	GAZİ ÜNİVERSİTESİ ENDÜSTRİYEL SANATLAR EĞİTİM FAKÜLTESİ  BÖLÜM BAŞKANLIKLARI KAMU HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

	SIRA NO
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/
YETKİLİ KURUMLARIN/BİRİMLERİ ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARİ
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHALLİ İDARE
	DİĞER (ÖZEL SEKTÖRVE.)
	BAŞVURUDA İİSTENEN BELGELER
	İLK  BAŞVURU MAKAMI

	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ 
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	1
	B.30.2.GÜN.0.28.20.00
	770000000
	Ders Programı
	Ders programları hakkında öğrenci ve öğr. elemanlarının bilgilendirilmesi
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu Gazi Üniversitesi Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ve Akademik Takvimi
	Kurum, Öğrenci, Öğretim Elemanı
	Fakülte Dekanlığı/Fen bilimleri Enstitüsü
	Fak.
	
	
	-Ders  dağılımları

-Ders bazında öğretim elemanı dağılımları
	
	Bölüm başkanı


	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri ile öğrenciler
	
	10 gün
	G.Ü.Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile Akademik Takvim
	3 (2 normal dönem,1 yazokulu)
	Sunulmaktadır

	2
	B.30.2.GÜN.0.28.20.00
	770000000
	Ders Kayıtları
	Öğrencilerin İlgili Akademik Yarıyıla Ait Derslerin Kredisini İnternet Ortamına Alması Ve Danışanına Onaylatması
	G.Ü. Eğitim Öğretim Yönetmeliğinin 18.Maddesi,2547 Yükseköğretim Mevzuatı, Üniversitemiz Danışmanlık Yönergesi
	Tüm Üniversite Öğrencileri
	G.Ü. Rektörlüğü Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı/Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü Öğrenci İşleri
	Fak.
	
	
	Harç Dekontu
	
	
	Sorumlu Üniversite Birimleri ve Kişileri
	
	10 GÜN
	G.Ü.Akademik Takviminde Belirtilen Ders Kayıt Süresi
	3
	Sunulmaktadır

	3
	B.30.2.GÜN.0.28.20.00
	774010700
	Bölüm  Sınav Programı
	Bölüm tarafından yapılmış sınavlar hakkında öğrenci ve öğr.elemanlarının bilgilendirilmesi
	2547 sayılı  Yükseköğretim Kanunu
	Kurum,öğrenci, öğretim elemanı
	Fakülte Dekanlığı/Fen bilimleri Enstitüsü
	Fak.
	
	
	
	
	Bölüm başkanı


	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri ile öğrenciler
	
	15 gün
	G.Ü.Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile Akademik Takvim
	6 (bir yılda 4, yaz okulunda 2)
	Sunulmaktadır

	4
	B.30.2.GÜN.0.28.20.00
	770000000
	Ders Yükü Yazışmaları
	Fakülte Akademik Personeli tarafandın yürütülen derslerin ders yükleri hakkında Üniversitemizin ilgili birimlerinin bilgilendirilmesi
	2547 sayılı  Yükseköğretim Kanunu
	Kurum
	Fakülte Dekanlığı/Fen bilimleri Enstitüsü
	Fak.
	
	
	
	
	Bölüm başkanı


	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri
	
	G.Ü.Eğitim Öğretim Sınav Yönetmeliği ve Akademik Takvim
	Yönetim Kurulu Kararından sonra
	2
	Sunulmaktadır

	5
	B.30.2.GÜN.0.28.20.00
	770000000
	Telefi Dersleri ile İlgili Yazışmalar
	Bölüm tarafından yapılacak telafi dersleri hakkında Üniversitemizin ilgili birimleri ve öğrencilerin bilgilendirilmesi
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu G.Ü. Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği Akademik Takvim
	Kurum ve Öğrenciler
	Fakülte Dekanlığı
	Fak.
	
	
	İlgili öğretim üyesinin telafi dersi yapma gerekçesini belirten dilekçe


	
	Bölüm Başkanı
	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri
	
	3 gün
	1 Hafta (dersin yapılmadığı hafta yapılır)
	Talep kadar
	Sunulmamaktadır

	6
	B.30.2.GÜN.0.28.20.00
	774010700
	Mazeret Sınavı İşlemleri
	Mazeretleri dolayısıyla ara sınavlara giremeyen ve mazeretleri ilgili Yönetim Kurullarınca kabul edilen öğrenciler
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu G.Ü. Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliğinin 23. Maddesi
	Tüm üniversite öğrencileri
	Fakülte Dekanlığı
	Fak.
	
