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BURSA TEKNIiK UNIVERSITESI

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA . . . HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER (EN GEC)
Ogrenci Belgesi ) Ayn giin
2 Bagar1 Durum Belgesi (Transkript) -) Ayni giin
3 }(fitay Ye 41key geclsle' gelen O 4 s Giinii
ogrencilerin yabanci dil sinavi
4 Haftalik Ders Programlarinin O 1 Hafta
Hazirlanmasi
5 Akademik Takvim Calismasi Resmi yazi 2 Hafta
BTU YDS'den Kalan Ogrencilerden Bagvuru
Formu-Hazirlik sinifin1 tekrar eden dgrencilerin
BTU YDS Programlarinin 2 yartyilda da ayr1 ayr1 harg yatirmasi gerekir. F
6 . 3 Is Giinii
Hazirlanmasi Bu harcin dekontunu getirmeyen tekrar
durumundaki Hazirhik 6grencileri BTU YDS'ye
airemezler.
BTU YDYO Egitim-Ogretim ve .
! Sinav Yonergesi Caligmalart Resmi yazi 2AY
8 Yiiksek Lisans Adayr Ogrenciler Lisansiisti BTU YDS Basvuru Formu ve Sinav A
igin ingilizce Yeterlilik Smavi iicretinin yatirildigina dair banka dekontu
9 'S1.nav ‘Degerle.ndlrme Sonucuna Dilekge 2 Hafta
Itiraz Islemleri.
1. Dilekge
10 |Mazeret Smavlar 2. Mazerete Iliskin Resmi Belge 1 Hafta
1 Ceyrek Sinav Takviminin o 2 Hafta
Hazirlanmasi
i 1. Dilekge
12 Fzmll A}frllma (Kayit Dondurma) 2. Kayit dondurma mazeretine iligkin resmi 1 Hafta
Islemleri
belge
13 [Duyurular 1. Resmi yazi Ayni Gii
v 2. Afis ym S
. - - 1. Fatura fotokopisi .
14 Tagmnir Islem Fisi Kesimi 2. Mal alim kabul tutanag: Ayni Giin
15 Tagmnir iglem fisi ¢ikist Cikis yapilacak kisi ad1 Ayni Giin




16

Depo malzeme ¢ikist

Malzeme teslim tutanagi

Ayni Giin

17

Demirbas malzeme
teslimi

1. Teslim tutanagi
2. Zimmet figi
3. Barkod fisi

Ayni Giin

18

3 aylik donemlerde yapilan tiiketim
cikist iglemleri

1. Resmi yaz1
2. Cikas tifleri

3 Is Giinii

19

Mal ve hizmet
alimlarinin karsilanmasi

1. Satin alma talep formu

2. On fiyat aragtirmasi (piyasa)
teklif mektubu

3. Teslim tutanagi

4. Vergi borcu olmadigma dair
belge

5. Mal ve hizmet alimi kabul
tutanagi,

6. fatura

1 Hafta

20

Yurt i¢i - Yurt digt
Gorevlendirmeler

Talep formu ile birlikte;

1. Ozet metni

2. Davet mektubu

3. Etkinlik bilgileri

4.Katilhim belgesi

5. Varsa telafi programi

6.Gorevin gergeklestigine dair kanitlayict
belgeler.

2 Hafta

21

Akademik Personel Gorev Siiresi
Uzatim1

Gorev siiresi uzatimina iligkin form/Y 6netim
Kurulu Karari

2 Hafta

22

Yabanci Uyruklu Ogretim
Elemanlarmim Gorev Siiresi Uzatimi

1. Komisyon raporu
2. Tip sozlesme

3. Istihdam gerekgesi
4. Yonetim Kurulu Karar Ozeti
5. Agik kimlik formu
6. Vize talep formu
7. Tlk bilgi formu

8. YOK bilgi formu
9. Pasaport

10. Fotograf

11. Diploma

12. Sertifikalar

3 Ay

23

Yillik ve Mazeret izin Islemleri

Izin formu EBYS iizerinden)

Ayni giin




24

Personelin goreve
baglama iglemleri

1. Aile durum bildirimi formu

2. Aile yardimi bildirimi formu

3 Mal bildirimi formu

4. Hesap cilizdan1

5. Naklen atanacaklar i¢in maas nakil bildirimi
6. Personel hareketleri onayi

7. Personelin niifus ciizdan fotokopisi

8. Erkek personel i¢in askerlik durumunu
gosterir belge

9. Hizmet belgesi (naklen atanan veya daha once
emekli sandigina tabi galiganlar)

10. Kisisel beyan formu

11. Fotograf

15 Is Giinii

25

Personelin Gorevden Ayrilis ve Istifa
Islemleri

1. Personelin isten ayrilis
olur'u (askere sevk, ticretsiz
izin, 6lim raporu vb.)

2. Naklen ayrilan personelin
maas nakil bildirimi,

3. Emekli olan personelin
emeklilik belgesi

4. Calist1g1 son aya ait maas
bordrosu

. Dilekce

. {lisik kesme belgesi

. Kurum kimlik karts

10 Is Giinii

26

Ogrenim Durum Degisikligi

. Dilekce
. Ogrenim belgesi (diploma)

