ASBU HUKUK FAKULTESI HIZMET STANDARTLARI ENVANTERI

HIZMETI SUNMAKLA

HIZMETIN SUNUM SURECINDE
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OGRENCI iSLERI
o Memur Ogrenci isleri
< Ogrenci kontenjan ve | Yerlestirilecek dgrenci kontenjan OSYM tarafindan yapilacak . . P Bolim / Daire
. . - . " ) . . Hukuk Ogrenci Fakiilte L , . "
1| & | 301.01.02 |kosullarin belirlenmesi |sayilarinin Fakiilte tarafindan olan sinav 6ncesi kontenjan ve | Aday Ogrenciler Fakiiltesi isleri Sekreteri Anabilim Dali | Bagkanigi/Re | 10 giin 7 glin 1 Sunuluyor
':r islemleri belirlenmesi kosullarin belirlenmesi islemi s ' | Bagkanliklari ktorlik
< Dekan
Makami
(2} qgitil o
] L Egitim .haftalann.dg yer glacak . - Akademik ASBU [Anabilim Dali Baskanligiklarindan Tirkce ve N . Menjur, - Ogrenci isleri
ol Egitim planinin derslerin saatlerinin belirlenmesi ve  |Ogretim ve Sinav Uygulama - A Ogrenci Fakilte | Anabilim Dali ! . "
213 771 nx . PR ¥ personel ve Hukuk |ingilizce agilacak derslerin kimler tarafindan . . Daire 10 giin 10 glin Sunuluyor
~ hazirlanmasi ogrenciye / 6gretim elemanina ilan Esaslari s . PSR R - L isleri Sekreteri, | Baskanliklar o
< " a ogrenciler Fakiiltesi |yuritulecegi taleplerinin toplanmasi Baskanlig
< edilmesi Dekan
2 G ) ) -- Memur, e
] Egitim - 6gretim yilinda derslerin Akademik ASBU Ogrenci Fakijlté Bolim / Rektorlik
318 103 Akademik takvim baslangici, bitisi ve sinav tarihlerinin personel ve Hukuk gren - | Anabilim Dali 7 glin 7 glin 1 Sunuluyor
= > N x . . " Isleri Sekreteri, Makami
g belirlenmesi ogrenciler Fakiiltesi Bagkanliklari
< Dekan
] o Memur, Cictar | . i .
9 - , <
g Ders ekleme- silme [ ASBU On Lisans ve Lisans " . ASBU OBS (zerinden ders kaydi yapmak Ogrenci Fakiilte Ogrengl Isleri Ilanu edilen IIarT. edilen
4| & | 302.02.02 Egitim- 6gretim e - . e Ogrenciler Hukuk . hn . Daire streler streler 3 Sunulmuyor
~ basvurular Egitim -Ogretim Yénetmeligi ... |Akademik danismana onaylatmak. Isleri Sekreteri, o . .
< Fakiiltesi Baskanligi icinde icinde
< Dekan
[ Agllan derslere devam edecek - Memur, -~ i
(2] " " !
g Sube sayilarinin ogrenci sayisina, hedeflere ve altyapi |Odretim ve Sinav Uygulama = . ASBU Ogrenci Fakiilte Ogrenc_l Isteri - -
51 8 100 Ogrenciler Hukuk b Daire 10 giin 5 giin 3 Sunuluyor
2 belirlenmesi kosullarina gére sube sayilarinin Esaslari L Isleri Sekreteri, -
< " h Fakiiltesi Bagkanlig
< belirlenmesi Dekan
1. Lise diplomasi ash
2. Matbuu dilekge
3. Askerlik durum belgesi
4. Nifus clizdani fotokopisi
3 . . = |5- Transkripit Memur, o .
(2] P, = !
g » . |Yatay gedis kontenjanlarinin ASBU On Lisans ve Lisans N ASBU 6" iiplin ceza bulunup bulunmadigina dair | Ogrenci | Fakiilte B6liim Rektorliik Ogrenci
6 | & | 302.01.06 |Yatay gegis islemleri belirlenmesi, 6grenci miracaatlarinin Egitim -Oreti . o Ogrenciler Hukuk b . 2 hafta sayisina Sunuluyor
~ - < - . gitim -Ogretim Yénetmeligi ... |belge Isleri Sekreteri, | Bagkanliklari Makami -
3 kabuli, degerlendiririmesi Fakiiltesi —— bagli
< 7. Ders igerikleri Dekan
8. 1.0. égrencilerinin % 10'a girip
girmedigine dair belge
9.Unv. Web sitesinden kimlik bilgilerinin girigi
ve onaylanmasi
<9 ASBU |1. Ogrenci bagvuru formu teslimi Ogrenci ’\f—flaemlti;
713 304 Burs bagvuru iglemleri Ogrenciler Hukuk [2. Gelir durumunu gosterir belge igl . " . 1lay 1ay Sunuluyor
5] Fakiiltesi |3. Okuyan kardes belgesi sien Sekreteri,
3 ! Dekan
4 Diger kurumlarda egitim gérip, o . Memur, < o A
(] o N
prd L . basarili oldugu esdeger derslerden  |ASBU On Lisans ve Lisans . . ASBU 1. Dilekge . Ogrenci Fakiilte Ogrenq Isleri . " Basvuru
8 | & | 302.03.03 |Muafiyet islemleri . g P o - - e Ogrenciler Hukuk |2. Onayl transkript h- . Daire 15 giin 15 glin sayisina | Sunulmuyor
~ muafiyet talebi olan égrencilerin Egitim -Ogretim Yonetmeligi . P Isleri Sekreteri, < <
< . X Fakiiltesi |3. Onayli ders igerikleri Baskanlig: bagh
< islemleri Dekan
[ O " Memur,
o ) Egitim 6gretim programlarinda ASBU On Lisans ve Lisans . ASBU Ogrenci | Fakiite Bélim Rektrliik Basvuru
98 302.05 |Intibak iglemleri yapilan degisikliklerin égrencilere o - - e Ogrenciler Hukuk h- . 10 giin 1 hafta sayisina | Sunulmuyor
~ e Egitim -Ogretim Yénetmeligi . Isleri Sekreteri, | Baskanliklari Makami <
3 uygulanmasina iligkin iglemler Fakiiltesi Dekan bagli