	
	Fak. Öğrenci İşlerinden gelen liste
	Fak.
	Bölüm Başkanı
	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri
	
	Not ilanından itibaren 7 gün
	G.Ü.Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile Akademik Takvim
	Öğrenci talebi kadar
	Sunulmamaktadır

	7
	B.30.2.GÜN.0.28.20.00
	774010700
	Tek ders Sınav İşlemleri
	Mezun durumunda olan öğrenciler bir defaya mahsus olmak üzere yarıyıl sonlarında tek ders sınav hakkından yararlanılması
	2547 Sayılı Yüksek Öğrenim Kurumu
	Tüm üniversite öğrencileri
	Fakülte Dekanlığı
	Fak.
	
	
	Öğrenci işlerinden gelen liste
	Fak.
	Bölüm Başkanı
	Sorumlu üniversite birim ve kişileri
	
	Akademik takvim
	Akademik takvimde belirtilen sınavların bitiminden sonra Yönetim Kurulu tarafından belirtilen tarih
	
	Sunulmamaktadır

	8
	B.30.2.GÜN.0.28.20.00
	773990000
	Stajlar
	Öğrencilerin bilgi ve becerilerinin artırılmaya yönelik yaptığı çalışmalar
	G.Ü. Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği-YÖK Staj Yönergesi
	Tüm öğrenciler
	Fakülte Dekanlığı
	Fak.
	
	
	
	
	Bölüm Başkanlığı
	Sorumlu üniversite birim ve kişileri
	
	G.Ü.Eğitim Öğretim Sınav Yönetmeliği ve Akademik Takvim
	Akademik takvime uymak şartı ile staj yapılabilir
	Öğrenci talebi kadar
	Sunulmamaktadır

	9
	B.30.2.GÜN.0.28.20.00
	840000000
	Puantaj
	Akademik personelin ders yükü ödeme işlemlerin yapılması
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu Ve 2547 Sayılı Yükseköğretim Kurumu
	Ders alan akademik personel
	Fakülte Dekanlığı/Fen bilimleri Enstitüsü
	Fak.
	
	
	-Ders yükü formu

-Puantaj
	Fak.
	Bölüm Başkanı
	Sorumlu üniversite birim ve kişileri
	
	1 ay
	Yönetim Kurulunun Toplantığı Tarih (Yönetim Kurulu Kararları değişmediği taktirde ve ilgili personel tarafından ders yükü formlarının dekanlığa teslimini takip eden süre)
	
	Sunulmamaktadır

	10
	B.30.2.GÜN.0.28.20.00
	804010000
	Dekanlıktan/Fen Bilimleri Enstitüsünden gelen yazışmalar
	Mevzuat ve yönetmelikte yer almayan konularla ilgili yapılması gereken iş ve işlemler
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
	Kurum
	Fakülte Dekanlığı/Fen bilimleri Enstitüsü
	Fak.
	
	
	
	
	Bölüm Başkanı
	Sorumlu Üniversite birim ve kişileri 
	
	Dekanlıktan belirtilen süre
	Dekanlıktan Belirtilen süre
	340
	Sunulmamaktadır

	11
	B.30.2.GÜN.0.28.05.07
	730060000
	Uzmanlar Grubu
	Projeler
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
	Kurum, öğretim elemanı
	Fakülte Dekanlığı
	Fak
	
	
	-Dilekçe
-Proje
	Uzmanlar Grubu
	Uzmanlar Kurulu Başkanı
	Sorumlu Üniversite birim ve kişileri
	
	1 hafta
	Yönetmelikte belirtilen süre
	
	Sunulmamaktadır

	12
	B.30.2.GÜN.0.28.05.05
	824020000
	Fakülte Dergisi
	Süreli Yayınlar
	5187 Sayılı Basın Yasası
	Kurum , öğretim elemanı
	Fakülte Dekanlığı
	Fak.
	
	
	Telif hakkı devir sözleşmesi
	Yayın Kurulu
	Yayın Kurulu Başkanı
	Sorumlu Üniversite birim ve kişileri
	Hakemler
	
	Hakemlerden gelen görüş süreci
	Yılda iki kez (Basılan dergi sayısı)
	Sunulmaktadır


	GAZİ ÜNİVERSİTESİ ENDÜSTRİYEL SANATLAR EĞİTİM FAKÜLTESİ PERSONEL İŞLERİ KAMU HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

	SIRA NO
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/

YETKİLİ KURUMLARIN/BİRİMLERİ ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARİ
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHALLİ İDARE
	DİĞER (ÖZEL SEKTÖRVE.)
	BAŞVURUDA İİSTENEN BELGELER
	İLK  BAŞVURU MAKAMI


	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ 
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	1
	B.30.2.GÜN.0.28.71.00
	902010000
	Personel Alımı
	Fakültemiz Bölümlerine Öğretim Elemanı Alım Taleplerin Rektörlük makamına Bildirilmesi
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 23. 31 ve 33. maddeleri
	Öğretim Elemanı
	Fakülte Dekanlığı
	.
	
