BiLG iSLEM DA iRE BASKANLI Gl KAMU H iZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIiZMET IN
TAMAMLANMA
SIRA| HIZMET IN ISTENEN BELGELER SURES
NO ADI (EN GEQ)
E-Posta , .
1 Hesabi Olgturma 1- Bireysel Bgvuru 30 Dakika
Bilgisayar Bakim 1- Bireysel Bavuru
2 Ve 2- Bilgi islem Formu 1Is guni
Onarimi (http://gsu.edu.tr/erisim/bilgi-islem-formu)
Internet
3 Baglanti 1- Bireysel Bgvuru 30 Dakika
Hizmeti
1- Bireysel Bavuru
4 Guxxgﬁ)eme 2- Bilgi Islem Formu 1 Gin
(http://gsu.edu.tr/erisim/bilgi-islem-formu)
Bilgi
5 Edinme 1- Dilekce 1 Hafta
Istesi
Veri 1- Bireysel Bavuru
6 Tabani 2- Bilgi islem Formu 30 Dakika
Hizmeti (http://gsu.edu.tr/erisim/bilgi-islem-formu
7 Kullanici Hesabi 1- Bireysel Bavuru 30 Dakika

Acma




Kf‘/g'n 1- Bireysel Bavuru
8 Kabinet 2- Bilgi Islem Formu 1 Gin
Bakimi (http://gsu.edu.tr/erisim/bilgi-islem-formu)
Personel Nakil
Ve 1- Bireysel Bavuru
9 Ise Balama 2- Bilgi islem Formu 1 Giun
Isten Ayrilma (http://gsu.edu.tr/erisim/bilgi-islem-formu)
Islemleri
Géreviendirme Yglnlzca Bilgilslem Daire Bakanligi calsanlari tarafindan,
10 istes Bireysel bavuru yoluyla yapilir. 1 Hafta

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelergrgia belge istenilmesi veyagvaru eksiksiz belge ile yapilgh halde, hizmetin belirtilen sirede tamamlanmardasumunda ilk miracaat yerine
ya da ikinci muracaat yerine fsarunuz.

Ik Muracaat Yeri :Bilgilslem Dairesi Bgkanligi Ikinci Murracaat Yeri :Genel Sekreterlik

Isim :Burak CAN Isim :A.Dilek ANADOL

Unvan :Daire Bgkani V. Unvan :Genel Sekreter

Adres :Cirgan Cad. No:36 OrtakoiST. Adres :Cian Cad. No:36 OrtakoyST
Tel 0212 227 44 80 Tel :0 212 227 51 49

Faks :0 212 259 08 89 Faks :0 212 259 20 85

E-Posta bcan@qsu.edu.tr E-Posta danadol@gsu.edu.tr




STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLI Gl KAMU H iZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMET IN
TAMAMLANMA
SIRA| HIZMETIN ISTENEN BELGELER SURE3
NO ADI (EN GEC)
Butce Gelirleri . , : . : - N : :
1 Tahsilati Gartname 1-Ihale ilani veya ihale kayit numarasiniadi ve ihaleyi dizenleyen birimin adini icerelyiter 20 DAKIKA
- : 2-Davet Usull ile ilgili ihalelerde davet yazisi
Ucreti)
Tem‘”at Mektubu / 1-ilgili Harcama Biriminden alinan teminat iadesindéisica yoktur yazisi. :
2 Nakit Teminat Alimi . : : 5 DAKIKA
; - 2-Mevzuata goére Vergi Borcu / SGK Prim Borcu yokyazisi
ve ladesi
Sozleme / Karar 3y -
3 Pulu Tahsilati Sozleme veya karar tasga (Vezneye yatirilan hallerde) 10 DAKIKA
KDV Tevkifati /
4 Gelir Vergisi Stopaji| Fatura/Harcama Pusulasi 5 DAKIKA
Tahsilati
Hak edi Bedeli Merkezi yonetim harcama belgeleri yonetrngeide belirtilen belgeler (Harcama biriminden ilg&vraklarin Mali Hizmetler o
5 Odemeleri.(Ozel | Birimine teslimini miteakip 6denek ve nakit durunamnuygun olmasi halinde 'Hizmetin Tamamlanma Stsggunundaki 4 1S GUNU
Hesap Dahil) bilgiler gecerlidir.)
Yapilan Lo : - L y : S .
- .| 1-Ilgilinin 6demeyi yapan mali hizmetler birimi adidézenlemg oldugu dilekcesi
Odemelerden kesilen — ) . ) L : -
6 vergi kesintiler 2-Kesinti yapilan 6demelerin fatura seri ve siranauvasi bilgileri 11S GUNU
d6kami 3-Ilgilinin  T.C.Kimlik (Gercek kki) veya dger hallerde vergi kimlik numarasi (TlzekRi
Bué%? \Sseelgrilaecrllgczen Merkezi yonetim harcama belgeleri yonetngeide belirtilen belgeler (Harcama biriminden ilg&vraklarin Mali Hizmetler
7 y Birimine teslimini muteakip ddenek ve nakit durunomnuygun olmasi halinde 'Hizmetin Tamamlanma Stsggunundaki 4 1S GUNU

ogrencilere yapilan
ladeler)

bilgiler gecerlidir.)