Yan dal; lisans programini basariyla
ylritiin 6grencilerin ilgi duyduklari

2 bagka bir dalda bilgilenmeleri, ASBU Memur, Bérenci
10 g 302.01.11 Yan dal - ift anadal Anadal; lisans programini Gstiin ASBU On Lisans ve Lisans Ogrenciler Hukuk 1. Dilekge Ogrenci Fakiilte Bolim Rektorliik 1 hafta saglsma Sunulmuyor
2 o bagvurulari basariyla yiriiten 6grencilerin, ayni  |Egitim -Ogretim Yénetmeligi 9 .. |2. Not durum belgesi isleri Sekreteri, | Baskanliklari Makami Y ° Y
< A : Fakiiltesi bagh
< zamanda ikinci bir dalda lisans Dekan
diplomasi almak lizere 6grenim
goérmeleri
Mazereti nedeniyle 6§renimine ara
=] vermek zorunda kalan bir 6grenciye - 1. Dilekge Memur, . . . . .
® - .
g Kayit dondurma mazeretini belgelendirmesi kaydi ile  |ASBU On Lisans ve Lisans = . ASBU 2. Bagvuru formu Ogrenci Fakiilte Ogrengl Isleri Ogrenci Bagvuru
11| & | 302.11.02 |, R . . P it . . Ogrenciler Hukuk - . h-. . Daire 2 hafta sayisina | sayisina | Sunulmuyor
~ islemleri bir defa da en az bir en gok iki yari yil | Egitim -Ogretim Y6netmeligi .. |3. Mazeretini belgeleyen resmi belge Isleri Sekreteri, - < -
< o L Fakiiltesi PR Baskanligi bagh bagh
< sire igin 6grenimine ara verme izini 4. Yonetim kurulu karari Dekan
verilir
3 Kendi tal?l?l olan veya kaydi silinmesi P ASBU (1. Ogrenci bagvurusu P Memur, — Ogrenci
g " . . gereken 6grencilerin Egitim-Ogretim ve Sinav = . I Ogrenci Fakiilte Rektorlik "
12| & | 302.11.03 |Kayit silme iglemleri - = . . b o Ogrenciler Hukuk |2. Kimlik karti h-. . 7 gin sayisina Sunuluyor
~ degerlendiriimesi ve kayit silme Yonetmeligi R i . Isleri Sekreteri, Makami -
< X . 2 . Fakiiltesi |3. llisik kesme belgesi bagli
< islemlerinin gergeklestiriimesi Dekan
= - Memur, -- erar
o - . ’ g
g i . . ASBU On Lisans ve Lisans = . ASBU 1. Talep formu Ogrenci Fakiilte Ogrenc_l Isteri - Bagvuru
13| & | 302.05.02 |llisik kesme islemleri RO - e Ogrenciler Hukuk . S b . Daire 1gin sayisina | Sunulmuyor
= Egitim -Ogretim Yonetmeligi = |2. Ogrenci kimlik karti Isleri Sekreteri, - -
53 Fakiiltesi Bagkanlig bagli
< Dekan
o Z:;s::g nﬁg;r:yleenbtl;'(rjeer:zlire?zain bir | Egitim-Ogretim ve sinav ASBU 1, Dilekge Ogrenci h;:l?:::; Bolim Ogrenci lsleri Ogrenci
14| & 106.04 |Mazeret sinavi iglemleri 9 v b < 9 gv. Ogrenciler Hukuk ! e . gren . Daire 1 hafta 1 hafta sayisina Sunuluyor
= defaya mahsus olmak {izere agilacak |yonetmeligi .. |2. Mazeretini belirten resmi belge Isleri Sekreteri, | Baskanliklari o <
< e Fakiiltesi Bagkanlig bagli
< mazeret sinavina iliskin islemler Dekan
Bir sinavin veya yariyil igi B
< . calismasinin sonucuna ilani A . ASBU P " Men_'!ur, ”g!-“ Ogretlm Ogrenci Isleri Ogrenci
g Sinav sonuglarina itiraz |~ " . ASBU On Lisans ve Lisans A . . Ogrenci Fakiilte Uyesi ve .
15| & | 301.01.05 |; X tarihinden itibaren en gok 7 giin N . Ogrenciler Hukuk [Dilekge hA . P Daire 2 hafta sayisina Sunuluyor