	
	Fakülte Bölümlerinden Gelen İstek Yazısı
	Fak.
	1.Birim Yetkilisi
2.Faküte Sekreteri

3.Dekan Yardımcı


	
	Rektörlük Makanı
	
	1 hafta
	1-2
	Sunulmamaktadır

	2
	B.30.2.GÜN.0.28.71.00
	902023000
	Personel Alımı
	Fakültemiz Bölümlerine Öğretim Elemanı Alımı İçin yapılan başvuru ve sınav işlemleri ve Görev Sürelerinin Uzatılması
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 23. 31 ve 33. maddeleri
	Öğretim Elemanı
	Fakülte Dekanlığı
	
	
	
	Başvuruda Bulunan adayların kişisel bilgilerini içeren bilgi, belgeler ve  Çalışma dosyaları,
	Fak
	.1Birim Yetkilisi

2.Faküte Sekreteri

3.Dekan Yardımcı


	Sınav Komisyonuna Görevlendirme yazısı.Bölüm Başkanlığına
	Adaylara tebligat yazıları,  Rektörlük Makamına  sonuç yazısı
	
Görev Süresi Bitiş tarihi
	2 ay
	          20
	Sunulmaktadır.

	3
	B.30.2.GÜN.0.28.71.00
	903020000
	Personel Özlük İşleri
	Personel İşe Giriş Belgeleri ve Atama Belgelerinin işleme alınması
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 23. 31 ve 33. Maddeleri ve  657 DMK 36,48,165. maddeleri
	İdari ve Akademik Personel
	Fakülte Dekanlığı
	
	
	
	Rektörlük Makanından Gelen Atama onayı ve ekleri
	Fak
	1.Birim Yetkilisi

2.Faküte Sekreteri

3.Dekan Yardımcı


	İlgili Bölüm ve Personele, Mali İşler Birimine
	Rektörlük Makamı
	10 GÜN
	1 saat
	10
	Sunulmamaktadır

	4
	B.30.2.GÜN.0.28.71.00
	903030100
	Personel Özlük İşleri
	Personel hakkında Rektörlük Makamından Gelen Terfi onaylarının işlenmesi
	657 sayılı DMK. 37,64,65,66,67,68 ve 76. maddeleri
	Fakültemiz Personeli
	Fakülte Dekanlığı
	.
	
	
	Rektörlük Makamından Gelen Terfi onay yazıları
	Fak
	1.Birim Yetkilisi

2.Faküte Sekreteri

3.Dekan Yardımcı


	Terfisi gelen Personele ve Mali işler Birimine
	
	
	1 saat
	Görev yapan parsonelin terfi tarihine göre her personel için yılda 1 kez
	Sunulmaktadır.

	5
	B.30.2.GÜN.0.28.71.00
	903050100
	Personel Özlük İşleri
	Personelin Yıllık ve mazeret izinlerinin işlenmesi
	657 sayılı DMK. 103. maddesi
	Fakültemiz Personeli
	Fakülte Dekanlığı
	
	
	
	Personel Tarafından Doldurulan Matbu izin Formu
	Fak.
	1.Birim Yetkilisi


	İlgili Personele, İlgili Bölüm Başkanlığına
	
	
	1 saat
	150-200
	Sunulmamaktadır.

	6
	B.30.2.GÜN.0.28.71.00
	903050400
	Personel Özlük İşleri
	Personel ücretsiz izinlerinin işlenmesi ve Rektörlük Makamına sunulması
	657 sayılı DMK. 108. maddesi
	Fakülte Personeli
	Fakülte Dekanlığı
	.
	
	
	İlgili Personelin izin talep yazısı


	Fak.
	1.Birim Yetkilisi

2.Faküte Sekreteri

3.Dekan Yardımcı


	İlgili Personele, İlgili Bölüm Başkanlığına
	Rektörlük Makamına
	
	1 saat
	1-2
	Sunulmamaktadır

	7
	B.30.2.GÜN.0.28.71.00
	903060100
	Personel Özlük  İşleri
	Personelin Emeklilik, istifa, vefat, Görevden çıkarılma işlemleri
	657 sayılı DMK.40. madde
	İlgili Personel
	Fakülte Dekanlığı
	.
	
	
	İlgili Personelin Dilekçesi, Rektörlük Makamından Gelen Onay yazısı
	Fak.
	1.Birim Yetkilisi

2.Faküte Sekreteri

3.Dekan Yardımcı


	İlgili Personele, Bölüm Başkanlığına, Mali İşler Birimine
	Rektörlük Makamına
	
	1 saat
	2-4
	Sunulmamaktadır

	8
	B.30.2.GÜN.0.28.71.00
	903070400
	Personel Özlük İşleri
	Öğretim Elemanlarının Ders Görevlendirmeleri
	2547 Sayılı Yüksek Öğrenim Kanunu 40. maddesi
	İlgili Öğretim Elemanı
	Fakülte Dekanlığı
	.
	
