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GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

HIZMETIN ADI

Genel Yazisma

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN
ORTALAMA
TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEC)

1 01-A |; . Evrak 2 gin
Islemleri
2 01-B Bilirkisi ve Ekspertlz Resmi yazi 5 gun
Yazigma Islemleri
Akademik Faaliyet
3 01-C | Raporlari Hazirlama - 1Ay
islemleri
Fakdllte Yonetim
4 01-D Kurulu, Fakilte Kurulu Resmi evrak 10 giin
Hazirlanma ve Yazilma
Islemleri
oo ; . Dilekge .
5 01-E | Bilgi Edinme Islemleri e-posta ile gelen dilekce 15 glin
6 | 05-a | Gelen-Giden Evrak Resmi yazilar 1 gin
Islemleri
7 05-B Ders programinin i 15 giin
hazirlanmasi islemleri
8 05-C Sinav programinin - 15 giin
hazirlanmasi islemleri
- Resmi yazi
9 05-D Ygr'é\'/‘féxgi{n‘ig ?Ililmleri Davet Mektubu 15 glin
9 ¥ Yurt ici ve yurt disi Gérevlendirme Formu
Boélim Kurul Karari Giindem
10 | O5-E |; . Kurul karari 5gin
Islemleri R .
esmi yazi
) Universite Personel Daire Bagkanhginca
11 | 09-A | Aday Memur Islemleri hazirlanan tayin onayi veya gérevlendirme 2 gln
yazisi
Personel Atama Onayi
- . Nakil Bildirimi .
121 09-B | Nakil Islemleri Gorevden Ayrilig-Baslama yazisi 2.gin
ilisik Kesme yazisi
13 | 09-C Derece ve Kademe Kararname Onayi 1 gln

ilerleme iglemleri




SIRA NO
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HIZMETIN ADI

Ucretsiz ve Saglik izni
islemleri

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekge,

2. Dogum raporu.
ES NEDENIYLE
1. Dilekge

2. Esin Mazeretini gosteren belge

ASKERLIK NEDENIYLE

1. Dilekge

2.Askere sevk belgesi

YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE

1. Dilekge

2. Yakinin hastaligini gosterir saglik raporu

10 YIL KAMU HiZMETi NEDENIYLE

1. Dilekge

AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE

1. Dilekge

SENDIKA GOREVI NEDENIYLE

1.Dilekge

2.Sendikanin talep yazisi

MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI
MAZERET iZNi

1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan ¢aligabilecegini
gOsterir doktor raporu

2. Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor
raporu

3. Dogum raporu.

SUT izNi

1. Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI
NEDENIYLE MAZERET iZNi

1. Esin Dogum raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES, GOCUK, ANNE, BABA,
KARDES)

1. Memurun talebi

2. Oliim raporu

MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE

1. Memurun talebi

MEMURLARA MAZERETNEDENIYLE VERILEN MAZERET
1ZNI

1.Mazereti belirtir dilekce

HiZMETIN
ORTALAMA

TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEG)

2 gln

15

09-E

Yillik izin iglemleri

Yillik izin formu

10 dakika

16

09-F

Gorevden Ayrilma
(Istifa, Gérevine Son
Verilmesi ve Olim
Halleri) islemleri

Dilekge
Tutanak
Olim raporu

2 gin

17

09-G

Askerlik Islemleri

Dilekge
Askerlik Durum Belgesi

1 glin

18

09-H

idari Personel Gorevde
Yikselme ve Unvan
Degisikligi Islemleri

Dilekge

2 gln

19

09-1

Hizmet Birlestirme
Islemleri

Dilekge
Hizmet Belgesi

1 glin

20

09-i

Tahsil degerlendirme
islemleri

Dilekge
Ogrenim Belgesi

2 gin

21

09-J

Mal Bildirim Beyan
Islemleri

Mal Bildirim Beyannamesi

1 glin

22

09-K

Disiplin Sorusturmasi
islemleri

Sikayet Dilekgesi
Tutanak

3 giln
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HIZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

Personelin emeklilik dilekgesi
Son alti ayda ¢ekilmis, 4.5x6 cm ebadinda 6
adet vesikalik fotograf
Nifus cuzdani 6rnegi

HiZMETIN
ORTALAMA

TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEG)