~ islemleri . X Egitim -Ogretim Yonetmeligi L Isleri Sekreteri, Bolim N -
N3 icinde ve sadece maddi hata Fakiiltesi Dekan Baskanliklar: Baskanligi bagh
yoniinden itiraz edilebilir S
P 1. Sorusturma agilmasi igin dilekge Memur,
< A R A . o A A e ASBU 2. Sorugturmaci tayin edilmesi A . ! . - Ogrenci
by Ogrenci disiplin Ogrencilere gerektiginde disiplin YOK Ogrenci Disiplin = " Ogrenci Fakiilte Bolim Rektorliik
16| & 302.12 - Ogrenciler Hukuk |3. Sorusturmaci raporu hapm - - 2ay 2 ay sayisina | Sunulmuyor
< sorusturmalari sorusturmasi agiimasi Yoénetmeligi NS o Isleri Sekreteri, Baskanhgi Makami o
< Fakiiltesi |4. Yonetim kurulu karari bagh
- . . Dekan
5. Rapor sonucu sisteme girig
3 Mezuniyet islemleri  |Mezuniyet kosull gl ASBU Memur, 6greonc'i e M
g ezuniyet islemleri Vezuniyet kosularnini sagiayan ASBU On Lisans ve Lisans . . 1. lligik kesme belgesi (Web bagvurusu) Ogrenci Fakiilte aire . ezun
171 & 302.15 |(Guz ve bahar yariyillari |6grencilerin mezuniyet islemlerinin ol " Ao Ogrenciler Hukuk P - b . Baskanligi ve 15 glin 1ay sayisina | Sunulmuyor
= Egitim -Ogretim Yonetmeligi .. |2. Ogrenci kimlik kartl Isleri Sekreteri, e -
N3 sonunda) yapilmasi Fakiiltesi Dekan Rektérlik bagh
Makami
1. Dllekt;e_ Rektorlik
=3 " _ |? Transkript (Onayl) Memur. Makami / ligili
<9 Misafir / 6zel 6grenci Ogdrencilerin bir bagka Universitede ASBU On Li . ASBU |3. Boliim tarafindan derslere ait onayli kredi A . ! o e lay- Basvuru
g . . s " A SBU On Lisans ve Lisans s . Lo Ogrenci Fakiilte Universite/Ogr .
18| & | 302.01.13 |iglemleri ozel 6grenci olarak 6grenim Egitim -Odreti . Ogrenciler Hukuk |ve ders igeriklerini gosteren belge b . AT 15 glin sayisina | Sunulmuyor
= P e " gitim -Ogretim Yonetmeligi NS 2 N o Isleri Sekreteri, enci Isleri o
< gorebilmeleri iglemleri Fakiiltesi [4. Alacagdi derslerin denk olup olmadigina . bagl
< dair EYK Dekan Daire
Bagkanligi
Karari
[ " . . " Memur, iean - .
sl gitim - 63 o ’ § §
prd Kayit yenileme / ders Her temp_ °9’.e‘”?“ yili veya yaryi ASBU On Lisans ve Lisans . . ASBU 1. Web sayfasi (izerinden ders kaydi yapmak | Ogrenci Fakiilte Ogrenq Isleri Ogrenci
19| & 302.02 . X baginda égrencilerin ders kaydinin o - - e Ogrenciler Hukuk g h- . Daire 15 dk. sayisina Sunuluyor
~ secme iglemleri Egitim -Ogretim Yénetmeligi .. |2. Akademik danigmana onaylatmak Isleri Sekreteri, < <
< yapilmasi Fakiiltesi Baskanlig: bagh
< Dekan
o) . . . - Memur, T
@ Ogrenci belgesi/ e - ASBU I P Ogrenci lsleri Basvuru
)
20| & 300 transkript 99reng|lenn ta!el:ﬂ uzerine Ogrenciler Hukuk |Nerede kullanilacagini belirtir dilekge Olgren.m Fakulte‘ Daire 3dk. sayisina Sunuluyor
~ . X 6grenci belgesi diizenlenmesi . Isleri Sekreteri, < <
3 islemleri Fakiiltesi Dekan Baskanlig: bagh