	
	Bölüm Başkanlığı ve Rektörlük Makamından Gelen İstek Yazısı
	Fak.
	1.Birim Yetkilisi

2.Faküte Sekreteri

3.Dekan Yardımcı


	Bölüm Başkanlığına
	Rektörlük Makamına
	Akademik takvim de Belirtilen Süre
	1 hafta
	30
	Sunulmamaktadır

	9
	B.30.2.GÜN.0.28.71.00
	903070000
	Personel Özlük İşleri
	Öğretim Elemanlarının sempozyum, kognre vb. görevlendirmeleri
	2547 Sayılı Yüksek Öğrenim Kanunu 39. maddesi
	İlgili Öğretim Elemanı
	Fakülte Dekanlığı
	
	
	
	İlgili Öğretim Elemanın Dilekçesi, Bölüm Başkanlığı yazısı
	
	1.Birim Yetkilisi

2.Faküte Sekreteri

3.Dekan Yardımcı


	Bölüm Başkanlığına
	Rektörlük Makamına
	
	1 hafta
	30-50
	Sunulmamaktadır

	10
	B.30.2.GÜN.0.28.71.00
	903070100
	Personel Özlük İşleri
	Personelin Kurum İçi idari ve komisyon görevlendirilmesi
	2547 Sayılı Yüksek Öğrenim Kanunu 16,18, maddeleri
	İlgili Personel
	Fakülte Dekanlığı
	.
	
	
	Bölüm Başkanlığı, Fakülte ve Yönetim Kurulu Kararları
	Fak.
	1.Birim Yetkilisi

2.Faküte Sekreteri

3.Dekan Yardımcı


	İlgili Personele, Bölüm Başkanlığına
	Rektörlük Makamana
	
	1 saat
	50
	Sunulmamaktadır

	11
	B.30.2.GÜN.0.28.71.00
	918010000
	Sosyal Güvence Kapsamında Yapılan İşler
	Emekliye ayrılan, başka birime kadrosu nakil olan , Fakülteye  yeni atanan vb.personelin SGK bildirimlerinin işlenmesi
	Sosyal Güvenlik Kurumu 4/1-C
	İlgili Personel
	Fakülte Dekanlığı
	
	
	
	Rektörlük Makamı Onay Yazısı
	
	1.Birim Yetkilisi

2.Faküte Sekreteri

3.Dekan Yardımcı


	 
	Rektörlük Makamına internet üzerinden işlem
	Atamanın yapıldıoğı ay içerisinde
	2 saat
	20
	Sunulmamaktadır

	12
	B.30.2.GÜN.0.28.71.00
	929000000
	Personel ile ilgili Diger işler
	Personel veya diğer kurumlarca özlük işlemleri hakkında bilgi, belge istemleri ve diğer birimlerce yapılan yazışmaların özlük dosyalarında saklanması.
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 sayılı DMK.
	İlgili Personel
	Fakülte Dekanlığı
	
	
	
	Kurum içi ve kurum Dışı yazıları, Rektörlük Makanının Yazıları ve ilgili Personelin Dilekçesi
	
	1.Birim Yetkilisi

2.Faküte Sekreteri

3.Dekan Yardımcı


	İlgili Personele, bölüm Başkanlığına
	Rektörlük Makamı ve Diğer Kurumlar
	
	1 saat
	200-300
	Sunulmamaktadır


	GAZİ ÜNİVERSİTESİ ENDÜSTRİYEL SANATLAR EĞİTİM FAKÜLTESİ  HABERLEŞME BİRİMİ KAMU HİZMET ENVANTER TABLOSU

	SIRA NO
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/

YETKİLİ KURUMLARIN/BİRİMLERİ ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARİ
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHALLİ İDARE
	DİĞER (ÖZEL SEKTÖRVE.)
	BAŞVURUDA İİSTENEN BELGELER
	İLK  BAŞVURU MAKAMI


	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ 
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	1
	B.30.2.GÜN.0.28.76.00
	804000000
	Evrak kayıt ve sevk işlemleri
	Resmi Evrak
	Gazi Üniversitesi 

Yönetmelik ve Yönergeler
	Kurum  akademik personel idari personel ve öğrenci
	G.Ü. Rektörlüğü
	Fak.
	
	
	Evrak ve dilekçe
	
	
	
	
	15 Dakika
	15 Dakika
	1500-2000 arası
	Sunulmamaktadır

	3
	B.30.2.GÜN.0.28.76.00
	804020000
	Kontrollü evrak işlemleri
	Resmi Evrak
	Gazi Üniversitesi 

Yönetmelik ve Yönergeler
	Kurum  akademik personel idari personel ve öğrenci
	G.Ü. Rektörlüğü
	Fak.
	