23 09-L | Emeklilik Iglemleri Terhis belgesi 2 gln
Mal bildirim beyannamesi
llisik kesme belgesi
Kurum kimlik karti
Dilekce
. . Evlilik Clizdani Fotokopisi
Personelin Medeni . - o
Nufus Clizdani Fotokopisi .
24 | 09-M | Durum ve Soyadi P L . 1 glin
O . Kendi istegi ile ad, soyadi degisikligine dair
Degisikligi Islemleri
mahkeme karari
Bosanma ilami
. Kimlik Karti Formu
25 | 09N Eﬁ:ﬁiﬁnﬁggll(iulgjrmeri Fotograf Tgin
¥ Nifus Clzdani Fotokopisi
idari Géreve Vekalet
26 | 09-O | veya Maash Vekalet Vekalet teklifi yazisi 1 gln
Islemleri
= | Personelin Hizmet . .
27 | 09-0 Belgesi Talep islemleri Dilekge Tgin
Dilekge
Pasaport Talep Formu
28 | 09-P | Pasaport Islemleri Persom_all_n esinin ve ¢ocuklarin niifus clizdani 1 giin
fotokopisi
Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin son t¢ ayda
cekilmis 4.5x6 cm ebadinda fotograf (1’er adet)
29 | 09-R | Atama iglemleri ilan yazisi 2 glin
Kurum igi;
Universite igindeki yliksekokul ve fakiiltelerin talep yazisi
ligili Bélim Baskanliginin gérevlendirme uygun géris yazisi
ve d_grs vg_recgk Ogretim Uyesinin ders yUku formu
30 | 09-S | Gorevlendirme iglemleri | [2kUte Z;Tft'm Kurulu karar 3 gin
Kurum disi Fakdltelerden gelen gérevlendirme talep yazisi
ligili Bélim Baskanliginin gérevlendirme uygun gériis yazisi
ve ders verecek 6gretim Uyesinin ders yiki formu
Fakulte Yénetim Kurulu karari
Fakdulte Kurulu,
Yonetim Kurulu ve Segim Tutanaklari
31 | 09-S | Universite Senato ¢ 2 gln
S . Kurul Karari
Temsilcisi Belirleme
Islemleri
32 | 09T Persone_lln Iptal-lhdas Ankara L{nlver3|te3| Personel Daire 2 giin
Islemleri Bagkanhgindan gelen yazi
33 | 09-U | Bilgi Edinme iglemleri | D'1ekee 2 giin

e-posta ile gelen dilekce
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HIZMETIN ADI

Ogrenci Kontenjanlari

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

Ogrenci isleri Daire Bagkanligindan gelen

HiZMETIN
ORTALAMA
TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEC)

34 | 10-A |; . 7 gun
Islemleri yaziya cevaben
_ Ankara Universitesi Rektorligi Ogrenci igleri
35 | 10-B | Ders Acma Iglemleri Daire Baskanligi tarafindan gonderilen yazi 15 glin
uyarinca
36 | 10-C | Danismanlik islemleri - 15 glin
Mazeretli Kayit Yenileme
Kayit Yenileme Dilekce .
37| 10D islemleri Mazeretini gosterir belge 5gtn
Ydénetim Kurulu Karari
Dilekge (Vekili Gelirse, Noter Onayl
. . . Vekalethame)
38 | 10 | pdrenciKayitSime i kimiic Kart _ 15 giin
¥ ilisik Kesme Belgesi (Kendi Istegiyle)
Yoénetim Kurulu
. Dilekce
39 10-F Ogrenci Ka_ylt Kayit dondurma gerekgesi ile ilgili belge (sagdlk 2 giin
Dondurma Iglemleri kurulu raporu, fakirlik belgesi, tutukluluk belgesi 9
vb.)
20 | 10-G Ders Programinin . ) 7 giin
Hazirlanmasi Islemleri
Dilekge
41 | 10-H | Muafiyet islemleri Onayh Transkript 12 gun
Onayh Ders igerikleri
42 101 (")Qrenc_i Belgeleri Sahsen Ogrenci Dilekgesi 1 qiin
Verme Islemleri Ogrenci Kimligi veya Resmi Vekaletname ile 9
.| Ogrenci Temsilcisi Dilekge
43 | 104 Secimi Islemleri Resimli Adaylik Basvuru Formu 2 hafta
Staj Belgeleri
Dilekce
. . Basvuru Formu - .
Staj ve Kismi Zamanh | \u6¢ Ciizdani Ve Ogrenci Kimligi Fotokopisi 30 is gunu (Staj)
44 10-J | Ogrenci Calistirma ; A . Hergiin (Kismi
islemleri lkametgah Belgesi zamanli galisma)
Onaylanmig Staj Defteri
Kismi Zamanh Calisma Belgeleri
Basvuru Formu
(Universitenin verdigi burs)
Burs bagvuru formu Burs Verecek
) Gelir durumunu gosterir belge Universitenin,
45 | 10-K | Burs Islemleri Okuyan Kardes belgesi Kurum ve