Cumhurba

Memur,

Saglik Kaltiir
ve Spor

(=2} -
g .Sta] . Staj yapacak 6grencilerin ASBU On Lisans ve Lisans e . ASBU . skanhigi Fakiilte Dairesi . Basvuru
21| & 304 islemleri . . RO . o Ogrenciler Hukuk  [Zorunlu staj formu . . M 15 glin sayisina Sunuluyor
~ islemleri Egitim -Ogretim Yo6netmeligi L Staj Sekreteri, Baskanligi - <
< Fakiltesi e bagh
< Portall Dekan llgili Kurum ve
Kuruluslar
(2} o
® Akademik &5 Lo Ogrenciler ve ASBU Memur, Ogrenci lsleri Ogrenci
22| & | 30213 |dani t grencilerimize Bgreti Hukuk  |llgili Bliim Bagkanhg Fakiilte Dai 1-2 gii sunul
S . sman atama . ) ogretim ukul gili Bolim Baskanhigi yazisi ; aire gin | sayisina unulmuyor
~ N X danigman atama islemleri L Sekreteri, o <
< islemleri elemanlari Fakiltesi Baskanligi bagh
< Dekan
= . - -- Senato /
™ -
23 s 105.05 2:“r|s mllij“fireda‘ gﬂjjlicil:(tlizeras rlrl];farzjiat:?;r? ASBU On Lisans ve Lisans Ogretim Qfl?uli ligili B&Itim Baskanligi yazisi Bolum Ogrenci lsler 2 hafta Sunulmuyor
2 : 9iziid e yap o Egitim -Ogretim Yénetmeligi elemanlari k- 11e ¥ 9y Baskanliklari Dairesi Y
s Fakiiltesi Baskanhigi
Rektorlik
. 1. Dilekge Makami /
2 « I . . N . - e - - - )
o Oireni degigim Ogrenmle"numlzm. Farabi/Eramus ve ASBU On Lisans ve Lisans Og[euncnler ve ASBU 2." Deg.ISII'TI programina hak kazandigini Ogrenci Bolim Ogren_m |§Ier| .
24| & 310 . . Mevlana égrenci o - . e ogretim Hukuk |gosterir yazi . Dairesi 7 gin Sunulmuyor
~ programlari iglemleri s . . Egitim -Ogretim Yénetmeligi L [ . isleri Baskanliklar o
s degisim programlari iglemleri elemanlari Fakiiltesi |3. Degisim protokolli Baskanligi-
Uluslararasi
Ofis
3 Ogrenci temsililigi Universitemizde egitim 6gretim géren ASBU Rektbrl\i]k/
25| & 308 segimi iglemleri ogrgnmlerlmlz arasﬂlrlda vapilacak Ogrenciler Hukuk |Ogrenci Temsilciligi Adaylik Dilekgesi Olgren.a Bolim Ogrenq I§Ier| 15 glin Sunulmuyor
~ secimler ile sinif/bolim ve okul L Isleri Baskanliklari Dairesi
< P . . Fakiiltesi <
< temsilciligi segilmesi Baskanlig:
PERSONEL iSLERI
[ . . - Personel Memur, llan edilen
o™ - )
1| g J08  |Akademik kadro ilani Akademik kadrolara miiracaat 2547 Sayili Yitksekdgetim Akademik ASBU ) - isleri Fakillte Personel kadro
S edenlerin bagvurularina iligkin Hukuk [llan metninde belirtilen evraklar X . Dairesi 2-3ay 1 hafta Sunuluyor
~ bagvurularinin alinmasi |, Kanunu- 2914 Sayili Kanun personel L Daire Sekreteri, ~ sayisina
53 islemler Fakiiltesi - Bagkanligi -
< Bagkanlig Dekan bagli
1. Dilekge
2. Diplomalar
3. Bélum-ABD Bagkanligi gériist
4. Fakiilte Yénetim Kurulu karari
5. Ucretlerin saptanmasina iligkin form
6. Istihdam gerekgesi
7. Dekanlik goris
3 “ o « |8. Bilgi formu Memur,
(2] . i
g Y?banm u}/r.t{klu. Yabanci uyruklu SDZIeﬁm?“ ggretlm 2547 Sayili Yiksekogretim Akademik ASBU 9. Degerlendirme/inceleme Komisyon raporu | Personel Fakiilte Per;om_al
2| & 210 sozlesmeli 6gretim elemani caligtirimasina iligkin N Hukuk S e SN . Dairesi lay Sunulmuyor
~ . Kanununun 34. Maddesi personel .. |10. Odretim elemanina iligkin bilgileri Isleri Sekreteri, <
< elemani atama islemler Fakiiltesi | . Baskanhgi
< gosteren tablo Dekan