	
	Evrak ve dilekçe
	
	
	
	
	Evrakın türüne göre degişmektedir
	değişken
	1000 ve üzeri
	Sunulmamaktadır

	4
	B.30.2.GÜN.0.28.76.00
	804030000
	Yanlış evrakın iade işlemleri
	Resmi Evrak
	Gazi Üniversitesi 

Yönetmelik ve Yönergeler
	Kurum  akademik personel idari personel ve öğrenci
	G.Ü. Rektörlüğü
	Fak.
	
	
	Evrak ve dilekçe
	
	
	
	
	15 dakika
	15 dakika
	Nadiren
	Sunulmamaktadır

	5
	B.30.2.GÜN.0.28.76.00
	804990000
	Postalar
	Posta
	Gazi Üniversitesi 

Yönetmelik ve Yönergeler
	Kurum  akademik personel idari personel ve öğrenci
	G.Ü. Rektörlüğü
	Fak.
	
	
	Evrak ve dilekçe
	
	
	
	
	1 saat
	1 saat
	5000 ve üzeri
	Sunulmamaktadır

	6
	B.30.2.GÜN.0.28.76.00
	805010100
	Belge yönetimi ve arşiv işlemleri
	Resmi Yazışmalar
	Gazi Üniversitesi 

Yönetmelik ve Yönergeler
	Kurum  akademik personel idari personel ve öğrenci
	G.Ü. Rektörlüğü
	Fak.
	
	
	Evrak ve dilekçe
	
	
	
	
	süresiz
	süresiz
	Giden evrak sayısı kadar
	Sunulmamaktadır

	7
	B.30.2.GÜN.0.28.76.00
	805020500
	Arşivden yararlanma
	Resmi yazışmalar
	Gazi Üniversitesi 

Yönetmelik ve Yönergeler
	Kurum  akademik personel idari personel ve öğrenci
	G.Ü. Rektörlüğü
	Fak.
	
	
	Evrak ve dilekçe
	
	
	
	
	sürersiz
	süresiz
	İsteme gire değişiyor
	Sunulmamaktadır


	G.Ü.ENDÜSTRİYEL SANATLAR EĞİTİM FAKTÜLTESİ MUHASEBE BİRİMİ KAMU HİZMET ENVANTER TABLOSU

	Sıra No

	KURUM  KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU


	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMET SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHALLİ İDARE
	DİĞER ÖZEL SEKTÖR V.S.
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	1
	B.30.2.GÜN.0.28.72.00
	841021700
	Yurt içi ve Yurt Dışı Geçici Görev Yollukları


	Yolluk Bildirimleri ve İlgili personele görev yolluklarının verilmesi


	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu


	Kurum
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı


	Fakülte
	
	
	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)


	Fakülte
	1.Memur

2.Fakülte Sekreteri 

3. Dekan Yardımcısı 4.Dekan


	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri ile Diğer Kurumları ilgili kişileri


	
	Süresiz
	Süresiz (Bu görevler için ilgili ödeme kaleminde ödenek olması halinde ödeme yapılabilir.)


	
	Sunulmamaktadır.



	2
	B.30.2.GÜN.0.28.72.00
	841021700
	Ek ödemeler (Ek Dersler)


	Akademik personelin ek ders yükü ödeme işlemlerinin yapılması


	657 sayılı devlet Memurları Kanunu ve 2547 sayılı Yükseköğretim kanunu


	Ek ders alan akademik personel 


	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı


	Fakülte
	
	
	1.Ders Yükü Formu 2.Puantaj


	Fakülte
	1.Memur

2.Fakülte Sekreteri 3.Dekan


	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri ile Diğer Kurumları ilgili kişileri


	
	1 Ay
	Yönetim Kurulunun Toplandığı Tarih (Yönetim Kurulu Kararları değişmediği taktirde ve ilgili personel tarafından ders yükü formlarının dekanlığa teslimini takip eden süre)


	
	Sunulmamaktadır.



	3
	B.30.2.GÜN.0.28.72.00
	841-01
	Fakülte Bütçesinin Hazırlanması


	Bütçesi yapılacak yıllara ait tahmini gelir-gider listesi


	5018 Sayılı Kanunun 21.maddesi


	Kurum
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı


	Fakülte
	
	
	1-Liste
	Fakülte
	1.Memur

2.Fakülte Sekreteri

3.Dekan
	
	
	
	Rektörlük Strateji Daire Başkanlığının Belirlediği Süre


	
	Sunulmamaktadır.