Ilama Bali Borglar
(Universite Tuzel
kisili gi ile davasi
gorulen gercek ve

Merkezi yonetim harcama belgeleri yonetngeide belirtilen belgeler (Harcama biriminden ilggvraklarin Mali Hizmetler

8 4 . . Birimine teslimini miteakip 6denek ve nakit durunmnuygun olmasi halinde 'Hizmetin Tamamlanma Stlisggunundaki 4 IS GUNU
tizel kiiler lehine i L
bilgiler gecerlidir.)
sonuglanan dava
kararlarina ait 6deme
emirleri.)
9 Tasinir islemleri Birime gelen Tuketim malzemf_a_3| ve d_emlq;l:aaaln envantere gigi Hurdaya ayirma, iptal ve deviglemleri Konsolide yetkilisi 41$ GUNU
tarafindan Keys programina girileretam tamamlanir
. L . . 0 0 . .. . . . - . . . .
10 Erasmus Odemeleri g)grrlzr;illlierrm % 80 ve % 20 burs ddemelerinin yapilmagaklarin uygun olmasina muteakip 6deme yapilngasibankaya 4 1S GUNU
11 Kira Bedeli Gelirleri Unl'versne.r_nlz ile yapllqn so_zémesarftlarlna gor(? Kira ode'me siresi icinde yatiragn Kgili ay/aylar ve dger aciklamalari 10 DAKIKA
belirtmek tzere Strateji Ggtirme Daire Bakanligl veznesine yatirilir.
Gercek kgiler, Ttlzel
Kisiler veya
12 Kurumlar tarafindan| Nakit baisin mahiyetinin, konusunun ve miktarin belirtgdbagiscinin beyani 10 DAKIKA
yapilan nakit bgis
gelirleri
Kiralanan Yerlere Ait . . o y 3y : : 5 : . . :
13 Enerji Gideri Universitemiz ile yapilan s6zfeesartlarina gore kiralanan yerlerde kullanilan elgktsu, d@algaz giderlerin tesbit edilen 10 DAKIKA
: kullanim tutarlarinin beyani
Tahsilatlari
Bilimsel Arastirma | Her bir Argstirma proje yuruticustntn harcama ve yolluklarmenours tcretlerinin 6denmesinde(Harcama biriminidigih o
14 Projeleri ve Tubitak| evraklarin Mali Hizmetler Birimine teslimini mutegkoédenek ve nakit durumunun uygun olmasi halintierhetin 4 1S GUNU
Projesi 6demeleri | Tamamlanma Suresi' situnundaki bilgiler gecerljdir.
Yurt Disi GOrev o
15 Yolluklari kisilere | Merkezi yonetim harcama belgeleri yonetmiaide istenilen belgeler 41S GUNU

odenmesi




Yurt ici Gorev

16 Yolluklari kisilere | Merkezi yonetim harcama belgeleri yonetmiaide istenilen belgeler 41S GUNU
odenmesi

Bankaislemleri(1-2--
3-11-12-13-14
17 maddelerde gecen| Sayilan sira no.lardaki kahginin tam ve eksiksiz dekontta yazmgtiyla Galatasaray Universitesinin Ziraat Bankasi 15 DAKIKA
nakit tahsilat ve nakit TR740001000828016242945003 IBAN nolu hesabina ijalbitir.
teminatin bankaya
yatiriimasi)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelergrgia belge istenilmesi veyagvaru eksiksiz belge ile yapilgh halde, hizmetin belirtilen sirede tamamlanmardasumunda ilk miracaat yerine
ya da ikinci muracaat yerine gsarunuz.

Ik Muracaat Yeri :Strateji Geliirme Dairesi Bgkanligl Ikinci Muracaat Yeri :Genel Sekreterlik

Isim :Neriman REYHAN Isim :A.Dilek ANADOL

Unvan :Daire Bgkani Unvan :Genel Sekreter

Adres :Cirgan Cad. No:36 OrtakoiST. Adres :Cian Cad. No:36 OrtakoiST
Tel :0212 227 51 41 Tel :0 212 227 51 49

Faks :0212 236 47 07 Faks :0 212 259 20 85

E-Posta sqdb@qgsu.edu.tr E-Posta danadol@gsu.edu.tr




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DA IRE BASKANLI Gl KAMU H iZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIiZMET IN
TAMAMLANMA
SIRA| HIZMETIN ISTENEN BELGELER SUREd
NO ADI (EN GEC)
1 Uyelik islemleri Galatasaray Universitesi Akademiitari ve Grenci Kimlik Karti 5 dakika
Kullanici Hizmetleri
2 ( Odiing aimajade- | Universite Kimlik Karti, Odiing Alinacakade Edilecek ya da Sire Uzatilacak Yayin 2-5 dakika

Uzatma)

Kutiphaneler arasi yurtici 3-7 is gunu

3 Odungislemleri Kitiphaneler arasi Odiung Kitap/Makastek Formu yurtdi'si 10-30 § giini
4 Tez Teslimi Tez ( basili ve CDROM) ve tezlerigglbilmasi, yayimi icin verilen izin belgesinin fétpisi 2-5 dakika
5 Ilisik Kesme Universite Kimlik Kartiilisik Kesme Formu 2-5 dakika

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelergrgia belge istenilmesi veyagvaru eksiksiz belge ile yapilgh halde, hizmetin belirtilen sirede tamamlanmardasumunda ilk miracaat yerine
ya da ikinci muracaat yerine gsarunuz.

