BURSA TEKNIiK UNiVERSITESI
ORMAN FAKULTESI DEKANLIGI

KAMU HiZMET STANDARTLARI

OGRENCILERE SUNULAN HiZMETLER

HIZMETIN
BASVURUDA ISTENEN TAMAMLANM
SNO HIZMETIN ADI BELGELER A SURESI
(EN GEC)
1 Ders Kaydi OBISIS iizerinden ders se¢imi 1 Hafta
yapilir.
2 Ders EKle sil Danismani ile OBISIS {izerinden 1 Hafta
ders se¢imi yapilir.
Ders Muafiyetleri ve Intibak 1- Dilekge
3 islemleri 2- Not durum belgesi 3- Ders 15 giin
icerikleri
1- Dilekce
2- OSYM Sonug Belgesi
3- Not Durum Belgesi Akademik
4 Yatay Gegis Islemleri 4-Ders igerikleri Takvime gore
5- Disiplin belgesi
6- Egitim-Ogretim Plan
7- Ogrenci Belgesi
1- Dilekge
5 Cift Anadal Basvurular 2- Not Durum belgesi 15 giin
3- LYS giris puani belgesi
6 1- Dilekge
Yandal Basgvurulari 2- Not Durum belgesi 15 giin
7 Ogrenci Belgesi Otomasyon sisteminden dgrenciye 10 dakika
verilmesi
8 Not Durum Belgesi Otomasyon sisteminden dgrenciye 10 dakika
verilmesi
9 Mazeret sinavlari (Ara sinavlar i¢in) | 1- Form Dilekge 1 hafta
2- Gegerli Mazeret Belgesi
10 Not itirazlar Form Dilekge 1 hafta
11 Baska Boliimden ders alma Gerekgesi belgeli Dilekce
12 Kayit Dondurma 1- Dilekge lay
2- Gegerli Mazeret Belgesi
13 Kayit Sildirme Dilekce Merkezi Ogrenci Islerinden 1 saat
yapilir
Hargsiz Pasaport Talebi 1- Dilekge
14 2- Davet Yazisi 2 saat
(Merkezi Ogrenci Islerinden yapilir)
Kurumlardan gelen burs Kurumlarin
15 Burs Islemleri kontenjanlarini belirtir yazinin ilani oOnerileri
iizerine 6grencilerin form ile dogrultusunda

miracaatlari

degismektedir
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llgili  kurumdan gelen yazi

16 KYK Burslar1 ve Kredi Islemleri dogrultusunda Basar1  durumlar 15 Giin
tespit edilir. Rektorliik Makamina
sunulur
1- Staj kabul yazisi
2- Niifus clizdan1 fotokopisi
17 Staj Islemleri 3- Bir adet Fotograf 10 giin
4- Staj basvuru formu
(Merkezi Ogrenci Islerinden yapilir)
1- Dilekge
18 Staj Muafiyet islemleri 2-Onceki Yiksekogretim 1 hafta
Kurumundan Staj yaptigin1 gosterir
belge
19 Tek Ders Sinavlari Form Dilekge
20 Yaz Okulundan Ders alma (Kendi | 1- Form Dilekge 2 saat
Boliimiinden) 2- Banka Dekontu
Yaz Okulundan Ders alma (Diger | 1- Form Dilekge
21 Yiiksekogretim Kurumlarindan) 2- Ders alacag1 diger 2 saat
Yiiksekogretim Kurumunun Ders
Icerikleri
22 Mezun olabilecegine Dair Yazi Dilekge (Merkezi Ogrenci 1 saat
Islerinden yapilir)
23 Yabanci Dil Hazirliktan sorumlu | Dilekce (Merkezi Ogrenci 1 saat
mezun olma Islerinden yapilir)
1- {lisik kesme formu
24 Gecici Mezuniyet Belgesi 2- Niifus Ciizdan fotokopisi 10 giin
3- Fotograf (Merkezi Ogrenci
Islerinden yapilir)
25 Diploma (Merkezi Ogrenci Islerinden yapilir) 1 saat
26 Disiplin isleri Disiplin sorusturmasi ile ilgili her 15 giin
tirlii yazigmalar ve tebligler
Ogrencilerin  her yil istatistiki
27 OSYM nin sayisal bilgi istekleri bilgileri hazirlanir (Merkezi 2 ay
Ogrenci Islerinden yapilir)
Ogrencilerle ilgili Idare Mahkemesi | Universitemiz Hukuk
28 islemleri Miisavirliginin istedigi tiim bilgi ve
belgelerin hazirlanmasi (Merkezi
Ogrenci Islerinden yapilir)
Ogrencilere  gerekli  duyurunun
29 Harg ladesi Islemleri yapilarak IBAN  numaralarinin 1 hafta
alinmast (Merkezi Ogrenci
Islerinden yapilir)
30 “Bitirme Odevi” ve benzeri derslerin | Ozellik arz eden derslerin sartlari 1 hafta