	4
	B.30.2.GÜN.0.28.72.00
	841021700
	Maaş Ödemeleri


	Atama, Terfi, Nakil vb. maaş evraklarının takibi


	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu


	Kurum
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı


	Fakülte
	
	
	1-Liste
	Fakülte
	1.Memur

2.Fakülte Sekreteri

3.Dekan
	
	
	
	Her ayın ilk haftası


	
	Sunulmamaktadır.

	5
	B.30.2.GÜN.0.28.72.00
	869000000
	Emekli Keseneklerinin SGK'ya gönderilmesi


	Maaş sistemine bağlı keseneklere ait listenin hazırlanması


	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu


	Kurum
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı


	Fakülte
	
	
	Liste
	Fakülte
	1.Memur

2.Fakülte Sekreteri

3.Dekan
	
	
	
	Her ayın 15-30'u arası


	
	Sunulmamaktadır.

	6
	B.30.2.GÜN.0.28.72.00
	869000000
	Döner Sermaye Hesabı Takibi


	Döner Sermaye üzerinden yapılan işlemlerin takibi


	2547 Sayılı Kanunun 72.Maddesi


	Kurum
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı


	Fakülte
	
	
	Liste
	Fakülte
	1.Memur

2.Fakülte Sekreteri

3.Dekan
	
	
	
	Talebe Göre
	
	Sunulmamaktadır.

	7
	B.30.2.GÜN.0.13.72.00
	809010203
	Taşınır Mal İşlemleri


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


	5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi Kanunu ve Taşınır Mal Yönetmeliği


	Kurum personeli
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı


	Fakülte
	
	
	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 fiyati ,ilgili firma adları ve alım komisyona katılım)


	Fakülte
	1.Memur

2.Fakülte Sekreteri

3.Dekan
	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri , Diğer Kurumlar,Özel Sektör ilgili kişileri


	
	Süresiz
	Süresiz
	
	Sunulmamaktadır. 

	8
	B.30.2.GÜN.0.13.72.00
	            807010000
	Bakım-Onarım Hizmetleri


	Bina ve tesislerde meydana gelen elektrik ve donanım arızalarının giderilmesi ve bakım işlemlerinin yapılması.


	4734 Sayılı Kanun 4.Maddesi


	Okul öğrenci ve personeli


	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı


	Fakülte
	
	
	Bakım-Onarım Talep 

Formu
	Fakülte
	1.Memur

2. Fakülte Sekreteri

3.Dekan 
	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri , Diğer Kurumlar,Özel Sektör ilgili kişileri


	
	Süresiz
	Süresiz


	
	       Sunulmamaktadır.

	G.Ü.ENDÜSTRİYEL SANATLAR EĞİTİM FAKÜLTESİ ÖĞRENCİ İŞLERİ KAMU HİZMET ENVANTER TABLOSU



	
	KURUM  KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU


	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMET SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/

BİRİMLERİN ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHALLİ İDARE
	DİĞER ÖZEL SEKTÖR V.S.
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	1
	B.30.2.GÜN.0.28.72.00
	770000000
	Ders Kayıtları
	Öğrencileri İlgili Akademik Yarıyıla Ait derslerin Kredisini İnternet Ortamında Alması ve Danışmanına Onaylatması
	Gazi Üniversitesi Yönetmelik ve Yönergeler
	Tüm Üniversite Öğrencileri
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü
	Fakülte
	
	
	
	
	
	Sorumlu Üniversite Birim Kişileri
	
	10 gün
	Gazi Üniversitesi Akademik Takviminde Belirtilen Ders Kayıt Süresi 
	3
	Sunulmaktadır.



	2
	B.30.2.GÜN.0.28.72.00
	774010700
	Sınav Sonuçları
	Gazi Üniversitesi Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliğindeki sınavlara ait her türlü ilanın OBİS’e işlenmesi 
	2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu Gazi Üniversitesi Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliğinin 29.maddesi
	Tüm Üniversite öğrencileri


	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	Fakülte
	
	
	
	
	1.İnternet Ortamında Onay Dersin Öğretim Üyesi, Öğretim Elemanı
	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri
	
	
	10 gün
	
	Sunulmaktadır.



	3
	B.30.2.GÜN.0.28.72.00
	774990000
	Öğrenci Kayıt Dondurma İşlemler
	Gazi Üniversitesi Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliğindeki Haklı nedenlerden dolayı öğrencilerin öğrenimine belirli bir süre ara vermesi.
	Gazi Üniversitesi Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliğinin 33. maddesi
	Öğrenci
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü

Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı
	Fakülte
	
	
	1.Kayıt dondurma dilekçesi.

2.Kayıt dondurma gerekçesi ile ilgili belge (Sağlık Kurulu raporu.Tam teşekküllü hastaneden alınacak.

Fakirlik Belgesi-Yaşanılan yerin en büyük mülki amiri tarafından onaylı. Tabi Afet- en büyük mülki amiri tarafından onaylı..