11. Belgeler (Oturma izni, galisma belgesi,

pasaport 6rn.)

12. Ders ylki

13. Agik kimlik

14. Bilgi derleme formu

15. Akademik kariyerini gosterir belgenin
terctimeli 6rnegi




1. Aile durum bildirimi formu
2. Aile yardim bildirimi formu
3. Tedavi yardim beyannamesi formu
. 657 Sayili Devlet Memurlari 4. Mal bildirim formu Memur.
« L Yeni goreve baslayacak olan Kanunu, 5510 Sayili Kanunun . ASBU |5. Personel bilgi formu . Personel Atama
g Personelin géreve g iay: 4 Akademik ve 9 Personel Fakiilte
313 903 ng X personelin ise baslatiimasi igin 8.maddesi, 2547 Sayili AN Hukuk |6. Banka hesap numarasi [ . Dairesi 1-15 giin 15 glin sayisina | Sunulmuyor
~ baglama iglemleri - N - P - idari personel L . S Isleri Sekreteri, = -
3 gerekli islemlerin yapiimasi Yiksekdgretim Kanunun ilgili Fakiiltesi |7. Naklen atananlar i¢in maas nakil bildirimi Dekan Bagkanligi bagli
maddeleri 8. Kimlik fotokopisi
9. Askerlik durumunu gésterir belge
10. Hizmet belgesi (Naklen atanan veya daha
once emekli sandigina tabi galiganlar)
1. Fakiilte Yénetim Kurulu karar
4 . Lo ~ |2. Bolum/ABD Bagkanlig gériist Memur,
o™
g Gore.v stresi uzatimlar Gorev siiresi yeniden uzatilacak 2547 Sayil Yiksekogretim Akademik ASBU 3. Yeniden atanma formu Personel Fakiilte Persongl
4|3 903.02 |(yeniden atama 4 v 9 Hukuk Dairesi 2 a) Sunulmuyor
2 : iylemleri) akademik personele iligkin islemler |Kanunu personel Fakiiltesi 4. Ogrenci belgesi isleri Sekreteri, Baskanlid: Y Y
3 N 5. Akademik faaliyet formu Dekan s 9
6. Ozgegmis ve yayin listesi
. Memur Rektorlik
g Ders gérevlendirme Akademik personelin 2547 Sayll Yksekdgretim Akademik ASBU 1. !Ig!l! b!r!mden"gelep istek vazist Fakiilte Bolim Makami - Intiyaca
513 209 . . A L P Kanununun 40/a ve 31. Hukuk (2. ligili birime génderilen uygun goris yazisi . Personel lay 15 giin = Sunuluyor
= islemleri gorevlendirilmesi iligkin islemler . personel L - P Sekreteri, | Baskanliklari . bagli
3 Maddeleri Fakiiltesi |3. Fakiilte Yénetim Kurulu karari Daire
~ Dekan Baskanlgi
4 . . . . ~ |1. Dilekge Memur,
3 )
3 Dekanlik yetkls.ln.dekl. . Y.l.m disi ve yurt iginde gegici olarak (2547 sayili .Kanunun Akademik ASBU 2. Yurtici ve yurtdisi géreviendirme formu Personel Fakiilte Persongl . B Bagvuru
Bl E| o oo ool gtmrdncokodemic - omasdesvGS S| | M |0 ok
3 9 P SKin is 4. Fakiilte Yénetim Kurulu karari Dekan ¥ 9 9
3 Rektorlik yetkisindeki | Yurt disi ve yurt iginde gegici olarak {2547 Sayili Yiiksekdgretim ASBU 1. Dilekge Memur, Personel Bagvuru
bl - P e . . Akademik 2. Yurtii ve yurtdisi gorevlendirme formu Personel Fakiilte o
7 S 209 yurtdisi ve yurtici gegici |gorevlendirilecek akademik Kanununun 39. Maddesi ve personel Hukuk 3. Davet mektubu isleri Sekreteri Dairesi 1Ay 1Ay* sayisina | Sunulmuyor