ilk Miracaat Yeri : Kitiphane ve Dokimantasyon Dairesk&alig ikinci Miracaat Yeri :Genel Sekreterlik

Isim : Baak BASKAN Isim :A.Dilek ANADOL

Unvan : Daire Bgkani Unvan :Genel Sekreter

Adres : Cirgan Cad. No:36 OrtakoisT. Adres :Cizan Cad. No:36 OrtakoisT
Tel 10212 227 44 80 Tel :0 212 227 51 49

Faks 10212 236 47 69 Faks :0 212 259 20 85

E-Posta bbaskan@aqsu.edu.tr E-Posta danadol@gsu.edu.tr




OGRENCI iSLERT DAIRE BASKANLI Gl KAMU H iZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

HIZMET iIN
ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMET IN
TAMAMLANMA
SURES
(EN GEC)

Universiteye Kayit

1- Lise diplomasinin asli
2- Fotgraf (8 adet)

3- Har¢ dekontu

4- LGS sonug belgesi

15 dak.

Kultir Anlasmalari
Cercevesinde Gelen
Ogrencilerin Kaydi

1- YOK’ten yerlatigine dair belge

2- Lise diplomasi ve diploma denklik belgesinin asl
3- YOK burslusu oldguna dair belge

4- Pasaportun noter onayl opnee Turkge tercimesi
5- Fotgraf (8 adet)

6- TOMER belgesi

15 dak.

Devlet Burslusu
Ogrencilerin Kaydi

(Buyiik Gsrenci
Projesi ile Gelenler)

1- YOK’ten yerlatigine dair belge

2- Lise diplomasi ve diploma denklik belgesinin asl
3- YOK burslusu oldguna dair belge

4- Pasaportun noter onayl ognee Turkce tercimesi
5- Fotgraf (8 adet)

6- TOMER belgesi

15 dak.

Yatay Gegi Kayit

1- Transkript

2- Lise diplomasi veya bakaloryanin asli

3- Fotgzraf (8adet)

4- Harg dekontu

5- Geldgi Universiteden alngioldugu dersler ve icerikleri
6- Pasaportun noter onayli ognee Turkce tercimesi

15 dak.

Dikey Gegs Kayit

1- Transkript

2- Lise ve MYO diplomasinin asli
3- Fotgzraf (8 adet)

4- Harg dekontu

5- DGS sonug belgesi

15 dak.

Yabanci Uyruklu
Ogrenci Bgvurusu

1- Lise diplomasi veya bakalorya fotokopisi

2- Pasaportun noter onayli 6gnee Turkce terciimesi
3- Maddi durumunu gosterir belge

4- Fotgraf (8 adet)

3 hafta

Yabanci Uyruklu
Ogrenci Kayit

1- Lise diplomasi veya bakaloryanin asli

2- Pasaportun noter onayli 6gnge Turkge terciimesi
3- Fotgraf

4- Maddi durumunu gdsterir belge

5- Lise diplomasinin MEB onayli denklik belgesi

6- YOK'ten bursluluk ve kayit belgesi

7-ikametgah tezkeresi

15 dak.




Kayit Yenileme

8 (Hazirlik Siniflarr) Ogrenim harcl ile ilgili banka dekontu 3 dak.
Kimli gini kaybeden grenciler igin:
9 Ogrenci Kimligi 1- Dilekce 10 dak.
2- Gazete ilani veya kayip tutama
10 Ogrenci Kayit ' 1- Dilekge ' o _ 1 hafta
Dondurmalslemleri | 2- Hakl ve gecerli nedenini gosterir belge
) 1- Dilekge
11 Ogren.ciilisik Kesme | 2- Harg¢ borcu olmagina dair belge 1 hafta
Islemleri 3- Kitap borcu olmadina dair belge
12 Ogrencilerin Askerllk > hafta
Islemleri
Krediler
13 (KYK ile ilgili 15 dak.
yazgmalar)
Kurum ve kurulglarin .
14 | Verdigi Burslarlailgil Kurum ve kurulyglar tarafindan istenen belgeler 1ay-1giin
Yazigmalar
: : 1- Paso Formu y
15 Pasdslemleri 5. Banka Dekontu 20 gun
Ogrencilikle Ilgili
) Belgeler
(Ogrenci Belgesi, Not
16 Karti, Bagari Durum | 1- Dilekce 3. dak.

Belgesi, Transkrip ve
Hazirhk Gegtgine
Dair Belge)




Pasaport Harcli .
17 Muafivet Yazisi 1- Dilekce 1 saat
y 2- Yurt dsina ¢iks amacini gosterir belge (Kulttrel, Spor v@tiEn amaciyla yurt diuna c¢ikanlar icin)
ALES Bavuru 1- Aday Bilgi Formu
18 Hizmeti 2- Niufus Clzdani 5 dak.
1- Dilekce
2- Diploma yazim Ucreti
: 3- Fotgraf
19 Duplicate 4- Ulusal Gazete ilani 1 hafta
(Galatasaray Universitesi Mezuniyet Belgesi, Dipdove Diploma Defterlerinin Diizenlenmesinde UyulaEakslardliskin
Yonergenin 18. Maddesi)
20 Ogrenci Affi 1- Dilekce 1ay

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelergrgia belge istenilmesi veyagvaru eksiksiz belge ile yapilgh halde, hizmetin belirtilen sirede tamamlanmardasumunda ilk miUracaat yerine
ya da ikinci muracaat yerine fsarunuz.

