTESİ

HABERLEŞME BİRİMİ

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	Sıra 

No
	HİZMETİN ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ)

	1
	Evrak kayıt ve sevk işlemleri


	Resmi yazılar, dilekçeler
	15 dakika

	3
	Kontrollü evrak işlemleri
	Resmi yazılar, dilekçeler
	15 dakika

	4
	Yanlış evrakın iade işlemleri
	Dekanlık Makamından gelen Resmi Yazı
	Bir gün

	5
	Postalar
	Akademik ve idari personel ile öğrenci postaları
	1 saat

	6
	Belge yönetim ve arşiv işlemleri
	Yazışmalar ve dilekçeler
	Süresiz

	7
	Arşivlerden yararlanma
	Dekanlıktan gelen istem yazısı
	10 Dakika


T.C.

GAZİ ÜNİVERSİTESİ

ENDÜSTRİYEL SANATLAR EĞİTİM  FAKÜLTESİ

ÖĞRENCİ İŞLERİ

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	Sıra

No
	HİZMETİN ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN 

TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ)

	1
	Ders Kayıtları
	1.Ders Kayıt Formu

2. Harç Dekontu
	Gazi Üniversitesi Akademik Takviminde Belirtilen Ders Kayıt Süresi

	2
	Sınav Sonuçları
	
	Gazi Üniversitesi Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliğinde belirtilen süre

	3
	Öğrenci Kayıt Dondurma
	1.Kayır Dondurma Talep Dilekçesi.

2. Kayıt Dondurma Gerekçesi ile İlgili Belge ve {Sağlık Kurulu Raporu, Fakirlik Belgesi (Yaşanılan Yerin En Büyük Mülki Amiri Tarafından Onaylı), Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldırılması}
	1 Ay

	4
	Öğrenci Kayıt Sildirme İşlemleri
	1. Dilekçe

2. Kütüphane Sorgusu (Üniversitemiz Kütüphanesinden alınan kitabın üzerinde olmadığını gösterir belge)

3. Öğrenci Kimlik Kartı. 
	15 Gün  (Her on beş günlük Yönetim Kurulunu içine alan süreler dahilinde gerçekleşir.)

	5
	Disiplin Cezası Yazışmaları
	İlgili Kurullar tarafından  sunulan öğrenci soruşturma raporları.
	2 Ay (Yüksek Öğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliğinde Belirtilen aşama ve süreler takip edilecek)


	6
	Başarı Notuna İtiraz
	1. İtiraz Dilekçesi
	Yönetim Kurulu Toplantısından sonra öğrenciye tebliğ edilir.

	7
	Mazeret Sınav İşlemleri
	1. Dilekçe (Sağlık Raporu, 1.derece akraba vefatını belgeleyen)

2. Mazeretini belirten belge (Ara sınavlar için talep edilir. Gazi Üniversitesi Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliğinde belirtilen haklı ve geçerli nedenler kapsamında olmalıdır.)
	Gazi Üniversitesi Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile Akademik Takvim

	8
	Odalar ve Kurumların verdiği burslarla ilgili yazışmalar
	Öğrencinin Not durumunu gösterir belge.

Disiplin cezası almadığına dair belge.
	Kurumların yazışmalrında belirtilen süreler dahilinde

	9


	Öğrenci Sevk İşlemler.
	SGK’dan Anne-Baba ve kendisine ait sosyal güvencesi olmadığına dair belge)
	Sürekli (Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı takip eder.)

	10
	Öğrencileri Belge istemi (Öğrenci Belgesi, Transkript)
	Sözlü talep
	Müracaattan 1 Gün sonra (Bilgisayar sisteminden kaynaklanan durumlarda süre uzayabilir.)

	11
	Tek Ders Sınav İşlemleri
	1. Başvuru Dilekçesi.

2.Not Durum Belgesi.
	Gazi Üniversitesi Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile Akademik Takvim

	12
	Diğer Yazışmalar

 Valilik ve Diğer Kurumlarla yapılan  Yazışmalar
	İlgili öğrencinin Dekanlığımıza verdiği dilekçeye istinaden yapılır.1.Öğrenci Dilekçesi

2.Anket Formu
	5 gün (Periyodik yazılar Talep edilen sürede)

	13
	Yaz Stajı
	1.Öğrencinin Stajını yapacağı yerden getirdiği onaylı belge.
	Öğrencinin Staj yapacağı tarihlerin SGK’nın sayfasına elektronik ortamda girilmesi ve her ayın 14’den önce prim ödeme girişlerinin yapılarak, 17’sine kadar Tahakkuk Fişi ve Hizmet Dökümlerinin G.Ü.Sağlık Kültür Spor Dairesi Başkanlığına gönderilmesi. 

(Sadece Yaz Döneminde yapılır.)


T.C.

GAZİ ÜNİVERSİTESİ

ENDÜSTRİYEL SANATLAR EĞİTİM FAKÜLTESİ

MUHASEBE BİRİMİ

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	Sıra No
	HİZMETİN ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN
TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ)

	1
	Yurt içi Geçici ve Sürekli Görev Yollukları 

	1.Atama Onayı (Sürekli Görev Yolluğunda) 
2.Personel Nakil Belgesi(Sürekli Görev Yolluğunda) 

3.Görevlendirme Onayı(İlgilinin Dilekçesi, Yönetim Kurulu Kararı, İlgili Faaliyete Katılım Belgesi,) 
	Süresiz (Bu görevler için ilgili ödeme kaleminde ödenek olması halinde ödeme yapılabilir.) 


	2
	Ek ödemeler (Ek Dersler) 


	Ders Yükü Formu 


	Yönetim Kurulunun Toplandığı Tarih (Yönetim Kurulu Kararları değişmediği takdirde ve ilgili personel tarafından ders yükü formlarının Fakültemiz Dekanlığına teslimini takip eden süre) 

	3
	Fakülte Bütçesinin Hazırlanması 

	Bütçesi yapılacak yıllara ait tahmini gelir-gider listesi 

	Rektörlük Strateji Dairesi Başkanlığının belirlediği süre 

	4
	Maaş Ödemeleri
	Atama, Terfi, Nakil vb. maaş evraklarının temini 

	Her ayın ilk haftası 

	5
	Emekli Keseneklerinin SGK’ya gönderilmesi 
	Maaş sistemine bağlı keseneklere ait listenin hazırlanması 

	Her ayın 15-30’u arası 


	6
	Döner Sermaye Hesabı Takibi 
	Döner Sermaye üzerinden yapılan işlemlerin takibi 

	Talebe göre 


	7
	Taşınır Mal İşlemleri (Fakülte Personelinin Eğitim Öğretim Faaliyetlerinde Öğrencileriyle Kullanacakları Malzemeler) 

	1-Malzeme Talep Formu 
2. Taşınır Mal Yönetmeliğine göre İstek Belgesi (İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığından Talep Edilecek Malzemeler için –Malzemenin teknik özellikleri, tahmini fiyatı, ilgili firma adları ve alım komisyona katılım.) 
	Süresiz 


	8
	Bakım-Onarım Hizmetleri 

	
	Süresiz 



