ANKARA SOSYAL BIiLiIMLER UNIVERSITESI HUKUK FAKULTESI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

OGRENCI iSLERI
SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO (EN GEQ)
1 Ogrenci kontenjan ve kosullarin belirlenmesi islemleri 2 giin
2 Egitim planmin hazirlanmasi 5 giin
3 Akademik takvim 7 giin
4 Ders ekleme-silme bagvurulari Ekle sil formu (Danigman onayli) ilan edilen siire iginde
5 Sube sayilarmin belirlenmesi 5 giin
. i iliskin yo ikteki sartl gl dgrenciler igin; [Dilekge, OSYM belgesi, . .
6 Yatay gecis islemleri Yatay gesis esaslar{na 1l?slf|'11 ygnetmel]kte i sartlar1 saglayan grenciler i¢in; [Dilekge, OS belgesi Akademik takvim
transkript, ders igerikleri, 6gretim plani]
1. Ogrenci bagvuru formu
7 Burs bagvuru iglemleri 2. Gelir durumunu gosterir belge lay
3. Okuyan kardes bilgileri belgesi
1. Dilekge
8 Muafiyet islemleri 2. Onayl transkript 15 giin
3. Onayl ders igerikleri
9 Intibak islemleri 1 hafta
. 1. Dilekge
10 Yandal-¢ift anadal basvurular 2. Not durum belgesi 1 hafta
. . 1. Dilekge
11 Kayit dondurma iglemleri 2. Mazeret belgesi 2 hafta
. . . 1. Dilekge .
12 Kayit silme islemleri 2. ilisik kesme formu 2 giin
M- . . 1. Talep formu .
13 Ilisik kesme islemleri 2. Ogrenci kimlik karts 1 giin
. . 1. Dilekge
1 Mazeret sinavt islemleri 2. Mazeretini belirten resmi belge 3 hafta
15 Sinav sonuglarina itiraz iglemleri Dilekge 3 hafta
1. Sorusturma agilmasi i¢in dilekge
2. Sorusturmact tayin edilmesi
16 Ogrenci disiplin sorugturmalari 3. Sorusturmact raporu 2ay
4. Yonetim Kurulu karari
5. Rapor sonucu sisteme giris
17 Mezuniyet islemleri (Giiz ve bahar yariyillar: sonunda) Ilisik kesme formu 1-2 ay




18

Misafir / 6zel 6grenci islemleri

1. Dilekge

2. Transkript (Onaylr)

3. Bolim tarafindan derslere ait onayli kredi ve ders igeriklerini gosteren belge
4. Alacag derslerin denk olup olmadigina dair FYK Karar1

lay-
15 giin

19

Kayit yenileme / ders se¢me islemleri

1. Web sayfasi tizerinden ders kayd1 yapmak
2. Akademik danigmana onaylatmak

15 dk.

20

Ogrenci belgesi islemleri

Nerede kullanilacagini belirtir dilekge

3dk.

21

Staj islemleri

Zorunlu staj formu

15 giin

22

Akademik danisman atama islemleri

Ilgili Boliim Baskanlig1 yazist

1 giin

23

Ogrenci degisim programlari islemleri

1. Dilekge
2. Degisim programina hak kazandigini gosterir yazi
3. Degisim protokolii

7 giin

24

Ogrenci temsilciligi se¢imi islemleri

Ogrenci Temsilciligi Adaylik Dilekgesi

15 giin

PERSONEL iSLERI

Akademik kadro ilan1 bagvurularmin alinmasi

ilan metninde belirtilen evraklar

15 giin- 30dk(30 dk?)???