kontroli

kontrol edilerek yanlis ders almalar
engellenir.
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31

Yaz okulu derslerinin kontroli

Sartlar1 kontrol edilerek yanlis ders
almalar engellenir.

32

Ustiin Onur/Onur dgrencileri

Biitiinleme sinavindan sonra liste
Fakiilte Web

sayfasinda ilan edilir.
Ogrenci Islerinden yapilir)

(Merkezi

Her yaryil
sonunda

33

Basar1 Oran Tablolari

Rektorlik Makamina sunulur

Her yi1l sonunda

34

Ik %10’ a giren 6grenciler

Biitiinleme sinavindan sonra liste
Rektorlik Makamina sunulur ve
Fakiilte Web sayfasinda ilan edilir.
(Merkezi Ogrenci Islerinden yapilir)

Her y1l sonunda

35

Yabanci Uyruklu 6grenciler

Basar1 durumlari

tespit edilir.

Rektorlik  Makamina  sunulur
(Merkezi Ogrenci Islerinden yapilir)

Her yi1l sonunda

36

Erasmus/Farabi/Mevlana 6grencileri

Gelen Ogrencilerin ders kayitlar
yapilir. Sonuglar1 bildirilir.

15 giin

37

Sistem dis1 notlarin islenmesi

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Erasmus,
Farabi, Ders intibaki Yaz Okulu vb.
derslerin manuel olarak sisteme
islenmesi (Merkezi Ogrenci
Islerinden yapilir)

15 giin

38

Se¢meli Dersler

Sisteme acik ve kapali sekilde
islenir
Donem degisiklikleri diizeltilir.

1 hafta

39

Danigman 6gretim elemanlari

Sisteme atanir

1 hafta

40

Ogretim elemanlar1

Egitim-6gretim miifredatina gore
gorevlendirilmeleri

15 giin

41

Cift Anadal ve Yandal 6grencileri

Ders Kayitlart  manuel olarak

yapilir.

I giin

42

Derslerin Boliinmesi

Ogrenci Sayis1 fazla olan dersler
icin dersler birden fazla subeler
halinde yiiriitiiliir.

43

Mezuniyet Dereceleri

Mezuniyet Toreni i¢in gerekli olan
derecelerin belirlenerek listelenmesi

44

Bitirme Odevi/Proje derslerinin Ogr.

Elm. gorevlendirilmesi

Dersi alan Her &grenciye ayri ayri
atama yapilir.

45

Ingilizce Hazirlik Notlar:

Y.D.Y.O Midirliiginden  gelen
sonuglar Manuel olarak sisteme
islenir.(Merkezi Ogrenci Islerinden

yapilir)

1 hafta

46

Intibak Raporlari

Intibak
intibak

Bolim
tarafindan
hazirlanir

komisyonlari
raporlari

15 giin

47

Eg.-Ogr. Planlari/Cift anadal/Yandal
Egitim-Ogretim Planlar:

Boliim Bagkanliklarinca hazirlanir

15 giin
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48 Ders Programlari Boliim Baskanliklarinca hazirlanir 1 hafta
49 Smavlarin  yapilist  sekilleri  ve | Boliim Baskanliklarinca hazirlanir hafta
sayilari
50 Sinav programlari Boliim Baskanliklarinca hazirlanir 1 hafta
PERSONELE SUNULAN HiZMETLER
1 Ders Yiikleri Ders yiikii formu 15 giin
2 Yurti¢i/Yurtdis1 gérevlendirmeler 1-Dilekge 15-30 giin
2- Davet Yazisi
3 Gorev Stiresi uzatmalari Anabilim Dal1 Bagkanlig1 ve 1 ay 6nceden
boliim baskanlig1 yazilari
Ogretim Elemanlarmin Boliim Baskanliinca
4 gorevlendirilmeleri ve Ders gorevlendirme yapilir.
Dagilimlari Tahakkuk i¢in Ders dagilimi
listeleri hazirlanir.
Yo6netim Kurulu Karari
5 Kadro flan Teklifi Bolim Baskanligin Yazisi 2 Hafta
Boliim Kurulu Karari
Kadro Talep Formu
6 Goreve Baglama-Gorevden Ayrilma | Tayin-Nakil Onay1 Y1l Boyunca
. Goreve Baslama Tarihi
7 Personel‘ SGK Giris ve Cikis Gorevden Ayrilma Tarihi Y1l Boyunca
Islemleri
Adaym Bagvuru Evraki
8 Yardimci Dogentlik Yabanci Dil Adayim Ozgec¢misi 10 Giin
Siawv1 ve Jiirisi Yayn Listesi
Yayinlari
Yardimci Dogentlik Sinavi ve Bilim Adaymn ng§9m1§1
9 . Yayin Listesi 1Ay
Jurisi
Yayinlari
Atanma Kriterlerinin
saglandigini belirten rapor
10 Ogretim Uyeligine atanma Kadro Talebi 1Ay
Belirlenen jiiri {iyelerinin
olumlu raporlari
11 Maas ve Haciz Belgesi Istegi Kisi Beyani 10 Dakika
Ders Yiikii ve Ders Programi
Bildirim Formu
Bolim Ders Yikii ve Ders
Programi
12 Ek Dersler Ek ders Cizelgesi LAY

Cesitli Odemeler Bordrosu,
vb.
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Fakulte Yonetim Kurulu
Karan
Rektorlik Gorevlendirme

13 Yurt i¢i ve Yurt Dis1, Gegici onay1 1 Giin
Gorev Yolluklar Yolluk Bildirimi
Ugak veya Otobiis Bileti
Katilim Belgesi veya
Davetiye Yazisi
Personel Nakil Bildirimi
14 Yurti¢i ve Yurtdist Stirekli Gorev Aile Durum Beyannamesi | Giin
Yollugu Yolluk Bildirimi
15 | Emeklilik Talepleri Dilekge L Gin
1 saat
16 Senelik Izin Talepleri Form Dilekge
DIGER HIZMETLER
Ilgili Kurumdan gelen Resmi 2-3 saat
1 Bilirkisilik hizmetleri Yaziya istinaden Rektorlik
Makamina yazilir
2 Doéner Sermayeden yapilan Dilekge veya Resmi Yazi Isin durumuna gére
hizmetler degisir
3 Tasimir Mal Islemleri Malzeme Talebi 3 Saat
4 Tasmir Mal Islemleri Malzeme Talep Formu I Gin
Tasinir Mal Y 6netmeligine
gore Istek Belgesi
5 Satin alma islemleri Teklif mektubu gonderimi 15 Gin
? Teklif mektuplarinin
degerlendirilmesi
Satin alma islemleri
. . Istek Belgesi
6 Satin alma islemleri Teklif mektuplar 20 Giin

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

ilk Miiracaat Yeri  : Orman Fakiiltesi

Isim : Ziya KAPLAN

Unvan : Fakiilte Sekreteri
Adres : BTU. Orman Fak. Dek.
Tel : (0224) 300 3424

Faks : (0224) 300 3429
e-Posta . ziya.kaplan@btu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri: Orman Fakiiltesi

Isim : Prof. Dr. Temel SARIYILDIZ
Unvan : Dekan

Adres : BTU. Orman Fak. Dek.

Tel : (0224)300 3425

Faks : ((0224) 300 3429

e-Posta :temel.sariyildiz@btu.edu.tr
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