3 gorevlendirme personele iligkin islemler 6245 Sayili Kanun Fakiiltesi 4. Fakilte Yonetim Kurulu karari Dekan Bagkanligi bagli
) . N - Memur,
@ Personelin devlet memurlugunda Akademik ve ASBU personel | Fakiilte Personel Personel
8 | & | 903.03.01 |Terfiiglemleri kademe ilerlemesi, derece S Hukuk - . Dairesi 1 giin sayisina | Sunulmuyor
< - AR idari personel S Isleri Sekreteri, o o
53 ylkselmesine iliskin iglemler Fakiiltesi Baskanhgi bagh
< Dekan
@ A_kade_mlk ve idari per;onglln .. |657 Sayil Devlet Memurlari . ASBU Mewur, Personel Gelen
g . . hizmetine gobre hak ettikleri yillik izin Akademik ve i Personel Fakiilte - "
9 | & | 903.05.01 |Yillik izin islemleri o Kanununun 102., 103. S Hukuk |izin formu - . Dairesi 1 giin talebe Sunulmuyor
~ haklarini kullanmalarina iliskin . idari personel S Isleri Sekreteri, o o
< . Maddeleri Fakiiltesi Baskanligi bagli
< islemler Dekan
[} o
3 o . v ASBU . Memur, o Gelen
g P . |Akademik ve idari personelin mazeret|657 Sayili Devlet Memurlari Akademik ve 1. Dilekge Personel Fakiilte Rektorlik "
10| & | 903.05.03 |Mazeret izniislemleri |, "~ L ; - Hukuk M [ R 1 glin talebe Sunulmuyor
~ izini talebine iligkin islemler Kanununun 104. Maddesi idari personel ... |2. Mazeretine iliskin belgeler Isleri Sekreteri, Makami o
3 Fakiiltesi Dekan bagh
=3 o Memur,
it . - . - . ASBU o Personel Gelen
—
11| 3 | 903.05.02 |Sihhi izin islemleri Akademik ve idari personelin saghk |657 sayih Devlet Memurlari Akademikve | | Sagiik raporu Personel | Fakiite Dairesi 3-7gin | talebe | Sunulmuyor
~ raporlari ile ilgili islemler Kanununun 105. Maddesi idari personell L Isleri Sekreteri, « “
3 Fakiltesi Dekan Bagkanligi bagl
Personel
3 — A . ASBU . Memur, Dairesi Gelen
g o P . |Akademik ve idari personelin iicretsiz |657 sayili Devlet Memurlari Akademik ve 1. Dilekge Personel Fakiilte < . "
12| & | 903.05.04 |Ucretsiz izin islemleri |, . AT - . Hukuk . T R Bagkanligi ve 15 giin 3-7 giin talebe Sunulmuyor
~ izin taleplerine iligkin islemler Kanununun 108. Maddesi idari personel .. |2. Mazeret belgesi Isleri Sekreteri, L *
3 Fakiltesi Rektorlik bagl
~ Dekan Makami
3 oo ... |Personel bir iist 8grenimi 657 sayili Devlet Memurlari . ASBU . Memur, Personel Gelen
S [903.03.02.0 |Ogrenim degisikligi A Akademik ve 1. Dilekge Personel Fakiilte P "
13| & . X tamamlamasi halinde yapilacak Kanunu ve 2914 Sayili P Hukuk AN . T . Dairesi 1 glin talebe Sunulmuyor
~ 2 islemleri X P . Idari Personel .. |2. Ogrenim belgesi Isleri Sekreteri, « "
3 islemler Kanunun llgili Maddeleri Fakiiltesi Dekan Baskanhgi bagh




3 ASBU Memur, Personel Gelen
S [903.03.02.0 |Hizmet birlestirme Personelin daha dnceki hizmetlerine 5434 Sayili Kanunun Ek 18. Akademik ve . Personel Fakiilte M-