Ik Muracaat Yeri : @rencilsleri Daire Bgkanlig Ikinci Muracaat Yeri :Genel Sekreterlik

Isim : Semra DENRKAYA Isim :A.Dilek ANADOL

Unvan : Daire Bgkani Unvan :Genel Sekreter

Adres : Cirgan Cad. No:36 OrtakoisT. Adres :Cian Cad. No:36 OrtakoiST
Tel 10212 227 44 80 Tel 0212 227 51 49

Faks 10212 236 47 49 Faks :0 212 259 20 85

E-Posta sdemirkaya@qsu.edu.tr E-Posta danadol@gsu.edu.tr




PERSONEL DAIRE BASKANLI G| KAMU H IZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMET IN
TAMAMLANMA
SIRA| HIZMETIN ISTENEN BELGELER SURES
NO ADI (EN GEC)
1 UDS bavuru merkezi Nifus Ciizdani, Bilgi Formu 5 Dakika
5 KPDS b_avuru Nufus Cuzdani, Bilgi Formu 5 Dakika
merkezi

KPSS sonucuna gore| OSYM'nden: Atanacaklarin onayl listesi Adaylardesy. SK.36. ve 48.maddesi ggirece Savcilik kaidi, Sglik Kurulu Raporu,
3 ilk defa kamu Nufus clzdan suretikametgah, Fotgraf, Askerlik, Ozgecnsi, Diploma, varsa Ortaokul veya lisede hazirlikfsiwkundiguna dair 20 gun
hizmetine atanma belge

Emekli personele
4 calstigina dair yazi | Talep dilekgesi Ayni gin
verilmesi

Kurum icinden 154

Bilgi Edinme guna,
5 bagvurularinin Talep dilekcesi Kurum dsindan 30
cevaplandiriimasi gunu

Yeniden goreve
6 atanma (657 SK.92. | Dilekge, Diploma 6rngi, Ozgecmg, Resim, Hizmet belgesi, Bisakanlik Devlet Personel Baanliginin atama izni yazisi. 1 ay
md. gére)

Universitemize nakler
tayin olmak
Isteyenlerin
bagvurularinin
alinmasi ve atama
islemlerin takibi

Dilekge, Hizmet belgesi 2 ay




Is ilanina yapilan 15 Dakika

bagvurularin alinmasi Dilekce, Diploma, Ozgecmi Resim

Universitemizden
ayrilan personele
hizmet belgesi
dizenlenmesi

Talep dilekcesi 2 gun

Korunmaya Muhtac

Cocuklarin memurlga
10 | giris sinavi ile ilgili Sinava Gi Belgesi,is talep formu, Fotgraf 1 ay
islemler

Terorle Micadele Nufus ctizdani 6rng, Ikametgah, Savcilik belgesi, askerlik belgesi(er@dkylar icin), Diploma orrig, Saslik Kurulu Raporu, Mal

11 Kanununa gore atama bildirimi,12 Resim

20 gun

Ozdrlii personel ilan | 5 Dakika
bagvurularinin Is talep formu, fot@raf, s&lik Kurulu Raporu fotokopisi
alinmasi

12

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelergrgia belge istenilmesi veyagvaru eksiksiz belge ile yapilgh halde, hizmetin belirtilen sirede tamamlanmardasumunda ilk miracaat yerine
ya da ikinci miracaat yerine gsairunuz.

ik Miracaat Yeri : Personel Dairesi gganlig| ikinci Mlracaat Yeri :Genel Sekreterlik

Isim : Neslihan KAYALAR Isim :A.Dilek ANADOL

Unvan :Daire Bgkani Unvan :Genel Sekreter

Adres :Cirgan Cad. No:36 OrtakoiST. Adres :Cizan Cad. No:36 OrtakoisT
Tel 102122275141 Tel :0 212 227 51 49

Faks 102122275141 Faks :0 212 259 20 85

E-Posta nkayalar@qgsu.edu.tr E-Posta danadol@gsu.edu.tr




iDARI VE MAL i iSLER DAIRE BASKANLI GI KAMU H iZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMET iN
TAMAMLANMA
SIRA| HIZMETIN ISTENEN BELGELER SURES
NO ADI (EN GEC)
Personel Tahakkuk ve Maas Nakil Bildirimi, Atama Onayi, Goreve Bma Yazisi, Yabanci Dil Tazminati, Aile Durum Brichi, Hesap Bilgilerini gosteren o
1 , s 10 is gunu
Odemelsleri (Mass) belge
Personel Tahakkuk ve
2 Odemelisleri (Yurtdisi | YOK gorevilendirme yazisi, Olur 1is guna
Maas)
1- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati. )
2- Yurtici / Yurtdsi Gegici Gorev Yollgu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27
3- Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlergkiln fatura. Gorevine ait mesleki ve sihhi yetekléirinin tespiti veya kurumlarinca
gorulecek lizum Gzerine sinav icin gonderilenlewlirticinde mesleki bilgilerini artirmak amaciytemuriyet mahalli ginda acilan
Personel Tahakkuk ve kurs veya okullara génderilenlerin -
3 . N "1- SO0z konusu sinav veya kursa kagidi gésteren belge. 2 Is gunu
Odemelsleri (Yolluk) _
Ucakla Yapilan Seyahatlerde;
1- Yolcu bileti.
2- Bilette kayitli gidg-donisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadgerektgi takdirde gerceklgen seyahat Ucretini
gOsteren belge.
(Merkezi YOnetim Harcama Belgeleri Yonetng22.23.25 Maddesi)
Personel Tahakkuk ve
4 Odemelisleri (SGK Emekli Kesengi Listesi 10 is gini
Prim Odemeleri)
Satin almdslemleri . .
5 (Dogrudan Temin) Birimlerin Talep Formu
6 Satin almdslemleri Elektrik, Su, D@algaz, Telefon Faturalari. (Merkezi YOonetim HarcaBedgeleri Yonetmefii 49.maddenin a bendi, 43.maddenin a 10 is giinii

