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BALIKESIiR UNiVERSITESI

GUZEL SANATLAR FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO HiZMETIN ADI | GEREKLi BELGELER | SURESI
OGRENCI iSLERI
Yeni Kayit - 0SYS Sonug Belgesinin internet Ciktis 1 Giin
- Lise Diplomasinin veya Yeni Tarihli Mezuniyet/Cikis Belgesinin Asli
Askerlik durum belgesi.
- 6 adet4,5cm x 6cm Boyutunda Fotograf (Fotografinizin arkasina
adinizi-soyadinizi ve 6grenci numaranizi yazmayi unutmayiniz.)
- Ogrenci Onkayit Bilgi Formu Ciktisi (otomasyon lizerinden aday
tarafindan doldurulan form)
- Nufus Clizdani Fotokopisi (1 adet)
Kayit Silme Ogrenci islerine dilekce ile bagvuru. % giin
Ogrenci Belgesi, Transkript Belgesi, Ders icerikleri Ogrenci islerine dilekce ile bagvuru. 1 saat
Kayit Dondurma Ogrenci islerine Dilekge, Dilekce ekinde Mazeret Belgesi (saglik, ailevi, 5 gilin
maddi durumu vb.), Mazeret Belgesi (saglik, ailevi, maddi durumu vb.),
Fakilte Yonetim Kurulu
Not: Fakiltemizin belirledigi tarihlerde kayit dondurma islemi yapilir.
Mezuniyet Belgesi veya Diploma Alinmasi Dilekge, ilisik kesme belgesi doldurulup imzalatilacak. % glin
Yatay Gegis islemleri - Basvuru Dilekgesi 15 gun
- Not Durum Belgesi (Transkript):Basvuran 6grencinin ayrilacagi
kurumdan alacagy, izledigi butiin dersleri ve bu derslerden aldigi
notlari gbsteren resmi belge.(kopyasi kabul edilmez.)
- Ders iceriklerinin onayl 6rnegi.
- Disiplin cezasi almadigina iliskin belge.




- Ogrencinin OSYM sinavina girdigi yila ait sonug¢ belgesinin
fotokopisi.

PERSONEL iSLERI

Personel Ozliik isleri Dilekgce, Ek Belgeler 1 Gin
Akademik Personelin Yurt ici ve Yurt Disi Dilekge, Katilim belgesi (Davetiye vb.),Fakilte Yonetim Kurulu Karari, 15 Giun
Gorevlendirme isleri Rektorlik Oluru
Gorev Siiresi Uzatimi Fakilte Yonetim Kurulu Karari, Rektorliik Onayi 5 Giln
Akademik Personel Yurtici izinleri Izin Formu (Bolim Baskani ve Dekanlik onay ) 3 Gin
Akademik Personel Yurtdisi izinleri Izin Formu (Dekanlik onay ) 3 Gin
idari Personel Yurtigi izinleri izin Formu ( Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik onayi ) 3 Gin
idari Personel Yurtdisi izinleri izin Formu ( Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik onayi ) 3 Gin
Ders Gorevlendirmeleri Fakilte Yonetim Kurulu Karari 1 Hafta
Bilgi Edinme Dilekge 15 gun (Bilgi
edinme
Hakki
Kanununun
11.
maddesinde
belirtilen

sureler)




MALI ISLER VE SATINALMA

1 Bakim Onarim, Malzeme ve Demirbas Alimi ve Her Teklif Belgeleri, Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu, Piyasa Fiyat Arastirma 15 Gln
TarlG Hizmet Alimi Tablosu, Onay Belgesi, Muayene Kabul Tutanagi, Teslim Alma Tutanagi,
Tasinir islem Fisi, Odeme Emri, Strateji Daire Baskanligi Teslim Tutanagi
2 Ekders Odemeleri Ekders Odemesine Esas Ogretim Elamani Ders Yiikii Bildirim Formu, Ders )
Planlari, Haftalik Dres Programlari, Ders Dagilim Listeleri, Ekders Bordro, 10 gtn
icmal, Banka listesi, Odeme Emri Belgesi, Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayi ile Strateji Daire Baskanligina teslim edilmesi.
3 Yolluk Odemeleri Gorevlendirme Formu, Yolluk Bildirimi, Dilekge, Rayigc ve Odeme Emri, 5 Giin
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayi ile Strateji Daire
Baskanlgina teslim edilmesi.
4 Telefon Odemeleri Fatura, icmal, Odeme Emri, Strateji Daire Baskanligi Teslim Tutanagi 5 Gun
5 Fakilte Bitgesini Hazirlama Birimin Bir Onceki Mali Yilin Harcama Kalemi Bazinda Kesin Hesap Cetveli, 10 Gin
Mali Yil Bitce Hazirlama Rehberi
6 Mali Yazismalar Mali Birim ve Kurumlardan gelen yazilar
AYNIYAT
1 Mali Yazismalar Mali Birim ve Kurumlardan gelen yazilar 1Gin
2 Mali Yazismalar Mali Birim ve Kurumlardan gelen yazilar 1Gin
3 Zimmet isleri 1 Gun
4 Tasinir islem Fisi Giris Fatura ve Teslim Alma Tutanagi 1 saat
5 Tasinir islem Fisi Cikis Tasinir istek Belgesi, Tiiketim Malz. istek Belgesi 1 saat
6 Muhasebe islem Fisi Tasinir islem Fisi, Tasinir istek Belgesi, Tiiketim Malz. istek Belgesi 1 saat




ilk Miracaat Yeri : Fakilte Sekreterligi ikinci Miiracaat Yeri  : Fakiilte Dekanligi