14| & . ; I - i Hukuk |Dilekge [ . Dairesi 1-3ay talebe Sunulmuyor
~ 1 islemleri iligkin iglemler Maddesi idari personel L Isleri Sekreteri, o o
< Fakiiltesi Baskanhgi bagh
< Dekan
o . Memur
B3 )

g Askere sevk tehiri Akademik ve idari personelin askere . Akademik ve ASBU 1. Dilekge Personel Fakiilte Per§ongl " Gelen

15 & 903.11 |, N L 1111 sayil Askerlik Kanunu S Hukuk N . X . Dairesi 15 glin talebe Sunulmuyor
~ islemleri sevk tehirine iligkin islemler idari personel .. |2. Askerlik durum belgesi isleri Sekreteri, N "
< Fakiltesi Baskanhgi bagh
< Dekan
4 657 Sayili Devlet Memurlari ~ | 1. Dilekge Memur,

@ .

16 g 003.06.02 |istifa islemleri Devlet memurunun kendi istegi ile Kanununun 94. Maddesi, 2839 | Akademik ve ﬁkauli 2. llisik kesme belgesi Personel Fakiilte P;;?roer;?l 1a gzﬁz Sunulmuyor
2 o & memurluktan gekilme iglemleri Sayili Milletvekili Segimi idari personel Fakiiltesi 3. Mal beyannamesi isleri Sekreteri, Baskanlid: Y baglt 4
3 Kanunun 18. Maddesi 4. Kurum kimlik karti Dekan s 9 9

1. Emeklilik talep dilekgesi
2. Son 6 ay i¢inde gekilmis 6 adet vesikalik "
s . - Emekli
3 Emexiilik iglemleri Kendi istegiyle emekliye ayriimak ASBU fotograf Memur, personel olacak

17 g 903.06.01 |(istege bagl ya da ya isteyenler ile yas haddinden emekliye |5434 Sayili Kanunun 39., 40/b Akademik ve Hukuk 3. Niifus ctizdani érnegi Personel Fakiilte Dairesi 1a ersonel | Sunulmuyor
2 o d gl yas ayrilacak personelin emeklilik ve 205. Maddeleri idari personel .. |4.Terhis belgesi Isleri Sekreteri, ~ Y p 4
3 haddinden) islemleri Fakiiltesi 5. Mal beyannamesi Dekan Baskanhgi sayisina

6. lligik kesme belgesi bagh
7. Kurum kimlik kart
Mevzuata
2547 Sayili Yuksekogretim Gore Her
& Fakiilte Kurulu . Kanununun 17. . ASBU . iigili Birimler - - DGnem
g . . Fakiilte Kurulu Toplantisi Maddesi, Fakiilte Fakilte A Rektorlik Basi ve

18| & 050 islemleri . X o . . Hukuk Dekanlik . Bolum 3 saat Sunulmuyor
~ islemleri Universitelerde personeli Fakiiltesi Sekreteri Baskanhklar Makami Sonu
3 Akademik Teskilat s ayrica

Yonetmeligi Dekan
Talebi ile
2547 Sayili Yuksekogretim
4 . — . — Kanununun 17. " [
(2] -

19 5 050 Eits:iei YI;:T;T Ea:usltt: irnoin(Etlm e Maddesi Fakiilte ﬁfksuli 1. Glindem ve davet yazis! Dekanlik Fakdite IIgIIIB%I:;rr':er Rektbriiik 3 saat tai?)lgr\]/e Sunulmuyor
2 ¥ Ve seg 2-Universitelerde personeli .. |2. Glindemlere ait yazilar ve ekleri Sekreteri Makami . N ¥
< " . Fakiiltesi Baskanliklar islere bagh
< Akademik Teskilat

Yonetmeligi
MALI iSLER

3 e s " Memur, Strateji
1| g ) . Fakiltemizin harcamalarina iliskin | 516 <o kamu Mali ASBU Hukuk | ASBY ) ) | Malilsler | Fakiilte Gelistirme

=y 841 Biitge hazirh@i olarak ihtiyaglari analiz ederek bitge | ~ =~ - Hukuk |Resmi yazisma ve biitge hazirlama rehberi L . - lay lay 1 Sunulmuyor