bendi)




7 Satin almdslemleri | ilan ile ilgili gazete, Fatura (4734 sayilik22.maddenin (b) bendi 3is gunu
3 Satin almdslemleri Talep fo_rmg, (4734 _Saylll KK. Ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kiamun 35. maddesi ile Merkezi Yonetim Harcama 2 is giinii
(Avans) Belgeleri Yonetmefii (33.36.43.47.48 ve 49. maddeleri)
9 %Eﬁl:&rlﬁgleri Imza Sirku, Ticaret/Esnaf Odasi Belgesi, Gegici TetnBelgesi, Dier Yeterlik Belgeleri 5is glnu
10 | ihalelslemleri Ilg.zrﬁasdi(rjl;ussi,uéIif;r:gdizgaf Odasi Belgesi, Gegenihat,is Ortakligi Belgesi, Dser Yeterlik Belgeleri (4734 sayili K 60 is giinii
11 | Genel Evraltslemleri | Resmi Yazmalar 2 Is glinu
12 L?A?rléll}/;?elrﬁ% };:t Tasinir ihtiyaclariistek Formu 5 is gunu
13 L?A?rléll}g?elrﬁ@;:t Tasinir Giris belgesi, Fatura, Fanir Islem Fii 3 is gund
14 L?A?rléll}g?elrﬁ@;:t Kayittan Digme Teklif ve Onay Belgesi-Fair Islem hurda ¢iki-Komisyon olyum Tutangi (Tasinir Mal Y6énetmelgi) 3 is gund
15 Tasinir Mal Kayit Komisyon Olgum Tutangi-Sayim Tutang-Tasinir Sayim Dokim Cetveli-Harcama Birimi YOonetim tdbes Cetveli-Ambar Devir 3 is guinii

Kontrol islemleri

Teslim Tutangi.




Bltce Carisi ve eki Butgce Hazirlama Rehberi ile Yatirim @lgesi ve Eki Yatirnm Programi Hazirlama Rehberknésas ve usuller

16 Butgelslemleri Cercevesinde istenen belgeler 10k gunu

17 Faaliyet Raporlari Sunum, Mali tablolar, FizZlapi, Personel Bilgileri 10 is gunl

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelergrgia belge istenilmesi veyagvaru eksiksiz belge ile yapilgh halde, hizmetin belirtilen sirede tamamlanmardasumunda ilk miUracaat yerine
ya da ikinci miracaat yerine gsairunuz.

ilk Miracaat Yeri idari ve Maliisler Daire Bakanligi Ikinci Miracaat Yeri :Genel Sekreterlik

Isim : Narin YILDIRIM Isim :A.Dilek ANADOL

Unvan :Daire Bgkani Unvan :Genel Sekreter

Adres :Cirgan Cad. N0:36 OrtakoiST. Adres :Cizan Cad. No:36 OrtakoisT
Tel 10212 227 44 80 Tel 0212 227 51 49

Faks 10212 22751 43 Faks :0 212 259 20 85

E-Posta nvildirim@agsu.edu.tr E-Posta danadol@qgsu.edu.tr




YAPI ISLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLI Gl KAMU H IZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMET IN
TAMAMLANMA
SIRA| HIZMET IN ISTENEN BELGELER SURES
NO ADI (EN GEC)
1.Talep dilekgesi
Avan, Uygu|ama ve 2.Zemin etut raporu .
1 | Detay Proje Onaylama3.Projeler ve hesap cikti raporlari 30 gun
Islemleri
2 IKs ?enr::fle?imma 1. Kamu yarari karari (Rektdr onayl yonetim kurkérarr) 15 gin
1. Talep dilekcesi
: 2. Ilgili ihale surecinde istenen belgeler.
Ihale Hazirhk .
3 : : 30 gln
Islemleri
Dokiman bedelinin yatirildina dair vezne alindisi yada banka dekontu
4 | Ihale Dokiimani Sati 5 Dakika
idareve Yaoilan Kamuihale Kanununun
5 Sika )e/t B \I?urusu 1. Dilekce 55.maddesinde
yetba belirlenmitir
Ihalede Sunulan Asil
Belgeleriniadesine : .
6 iliskin Talebin 1. Dilekce 15 Dakika
Karsilanmasi
1. S6zleme dosyasi
Sozleme Sonrasi 2. 1hale _dosy_a3| ) .
" yapimisleri Kontrol 3.1Is y;(arl t(_ezl_llmktuta_ngl Soz@meyg goresin
Siireci 4. Ha _e_dg ilekcesi ' _ sureci dgisir
5. Gegici ve kesin kabul dilekgesi
6. Kesin hesap dilekcesi
8 Ara Hak edjlerin Ilgili mevzuatta yer alan hukimler gimltusundaki belgeler ve Yiiklenici Dilekgeleri Sozlgmeye gore