Yabanci uyruklu sézlesmeli 6gretim elemani atama

Dilekge

Diplomalar

Boliim-ABD Bagskanligi goriisii

Fakiilte Yonetim Kurulu karart

Ucretlerin saptanmasina iliskin form

istihdam gerekgesi

Dekanlik goriisii

Bilgi formu

Degerlendirme/inceleme Komisyon raporu

10. Ogretim elemanina iliskin bilgileri gdsteren tablo

11. Belgeler (Oturma izni, ¢aligma belgesi, pasaport drn.)
12. Ders yiikii

13. Agik kimlik

14. Bilgi derleme formu

15. Akademik kariyerini gosterir belgenin terctimeli 6rnegi

RGO

hed

lay

Personelin goreve baslama islemleri

Aile durum bildirimi formu

Aile yardim bildirimi formu

Tedavi yardim beyannamesi formu

Mal bildirim formu

Personel bilgi formu

Banka hesap numarasi

Naklen atananlar igin maas nakil bildirimi

Kimlik fotokopisi

Askerlik durumunu gosterir belge

0. Hizmet belgesi (Naklen atanan veya daha dnce emekli sandigina tabi ¢alisanlar)

OO0 AL R

15 giin




1. Fakiilte Yonetim Kurulu karari
2. Bolim/ABD Baskanlig1 goriisii
3. Yeniden atanma formu

4 Gorev siiresi uzatimlari (Yeniden atama islemleri) 4. Ogrenci belgesi 2ay
5. Akademik faaliyet formu
6. Ozgegmis ve yayn listesi
5 Ders gorevlendirme islemleri Baliimler tarafindan hazirlanan ders yiikii tablolart 1 hafta
1. Dilekge
- . T . 2. Yurtici ve yurtdis1 gorevlendirme formu N
6 Dekanlik yetkisindeki yurtdisi ve yurtici gegici gorevlendirme 3. Davet mektubu 7 giin
4. Fakiilte Yonetim Kurulu karari
1. Dilekge
1 - . T . 2. Yurtigi ve yurtdis1 gorevlendirme formu
7 Rektorliik yetkisindeki yurtdisi ve yurtici gegici gorevlendirme 3. Davet mektubu 1ay*
4. Fakiilte Yonetim Kurulu karart
8 Terfi islemleri 1 giin
9 Yillik izin iglemleri izin formu 1 giin
Lo . 1. Dilekge .
10 Mazeret izni islemleri 2. Mazeretine iliskin belgeler 1 giin
11 Sihhi izin islemleri Saglik raporu 3-7 giin
- o . 1. Dilekge .
12 Ucretsiz izin iglemleri 2. Mazeret belgesi 3-7 giin
al ST . 1. Dilekge .
13 Ogrenim degisikligi islemleri 2. Ogrenim belgesi 1 glin
14 Hizmet birlestirme islemleri Dilekge lay
. . 1. Dilekge .
15 Askere sevk tehiri islemleri 2. Askerlik durum belgesi 15 giin
1. Dilekge
P oo . 2. lisik kesme belgesi
16 |lstifa islemleri 3. Mal beyannamesi lay
4. Kurum kimlik karti
1. Emeklilik talep dilekgesi
2. Son 6 ay iginde ¢ekilmis 6 adet vesikalik fotograf
3. Niifus ciizdan drnegi
17 Emeklilik islemleri (Istege bagl ya da yas haddinden) 4.Terhis belgesi lay
5. Mal beyannamesi
6. Ilisik kesme belgesi
7. Kurum kimlik kart:
18 Fakiilte Kurulu islemleri 3 saat
19 Fakiilte Yonetim Kurulu iglemleri 1. Glindem ve davet yazist 3 saat

2. Giindemlere ait yazilar ve ekleri




MALI iSLER

1 Biitge hazirhg: Resmi yazisma ve biitge hazirlama rehberi lay
2 Yillik birim faaliyet raporunun hazirlanmasi ve rektorliige sunulmasi Resmi yazigma ve birim faaliyet raporu kilavuzu 3ay
3 Yurtigi/yurtdist gegici ve siirekli gérev yolluklarmin ddenmesi 1. Grevlendirme yazis1 Biit¢e 6denegi Idugund
cr/yurtdist geg S g y S 2. Yolluk bildirimi litce 0denegi uygun oldugunda
1. Ders yiikii ve ders programi bildirim formu
4 Ek ders ticreti 6demeleri 2. Boliim ders yiikii ve ders programu 2. ek ders gizelgesi lay
3. Cesitli 6demeler bordrosu, vb.
5 Tasir mal iglemleri Malzeme talep formu 1 giin**
6 Maas d6demesi 3 giin
7 Akademik tesvik 6demeleri 7 giin
YAYIN iSLERI
1 Bilgi ve belge talebi Dilekge 15-30 giin
. . 1. Dilekge .
2 Afis, duyuru, vb. ilan talebi 2. Afis 1 glin

3 Sosyal etkinlik diizenlenmesi

1. Talep yazisi
2. Gerekge
3. Afis (varsa)

Etkinlik tarihinden 6nce

*Rektorliigiin is yogunluguna baglhidir.
**Personel sayisina bagl olarak yil iginde yapilan islemler degismektedir.

"Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigimin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da

ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”

ilk Miiracaat Yeri ASBU Hukuk Fakiiltesi

isim

Unvan Fakiilte Sekreteri

Adres ASBU, Hukuk Fakiiltesi, Ulus-Altindag / ANKARA
TIf.

Faks

E-Posta

ikinci Miiracaat Yeri ASBU Hukuk Fakiiltesi

isim

Unvan Dekan

Adres ASBU, Hukuk Fakiiltesi, Ulus-Altindag / ANKARA
TIf.

Faks

E-Posta