(Burs verecek kurum ve kuruluslarin istedigi
belgeler)
llanlarda Belirtilen Belgeler

Kuruluglarca
verilen tarih araligi
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HiZMETIN
ORTALAMA
HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEC)
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Sorusturma Agllmasi Igin Dilekge

46 10-L Disiplin _Soru5turma3| Sorusturmaci Tayin Edilmesi 15 giin
Islemleri Sorusturmaci Raporu
Sonucun Sisteme Girisi
47 | 10-M | Sinav iglemleri Dilekge 2 hafta

) Mezuniyet Bilgi Formu
48 | 10-N | Mezuniyet Islemleri Transkript 2 giin
llisik Kesme Belgesi

] Dilekge
49 | 10-O | Yatay Gegis Islemleri Transkript 5giln
Ders igerikleri

Bordro icmal

Personel Bildirimi

Bordro Dékimu

Banka Listesi

Personel Maas Bilgileri Dokimu

Terfi Bilgileri Listesi

Yabanci Dil Tazminati Alan Personel Listesi
Kidem Listesi

Engellilik Indirim Kati Listesi

Sigorta Listesi

Asgari Gegim indirimine ait Bordro
Cocuk Sayisi ve Es Durumu Listesi
Memur Sendika Aidati Tevkifat Listesi
icra Kesinti Listesi

Kefalet

Kira

Bireysel Emeklilik (Varsa)

Odeme Emri Belgesi

50 | 12-A | Maas Odeme islemleri 5 giin

51 | 12-B | SGK iglemleri Aylik Kesenek Bildirim Formu 5gin

EKDERS

Ders Yiku Bildirim Formu (aylik)
Gorevlendirme Onaylari
Ders Programi

Ek Ders icmali

Banka Listesi

Ucret Bordrosu

Odeme Emri

.. SINAV

Ders ve Sinav Ucreti Sinav Yiikii Formu
Odeme islemleri Gérevlendirme Onaylari
Sinav Programi

icmal

Banka Listesi

Odeme Emri

SINAV JURI
Gorevlendirme yazisi
icmal

Banka Listesi

Odeme Emri Belgesi

52 | 12-C 5 giln
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HiZMETIN
ORTALAMA

HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEG)

SIRA NO

YURTIGI

Fakulte Yonetim Kurulu Karari
Gorevlendirme Onayi
Gidig-Donis Ugak Bileti
Yolluk Bildirimi Formu
Harcama Talimati

. L. Katilim Belgesi (varsa
Yurtici/Yurtdisi QGQICI Odeme Em?-i Be(lgesi )

53 | 12-D | Gorev Yollugu Odeme 'ZUETIDI\S(I Kol K 5isglnd
i i akdlte Yonetim Kurulu Karari
ISIemlen Gorevlendirme Onayi
Gidis-Doniis Ugak Bileti
Katihm Belgesi (varsa)

Yolluk Bildirimi Formu
Pasaport Fotokopisi

Harcama Talimati

Odeme Emri Belgesi

NAKIL GELEN

Maas Nakil Bildirimi

Aile Bildirimi

Atama Onay!

Goreve Baslama Yazisi
Hesap Numarasi Dilekgesi
Dilekge

Sirekli Gorev Yollugu Bildirimi
Sirekli Gérev Yollugu Harcama Talimati

Odeme islemleri Odeme Emri belgesi
EMEKLI OLAN

Sosyal Guvenlik Kurumu Aylik Baglanma Yazisi
Emeklilik Onayi

Emekli Kimlik Fotokopisi

Hesap Numarasi Dilekgesi

Dilekge

Harcama Talimati

Odeme Emri Belgesi

Onay

Piyasa Arastirmasi-Proforma
Dogrudan Temin Sonucu
Fatura

55 | 12-F | Satin Alma islemleri Muayene Komisyon Tutanagi 3ay
Tasinir iglem Figi

Ekli Malzeme Listesi

Firmanin Vergi Borcu Olmadigina Dair Yazisi
Odeme Emrri

OLUM YARDIMI

Dilekge

Olim Raporu

Mahkeme Karari

Banka Hesap Numarasi

Nufus Clzdani Fotokopisi

Niifus Kayit Ornegi

Odeme Emri

Ankara Universitesi Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhgi tarafindan yazilmis, birimlerin faaliyet 30 giin
raporlari hazirlanmasina iligkin yazi