Hazirlanmasi

belirlenir




Gecici Kabul

Sozleme siresi

1

9 Yapiimasi Ilgili mevzuatta yer alan hukimler Railtusundaki belgeler ve Yiklenici Dilekceleri bitiminde
10 Sure Uzatinislemleri | 1. Talep dilekgesi 15 GUN
1. Talep dilekcesi
11 Kesin Teminat Cozum 2. Sigorta ilgiksiz belgesi Sozlgmeye gore
Islemleri 3. Kesin hesap hak adi belirlenir
4. Kesin kabul tutaria
Birim ici On Mali 1.Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri YOnetngalie istinaden .
12 . : : ’ : 10 GUN
Kontrol Islemleri Hazirlanan ihale hazirlik ve 6deme belgeleri
Birim ici Yillik : y
13 Faaliyet Raporlari 1.Faaliyet Raporu hazirlama tagla Subat ay1 sonuna kada
Gayrimenkul Sermaye
14 U[etlm Giderlerinin 1. YOK tarafindan agiklanan bitce hazirlama rehberi Temmuz ayi igerisinde
Butce Hazirhk
Calismalari
15 | BInm Ici Stratejik DPT tarafindan yayinlanan Stratejik Plan Rehberiatealan dokiimanlar ISIN SURES
Plan Calgmalari
16 Gelen Evrak Resmi Yazi ve EKleri 1 gln
17 Giden Evrak Resmi Yazi ve EKleri 1 gln

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelergrgia belge istenilmesi veyagvaru eksiksiz belge ile yapilgh halde, hizmetin belirtilen sirede tamamlanmardasumunda ilk miUracaat yerine

ya da ikinci miracaat yerine gsairunuz.

Ilk Miracaat Yeri

Isim
Unvan
Adres
Tel
Faks

E-Posta

: Yapisleri ve Teknik Daire Bgkanlig

Ikinci Miracaat Yeri :Genel Sekreterlik

: Goksel INCER Isim :A.Dilek ANADOL

:Daire Bgkani V. Unvan :Genel Sekreter

:Cirgan Cad. No:36 OrtakoiST. Adres :Cian Cad. No:36 OrtakoiST
: 0212 227 51 40 Tel 0212 227 51 49

10212 227 51 40 Faks :0 212 259 20 85

gdincer@agsu.edu.tr E-Posta

danadol@gsu.edu.tr




FEN EDEBIYAT FAKULTES I KAMU H iZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMET IN
TAMAMLANMA
SIRA| HIZMETIN ISTENEN BELGELER SURE3
NO ADI (EN GEC)
1 Eimgioniym Talep Yazisi Formu, CD, Kitap Ozeti, Yayin KomisydRaporu, Fakiilte Yonetim Kurulu Karari 1 ay
SGK Olarak 31.
2 Maddeye Qorg Gorev Nufus clzdani fotokopisi, YUksek lisans diplomasi 3 gun
Yapacak @retim
Uyeleriislemleri
g | Qgretim Eleman Ilanda Belirtilen Belgeler 15 gln
Bagvurularinin Alimi
4 Akademik Personel Dilekce, Terfi, Ucretsidzin, izin, S&lik Raporlar vs. 5 glin
Yazismalari
5 %;g;?g;is'fal SGK Staj Formu, SGK Gigi Formu, staj komisyon onayi ve Nufus Clizdani Fobaddain ilgili birime bildirilmesi. Bavuru Aninda
Erasmus Dgisim Programi kapsaminda Fakuiltemizden giden ve Eakige gelen grencilerin slemleri notlarinin déngitrilmesi ,
6 Erasmus ; g SR D : 1 hafta
sisteme girilmesi ve ilgili birimlere bildiriimesi.
Ogrencilerin mazeret
sinava alinmalarina, | ~. o -
7 sonuclandirimasina Ogrencilerin mazeret sinavina alinmalaringkih dilekce, belge ve yagmalar 1 hafta
ili skin islemler
8 gﬁ;igglsli\lotltlraz Ogrenci Dilekcesi, komisyon ofturulmasi ve Fakiilte Yonetim Kurulu karargrénciye ve ilgili birimlere tebfi. 15 gun
9 Yatay Geg, [landa Belirtilen Kayit Belgeleri, Fakilte Yonetimukulu Karari llanda Belirtilen Kayit

Sireci




Kayit Yenileme
Islemleri ( Ders

Her Bgitim-Ogretim Y1l

10 Secme/Ekleme/Silme Katki Payr Dekontu, Ders Alma Formu Yariyil Basinda 2 hafta
Saydirma)
Yilsonu Sinav
Programlarinin Akademik Takvimde

11 | Hazirlanmasi ve Web| Yariyill Sonu Sinav Programlarinin hazirlanmasi dditmesi @retim elemanlarina teldi ve gbzetmen gorevlendirmelerinin yapiima8elirtiien Sinav
Sayfasinda Sureclerinden 6nce
Yayinlanmasi