Tutukluluk belgesi. Askerlik Tecilinin kaldırılması.


	Fakülte
	1.Memur

2.Fakülte Sekreteri

3.Dekan
	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri ile öğrenci
	
	15 

gün
	Gazi Üniversitesi Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliğindeki
	Öğrenci Talebi kadar.
	Sunulmamaktadır.

	4
	B.30.2.GÜN.0.28.72.00
	779000000
	Öğrenci Kayıt Sildirme İşlemleri
	Öğrencinin Üniversite ile ilişiğinin kesilmesi.
	2547 sayılı kanunu Gazi Üniversitesi Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliğinin 40.maddesi
	Tüm öğrenciler
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü

Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı
	Fakülte
	
	
	1.Dilekçe(İlişik kesme dilekçesinde belirtilen yerlerin eksiksiz tamamlanması)

2.Kütüphane sorgusu.

3.Öğrenci kimlik kartı.


	Fakülte
	1.Memur

2.Fakülte Sekreteri

3.Dekan
	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri   KYK ile  öğrenci.

(Erkek ise Askerlik Şubesine bildirim.)
	
	
	15 gün (Her onbeş günlük Yönetim Kurulunu içine alınan süreler dahilinde gerçekleşir.)
	Öğrenci Talebi kadar.
	Sunulmamaktadır.

	5
	B.30.2.GÜN.0.28.72.00
	779000000
	Disiplin cezası yazışmaları.
	Kanun, tüzük, yönetmelik ve yönergelerin öğrencilere yüklediğigörevleri yükseköğretim kurumu içinde ve dışında yerine getirmeyen, uyulması gerekli hususlara uymayan, yasaklanan işleri yapan ve öğrencilik sıfat, şeref ve haysiyeti ile bağdaşmayanhal ve harekette bulunan öğrencilere verilecek disiplin cezalarının belirlenmesi.


	2547 sayılı

 kanununun Yükseköğretim Kurumları Öğrenci  Disiplin Yönetmeliği
	Öğrenci
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü


	Fakülte
	
	
	
	Fakülte Dekanlığına verilen dilekçe

,tutanak ve belgeler.
	1.Memur

2.Fakülte Sekreteri

3.Dekan

4.Soruşturmacı Öğretim Elemanı

5.Yönetim Kurulu
	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri ile öğrenci
	
	10

gün
	2 Ay (Yüksek Öğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliğinde Belirtilen aşama ve süreler takip edilecek)
	İşlenen suç sayısı kadar.
	Sunulmamaktadır.

	6
	B.30.2.GÜN.0.28.72.00
	774990000
	Başarı Notuna İtiraz
	Öğrencinin Başarı Notuna İtirazı
	2547 sayılı kanunu Gazi Üniversitesi Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliğinin 29..maddesi
	Tüm Üniversite Öğrencileri
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü

Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı
	Fakülte
	
	
	1.İtiraz dilekçesi.
	Fakülte
	1. Memur

2.İlgili Bölüm Başkanlığı

3.Yönetim Kurulu (Maddi Hata Komisyonu)

4.Dekan
	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri ile öğrenci
	
	15 gün
	En kısa sürede yapılan Yönetim Kurulu Kararına istinaden ilgili öğrenciye tebliğ edilir.
	Öğrenci talebi kadar
	Sunulmamaktadır.

	7
	B.30.2.GÜN.0.13.72.00
	            774010700
	Mazeret Sınav İşlemleri


	Mazeretleri

dolayısıyla ara sınavlara giremeyen ve mazeretleri ilgili Yönetim Kurullarınca kabul edilen öğrenciler
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu GAZİ ÜNİVERSİTESİ Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliğinin 23.maddesi
	Tüm Üniversite Öğrencileri
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı
	Fakülte
	
	
	1-Dilekçe 2-Mazeretini Belirten Belge 
	Fakülte
	1.Memur2.Fakülte Sekreteri3.Dekan
	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri ile öğrenciler
	
	Not ilanından itibaren 7 gün
	Gazi Üniversitesi Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile Akademik Takvim
	Öğrenci Talebi Kadar
	Sunulmamaktadır. 

	8
	B.30.2.GÜN.0.13.72.00
	            772000000
	Odalar ve Kurumların verdiği burslarla ilgili yazışmalar
	Eğitim görmekte olan başarılı fakat mali durumu yetersiz öğrencilere verilen hizmet
	Gazi Üniversitesi Burs ve Yardım Yönergesi 1-9. maddeler
	Tüm Üniversite Öğrencileri
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı
	Fakülte
	
	
	1-Öğrenci Dilekçesi 2-Transkript (Dersler ve Not Bilgileri)
	Fakülte
	1.Memur

2. Fakülte Sekreteri

3.Dekan Yardımcısı
	Öğrenci
	
	Akademik Takvim


	Akademik Takvim ve Gazi Üniversitesi Burs ve Yardım Yönergesinde belirtilen süreler dahilinde
	Öğrenci Talebi ve Komisyon Değerlendirmesince
	       Sunulmamaktadır.