Ankara Universitesi Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligi tarafindan yazilmis, bitge teklifinin 30 giin
hazirlanmasina iligkin yazi

54 | 12E 3 isgini

Personele Yapilan
56 | 12-G | Yardim Odeme
Islemleri

3 gln

Birim Faaliyet Raporu

57| 12H ) Baziama islemleri

Bultce Teklifi Hazirlama

58 12-1 | :
Islemleri

59 | 14-A | Uyelik islemleri Kimlik fotokopisi 1 gln
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HIZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN
ORTALAMA
TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEC)

60 | 14-B | jasinirKayitve Devir | o listesi 5 giin
Islemleri

61 | 14-C Kataloglama ve _ ) )
Siniflama Islemleri

62 | 14-D | Odiing Verme islemleri | - 1 giin

63 | 14-E | iade iglemleri - 1 giin
Personel Tanimlama Resmi yazi .

64 | 16-A islemleri Personele ait bilgiler Tgin

65 | 16-8 | ersonel Ayrilisi Resmi yazi 1 giin
Islemleri

66 | 16-C $|fr§ Tanlm]ama/ . ) 1 giin
Degistirme Islemleri

) Etiket listesi
67 | 16-D | Arsivleme Islemleri Devir teslim formu 1 glin
Envanter formu

68 | 16-E Odur}g Alinan - Verilen Talep f|§| . 7 giin
Klasor Islemleri Teslim fisi
Ayiklama ve imha

69 | 16-F | Komisyonunun Resmi yazi 15 glin
Olusturulmasi iglemleri
Beyas Faaliyet Resmi yazi

70 | 16-G | Raporlarinin FR-08 formu 15 gun
Hazirlanmasi iglemleri | FR-12 formu
Satin Alinan Tasinirin Tasinir islem Fisi s

L LA Girig iglemleri Fatura Fotokopisi 5ig glnu
Bagis ve Yardim L

72 | 17-B | Yoluyla Edinilen Taginir Bagiga iliskin yazi 2is gund
Islemleri

73 | 17-C Taslnlrlz_arln Sayim - 1ay
Islemleri

74 | 17-D Ia_d_e Edilen T_a§|n|rlar|n lade tutanagi 1is gunii
Girig Islemleri
Devir Alinan Devir vazisi

75 | 17-E | Tasinirlarin Girig ya . 7 is guni
; - Tasinir iglem fisi
Islemleri

76 17-F | Tasinir Cikis Islemleri Tasinir Istek Belgesi 5is gund
Tasinirin Hurdaya . o

77 | 17-G | Ayirma Nedeniyle Cikis Kayittan DU§I’]’19 Teklif 15 is gunu
islemleri Onay Tutanagi
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5 HiZMETIN
= . : : ORTALAMA
< HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
% SURESI (EN
GEC)
78 | 17-H Tasinir \_(onetlm Hesabi | Tasinir sayim ve dokidm cetvelleri 2 ay
Islemleri
Tasinirin Hurdaya " .
79 | 17-G | Ayirma Nedeniyle Cikis Kayittan DU§rpe Teklifi 15 is gunu
; . Onay Tutanagi
Islemleri
80 | 17-H Tasinir Yonetlm Hesabi Tasinir sayim ve dokum cetvelleri 2ay
Islemleri
81 17 I_I)eg|§|kl!kler|n Bildiriime Ust yazi 1ay
Islemleri
82 17- Komisyonlarin Gorevlendirme yazilarn 1lay
Kurulmasi
i¢ Kontrol Sisteminin
83 | 19-A Uyumla§t.|rllmaS|, . .
Izlenmesi ve Koordine
Edilmesi

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile
basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki
tabloda bazi hizmetlerin bulunmadidinin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci
muracaat yerine basvurunuz.

IIk Miiracaat Yeri:

ikinci Miiracaat Yeri:

Isim

isim

Nezihe ER Prof. Dr. Amer ADIGUZEL
Unvan Fakilte Sekreteri Unvan Dekan
Adres Ankara Universitesi Glzel Adres Ankara Universitesi Guzel
Sanatlar Fakiltesi Sanatlar Fakiltesi
Telefon 0 (312) 316 4920 Telefon | 0 (312) 316 4920
Faks 0 (312) 316 4903 Faks 0 (312) 316 4903
E-posta gsf.sekreterlik@ankara.edu.tr E-posta | guzelsanatlar@ankara.edu.tr