12 Duyurular Duyurulmasinéntiya¢c Duyulan Tum Belgeler 1 gln

13 Gecici Mezuniyet Yonetim kurulu karargrénci kimlik karti, niifus ctizdani fotokopisi 2gun

14 Staj Staj formu, nufus cuzdani fotokopisi, resim 15 gin

15 Zorunlu Staj Staj formu, nifus ctzdani fotokgpissim 15 gln

16 Gsrenci Belgesi Istek formu 2 gun

17 I§|§m| Zamanll Dilekce, 1 saat
Ogrenci

18 Transkrip-Erasmus Not kartlari 5 dak.

19 | Transkrip Istek formu 2 guin

20 Sinav Sonuclarina Dilekce 1 hafta

Itiraz




21 Kayit Yenileme Ders secim foyi, dekont 1 hafta

22 Duyurular Bitim-Ogretime dayali her tirli ilan 1 gin

23 Yatay Gegi Web sayfasinda ilan edilendvaru belgeleri 10 gln

24 Dikey Geg Web sayfasinda ilan edilengvaru belgeleri 10 gln

25 YOS Web sayfasinda ilan edilers\oaru belgeleri 10 gln

26 Akademik Personel Dilekce ve ekleri 3 gln
Yazismalari

27 Pasaport Pasaport formu 3 gun

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelergrgia belge istenilmesi veyagvaru eksiksiz belge ile yapilgh halde, hizmetin belirtilen sirede tamamlanmardasumunda ilk miUracaat yerine
ya da ikinci miracaat yerine gsairunuz.

ilk Miracaat Yeri : Fen Edebiyat Fakiltesi ikinci Miracaat Yeri : Fen Edebiyat Fakiltesi

Isim : (it BERKSON Isim : Prof.Dr. Osman SENENOQU
Unvan : Fakilte Sekreteri Unvan : Dekan

Adres : Cirgan Cad. No: 36 OrtakoisT Adres : Cigan Cad. No:36 OrtakoisT
Tel 10212 227 88 16 Tel 10212 227 80 49

Faks : 0212 260 53 45 Faks 10212 259 88 16

E-Posta pberkson@gsu.edu.tr E-Posta osenemoglu@agsu.edu.tr




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTES I KAMU H iZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMET IN
TAMAMLANMA
SIRA| HIZMETIN ISTENEN BELGELER SURE3
NO ADI (EN GEC)
1- Dilekce
2- Resim (4 adet)
1 Gegici Mezuniyet | 3- Ogrenci Kimligi 3 qiin
Belgesi 4- Nufus cuizdani fotokopisi (Onla-arkalr) 9
5- Salik, Kulttr ve Spor Daire Bganligi'ndan alinan har¢ borcunun olmgadi belirtir yazi
6- Kutiphane ve Dokiimantasyon Dairesl&mnligi'ndan alinan kitap borcunun olmauohi belirtir yazi
1- Dilekce
2 Staj Yazisi 2 gun
1- Staj Bavuru Dilekcesi
2- Zorunlu Staj Formu
3 Zorunlu Stajslemleri | 3- Nufus clizdani fotokopisi (6nlt-arkal) 2 hafta
Transkript (Erasmus 1- Not cizelgeleri
4 C?g(en0| Programl 3 hafta
Degisim Cercgevesinde
Gelen @renciler)
1- Dilekce
5 Basarl Notultiraz 2 hafta
1- Katki Payr Dekontu
Kayit Yenileme | 2- Ders Alma Formu
6 Islemleri (Ders 2 hafta
Sec¢cme/Ekleme/Silme)
1-Seminer, konferansggim-ogretim faaliyetleri vb. ile ilgili yazi, afi
7 Duyurular 1 gln




1-Dilekce
2-Not belgesi ( Transkript)
3-Yapilan bavurularda, yukarida belirtilen belgelere ilave alandayin yurtgindan ayrilaca YUksek@retim Kurumunu tanitan

8 Yatay Gegi Islemleri - : A : 3 hafta
doklimanlarin ve ders programi ile ders iceriklerieklenmesi.
4-Ogrenci OSYM tarafindan gercekteilen OSS sinav sonug belgesi (veya Fransiz loafasinin fotokopisi ), ntfus ctizdani ve lise
diplomasinin fotokopisi, (yabancgi@nci icin pasaportun Tlrkge tercimesinin ve padapdotokopisi)
1- Dilekce
9 Dikey Gegi islemleri 2- Meslek yuksekokulundan alinan transkript, 3 hafta
3- Alinan derslerin icerikleri
1-Dilekce
Yabanci Uyruklu | 2-Diploma veya bakalorya belgesi
10 Ogrenci Aimi | 3- YOS Sonug Belgesi (Bakaloryas sahibi olmayairegeektir) 3 hafta
4-Pasaport fotokopisi
1- Dilekce
11 Akademik Personel 1 giin
Yazismalari
1- Tasdik edilecek belgenin asl
12 Belge Tasdiki 5 dakika
1- Dilekce
Sinav GOzetmen .
13 Talebi 1gun
1- Dilekce
14 | Akademik Personel | 2- Davet mektubu _ 1 haf
Gérevlendirme Talebi 3- Turkge terciime (davet yurgchdan ise) arta
1- Malzemeistek Formu
Mal ve Malzeme X
151 Aimi Ihtiyac Talepleri 1gun
1- ilanda istenen belgeler
16 Ogretim Elemani 15 giin

Basvurularinin Alimi




1- ilanda istenen belgeler
17 | Okl Eeman, On
) 1- Atama icin istenen belgeler
18 Ogrefai\rtr;rilaemam 15 giin
1- ilanda istenen belgeler
1o | Yajdme Docent 15 gon

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelergrgia belge istenilmesi veyagvaru eksiksiz belge ile yapilgh halde, hizmetin belirtilen sirede tamamlanmardasumunda ilk miracaat yerine
ya da ikinci muracaat yerine gsarunuz.