	9
	B.30.2.GÜN.0.13.72.00
	            774010900
	Öğrenci Sağlık Hizmetleri
	Eğitim görmekte olan fakat sağlık güvencisi olmayan öğrencilere verilen hizme


	Yükseköğretim Kurumları Mediko Sosyal- Sağlık Kültür ve Spor İşleri Dairesi Uygulama Yönetmeliği Sağlık Hizmetleri Madde 11
	Tüm Üniversite Öğrencileri
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı
	Fakülte
	
	
	1-Dilekçi 

2-SGK'dan Anne, Baba, ve Kendisine ait sosyal bir güvencesi olmadığına dair belge 

3-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 

4-1Adet vesikalık fotograf 

5- Nüfus kayıt örneği


	Fakülte
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlı
	Öğrenci
	
	Süresi
	
	Öğrenci talebi 

kadar
	          Sunulmamaktadır.

	10
	B.30.2.GÜN.0.13.72.00
	            774010800
	Öğrencilerin Belge İstemi (Öğrenci Belgesi, Transkript,  yazılı belgeler)


	Öğrencilerin eğitim-öğretimlerinin devamlılığı ve özlük haklarının korunması için gerekli belgelerin verilmesi ve diğer kurumlarla yapılan işlemler
	2547 sayılı Yükseköğrenim Kanunu
	Tüm Üniversite Öğrencileri
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı
	Fakülte
	
	
	1-Öğrenci Belgesi için sözlü talep ve öğrenci kimliği ile şahsen müracaatı


	Fakülte
	1. Memur

2. Fakülte Sekreteri
	Diğer ilgili

kurumlar
	
	
	Müracaattan 1 Gün sonra (Bilgisayar sisteminden kaynaklanan durumlarda süre uzayabilir.)
	Öğrenci talebi 

kadar
	              Sunulmamaktadır.

	11
	B.30.2.GÜN.0.13.72.00
	            774010700
	Tek Ders sınav İşlemleri
	Mezun durumunda olan

Öğrenciler bir defaya mahsus olmak üzere yarıyıl sonlarında sınav hakkından yararlanılması
	2547 sayılı Yükseköğrenim Kanunu
	Tüm Üniversite Öğrencileri
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı
	Fakülte
	
	
	1.Başvuru dilekçesi

Not durum Belgesi
	Fakülte
	1. Memur

2. Fakülte Sekreteri

3.Dekan Yardımcısı

4.Dekan
	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri ile öğrenciler
	
	Akademik Takvim
	Akademik Takvimde belirtilen  sınav tarihinden sonraki Fak.YönKurulu
	
	              Sunulmamaktadır.

	12
	B.30.2.GÜN.0.13.72.00
	            779000000
	Valilik ve Diğer Kurumlarla yapılan  Yazışmalar
	Mevzuat ve Yönetmelikte yer almayan konularla ilgili yapılması gereken iş ve işlemler
	2547 sayılı Yükseköğrenim Kanunu
	Kurum
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü
	Fakülte
	
	
	İlgili öğrencinin Dekanlığımıza verdiği dilekçeye istinaden yapılır.

1.Öğrenci Dilekçesi

2.Anket Formu
	Fakülte
	1. Memur

2. Fakülte Sekreteri

3.Dekan Yardımcısı

4.Dekan
	Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri ile öğrenciler
	
	Süresiz
	5 gün (Periyodik yazılar Talep edilen sürede)
	
	              Sunulmamaktadır.

	13
	B.30.2.GÜN.0.13.72.00
	            773020000
	Yaz Stajı
	Öğrencilerin bilgi ve becerilerinin artırılmaya yönelik yaptığı çalışmalar
	G.Ü.Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği (Fakülte Staj Yönergesi)
	Tüm öğrenciler
	Fakülte

Dekanlığı


	Fakülte


	
	
	1.Staj Başvuru Formu

2.İşyeri onay Formu.

 3.Nüfus Cüzdanı Fot.

 4.2 adet resim
	Bölüm Başknalığı
	
	Sağlık Kültür Spor Dairesi Başkanlığı
	SGK
	G.Ü.Eğitim-Öğretim ve Staj

Yönetmeliğinde  belirtilen dönem (Fakülte Staj Yönergesi)


	Periyodik olarak yaz döneminde her ayın 17’sinden önceTahakkuk Fişi ve Hizmet Dökümlerinin hazırlanması
	1
	              Sunulmamaktadır.