~ Yonetimi Kanunu Fakiiltesi . . Birimi Sekreteri, Dairesi

< hazirlik galigmalarinin yapilmasi Fakiiltesi ~

< Dekan Bagkanligi

Rektorlk,

3 Yillik birim faaliyet 5018 sayili Kanunun 41. valt::r:(clijgeIQr ASBU Memur, Strateji

2 g 040.05 raporunun hazirlanmasi | Fakiltemizin cari yil 6ncesi faaliyet Maddesi ve Kamu idarelerince Universitzler’ Hukuk Resmi yazisma ve birim faaliyet raporu Mali isler Fakiilte Gelistirme 2a 2a 1 Sunuluyor
2 : ve Rektorlige raporunun hazirlanmasi Hazirlanacak Faaliyet Raporlari diger kamuy Fakiiltesi kilavuzu Birimi Sekreteri, Dairesi 4 4 ¥
3 sunulmasi Hakkinda Yénetmelik k?Jrum ve Dekan Baskanhgi

kuruluslari
[ - . - Memur, Strateji
(52} 1
g Y.l.mg./yl{nd@' gegicive Yurtici/yurtdisi gegici ve stirekli gérev 657 sayih Devlet Memuriari Fakiilte ASBU 1. Gorevlendirme yazisi Mali Isler Fakiilte Gelistirme - TaIe}ae

33 841 strekli gérev > . Kanunu ve 6245 Sayili . Hukuk Lo L R S 15 giin bagl Sunulmuyor
= . . |yolluklarinin 6denmesi personeli . . |2. Yolluk bildirimi Birimi Sekreteri, Dairesi
< yolluklarinin 6denmesi Harcirah Kanunu Fakiiltesi N olarak
< Dekan Bagkanligi




1. 2547 40/a veya 31. maddesine gore
gorevli bulunan 6gretim elemani ders yiki
cizelgesi

2. Gorevlendirme onaylari

Baskanhgi

(2} . . N w . 15 Memur, "
3 \
g Ek ders (creti Ek ders icretlerinin 6denmesine 2914 Sayili Kanun, Biitce Akademik ASBU 13. Universite Yonetim Kurulu karart (1O Mali sler | Fakilte Bolim Rektorlik . Guz ve
=y 841 . N o Hukuk [katsayi oranr) LY . N 10 glin bahar Sunuluyor
~ odemeleri iliskin islemler Kanunu personel L . - Birimi Sekreteri, Baskanhgi Makami
s Fakiiltesi |4. Fakulte Yonetim Kurulu karari Dekan yariyih
5. Ders yuki bildirim formu
6. Bordro
7. lcmal
8. Banka listesi
Tasinir ihtiyaglari istek formu
3 ASBU Taginir iglem fisi (giris-gikis) Memur, Strateji Talebe
g . . Dayanikli taginir ve sarf malzemeleri (5018 Sayili Kanun, Taginir Mal Fakiilte Zimmet raporu Mali Igler Fakiilte Geligtirme - " -
=y 809 Tasinir iglemleri N . . e . Hukuk N s . L . - 10 giin 7 gin bagh Sunulmuyor
~ taginir iglemlerinin yapilmasi Yonetmeligi personeli .. |Zimmet degisim ve teslim formu Birimi Sekreteri, Dairesi
< Fakiiltesi . . A ~ olarak
< Dayanikli taginirlar listesi devir istek formu Dekan Baskanhgi
Kayittan diisme teklif ve onay belgesi
3 Akademik ve idari personelin 657 Sayili Kanun, o Memur, Strateji
b 6zluk hakki geregi aylk 2914 Sayih Kanun, Akademik ve ASBU Fakiilte Gelistirme
S 848 Maas 6demesi A 2945 Sayili Kanun, S Hukuk . X 1-2 hafta 5 giin Heray | Sunulmuyor
~ maaslarinin demeye idari personel L Sekreteri, Daire
< 5510 ve 5434 Sayili Fakiiltesi N
< hazirlanmasi Dekan Baskanhgi
Kanun
3 maagiarindan osion emeki AsBU swatej
g SGK kesenek M A 5510 ve 5434 Sayili Akademik ve Gelistirme . "
=y 848 . keseneklerinin internet ortaminda S Hukuk X 10 giin 1-3 giin Her Ay | Sunulmuyor
= gonderme N " " PRI Kanun idari personel L Daire
< SGK'ya génderilmesine iligkin Fakiiltesi N
< B Baskanhgi
islemler
Strateji
Gelistirme
oy . " Personel Memur, .
] . . - - A Akademik ASBU [ o Daire
2} « N
S 200 {\kademlk. tesvik Ogretlm.uye ve e.l.emanlarl.nln 2547 Sayli Yksekdgretim personel Hukuk |Akademik tesvik 6deme dosyasi Isl(_an Fakulte‘ Baskanligi ve 1Ay 2-3 hafta 1 Sunulmuyor
~ odemeleri akademik tesvik 6demeleri Kanunu . " Daire Sekreteri,
< Fakiiltesi - Personel
< Baskanligi| Dekan Daire