Ik Muracaat Yeri iktisadi veidari Bilimler Fakulte Sekretegi Ikinci Murracaat Yeri : Dekanlhk

Isim : Yasemin YANIK Isim : Prof.Dr. Mehm8&akir ERSOY
Unvan : Fakulte Sekreteri Unvan : Dekan

Adres : Cirgan Cad. No: 36 OrtakoisT Adres : Citan Cad. No:36 OrtakoisT
Tel : 0212 227 44 80-540 Tel : 0212 227 44 80-500

Faks 10212 258 22 83 Faks 10212 258 22 83

E-Posta yyanik@gsu.edu.tr E-Posta msersoy@aqsu.edu.tr




ILETiSiM FAKULTES i KAMU H iZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMET IN
TAMAMLANMA
SIRA| HIZMETIN ISTENEN BELGELER SURES
NO ADI (EN GEC)
Dilekce
1 Ogrenci Belgesi 2 Saat
Dilekce
2 Transkript (Not Karti) 2 Saat
Nufus Cluzdani 6nlt arkall fotokopisi, 4 adet velkeesin, Fakdlte ile ikigi olmadgina iliskin belge
3 Mezuniyet Belgesi 5 is gunu
Nufus Cuzdani 6nlt arkall fotokopisi, 4 adet velkeesin, Fakiilte ile ikigi olmadgina iliskin belge, diploma harci
4 Diploma 10 is guinu
Onay, satin alma gorevlendirmesi, teklif alma, gskl maliyet hesaplanmasi, piyasasairanasi tutang, fatura, tiketim malzemeleri
5 Odeme Emri Belgesi V& demirbg, tasinir islem fisi, muayene i 5 is guni
Dilekce, bavuru formu
6 Staj Belgesi 5is gunu
Dilekce
7 Durum Belgesi 2 gun
Tasdik edilecek belgenin asli
8 Belge Tasdiki 2 saat
Yarismacinin 6zgecml, film CD’si
9 Cine park Kisa Film Sure bitiminden itibaren
Yarismasi 1-1,5ay
Akademik Personel | Rektorlikce ilan edilen belgeler
10 Alimi Sdire bitiminden itibaren
(Yrd. Dog, Ar. Gor, 5 ig gunu
Og. Gor.)




Basvuru dilekgesi, Bgvurularin dgerlendiriimesi
Calistirllacak Cgrenci Bagvurularin
11 . alinmasindan itibaren
Secimi L
gunu
> Sinav Sonuclarina Itiraz dilekgesi, sinav komisyonunun gtiurulmasi, komisyonun gerlendirmesi itiraz siiresi bitiminden
Itiraz itibaren 3 § gun
. Rektorlikee ilan edilen belgeler, Komisyon gluulmasi, Komisyon raporu, Yonetim kurulu karari
13 KurumI¢i ve Kurum Son bavuru tarihinden
Disi Yatay Gegi itibaren 10 ¢ gunu
Dikey Geci intibak Ir_l_tlba_k dilekgesi, gelgh kurumdan aldii not belgesi, ders iceriklerini belirten belgenpkeyon olgturulmasi, komisyon raporu, Basvuru tarihinden
14 . : yonetim kurulu karari " A
Islemleri itibaren 10 ¢ gunu
Rektorlukee ilan edilen belgeler, Komisyon glurulmasi, komisyon raporu, Yoénetim kurulu karari o
15 Yabanci Uyruklu Basvuru tarihinden
Ogrenci Alimi itibaren 10 ¢ gunu
: Kendi istegi ile dilekcgesi :
16 Kayit silme endi istei lle dilekgesi 5 is gunu
Dilekce, belge
17 Kayit dondurma 5 ig gunu

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelergrgia belge istenilmesi veyagvaru eksiksiz belge ile yapilgh halde, hizmetin belirtilen sirede tamamlanmardasumunda ilk miracaat yerine
ya da ikinci muracaat yerine fsarunuz.

ik Miracaat Yeri iletisim Fakiltesi Sekretegi ikinci Muracaat Yeri : Dekanlik

Isim : Hayri CEB Isim : Prof.Dr. Dilruba CatalbpdRPER
Unvan : Fakulte Sekreteri Unvan : Dekan

Adres : Cirgan Cad. No: 36 OrtakoisT Adres : Cigan Cad. No:36 OrtakoisT
Tel : 0212 227 44 80-648 Tel : 0212 227 44 80-600

Faks 10212 227 51 48 Faks 10212 227 51 47

E-Posta hcebi@gsu.edu.tr E-Posta dcatalbas@gsu.edu.tr