Ayni Giin

27

Personelin medeni
durum ve soyad1 degisikligi
islemleleri

. Dilek¢e

. Evlilik ciizdan fotokopisi

. Niifus ciizdan fotokopisi

. Kendi istegi ile ad, soyad
degisikligine dair mahkeme

karari

5. Aile yardim ve durum bildirim formu

BN =N = N

3 Is Giinii

28

Gorev Yeri Belgesi

Talep dilekgesi

Ayni Giin

29

2547 Sayil Kanunun
40/a md.uyarinca ders
gorevlendirmesi

1. Tlgili birime teklif yazis1.
2. Tlgili birimden uygun goriis
yazist.

5 Is Giinii

30

Kamu Kuruluslari ve
Vakiflarda
gorevlendirme

1. Dilekge
2. flgili kurumun teklif yazist

1Ay




31

Ek ders ticreti 6demeleri.

1. Ek ders formu
2. Varsa final sinav programi

5 Is Giinii

32

Yurt i¢i - Yurt dis1 gegici
gorevlendirme yolluk
6demeleri

1. Yurt i¢i - yurt dis1 gegici gorev yollugu
bildirimi
2. Kanitlayici belgeler

6 Is Giinii

33

Stirekli gorev yollugu
6demeleri

. Dilekce
. Nakil bildirimi
. Atama onay1

. Siirekli gorev yollugu bildirimi

7 Is Giinii

34

Yabnact Uyruklu Personelin Gelme
Masraflarinin Odenmesi

1
2
3
4. Harcama talimati
5
1

. Dilek¢e
2. Ucak bileti (onayli)

8 {5 Giinii

35

Ucretsiz izin islemleri

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 hastalig1 nedeniyle;

1. Dilekge

2. Yakinimn hastaligini gosterir saglik kurulu
raporu

10 y1l kamu hizmeti nedeniyle;

- Dilekge

3-7 Is Giinii

36

Mazeret izin islemleri

Memurun dogum Oncesi ve sonrasi mazeret izni;
1. Gebeligin 32. haftasindan

sonra alinan ¢alisabilecegini

gosterir doktor raporu

2. Gebeligin 37. haftasinda

alinan dogum &ncesi doktor

raporu

3. Dogum raporu.

Siit izni

1. Dogum raporu

2. Dilekge

Erkek memura, esinin dogum yapmasi nedeniyle
mazeret izni;

- Esin dogum raporu

Yakin 6liimii nedeniyle;

(es, gocuk, anne, baba, kardes)

1. Memurun talebi

2. Oliim raporu

Memurun evlenmesi nedeniyle;

- Dilekge ve evlilik ciizdani

Memurlara mazeret nedeniyle verilen mazeret
izni

- Mazereti belirtir dilekge

1 is Giinii

37

Hastalik Izinleri

ilgilinin saglik raporu

Rapor Siiresine Bagli

38

Akademik kadro ilan1 bagvurularinin
alinmasi

flan metninde belirtilen evraklar

15 Is Giinii




1. Dilekce
2. Fotograf
3. Niifus ciizdan fotokopisi
4. Mezuniyet belgesi
5. Ogrenim belgesi
39 Opr. Uyesi Digindaki Opr. El‘emanl 6. ALES sonug belgesi flan Tarihinden ftibaren 15 s Ginii
Kadrolarma Atama Islemleri 7. Oz gecmis
8. Hizmet belgesi
9. Yabanci dil belgesi
10. Daha 6nce sigortal1 ¢alignlar i¢in hizmet
dokiimii
11. Erkek adavlar icin askerlik terhis beleesi
40 gfgréjlfor:aDEg:qa:lis(l)eirq.liliemam ) flan Tarihinden Itibaren 15 Is Giinii
Ogr. Uyesi Disindaki Ogr. Elemani v
4 derolirma Atama isle%nleri ) 2 Is Guna
1. Oz gegmis
2. Pasaport fotokopisi
3. Ilgili alandan mezun olduguna dair 6grenim
belgesi,
4. Tlgili sertifikalar
5. Tip sozlesme
42 Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1  |6. Komisyon raporu 3 Ay
Tstihdam1 7. Istihdam gerekgesi
8. Acik kimlik formu
9. Vize talep formu
10. ilk bilgi formu
11. YOK bilgi formu
12, Yeni bilai formu
1. Sorusturma agilmasi igin dilekge
Disiplin Sorusturmast 2. Sorusturmaci tayin edilmesi
43 slemleri 3. Sorusturmact raporu 2 Hafta
4. Rapor sonucunun personel daire baskanligina
bildirilmesi
44 Birim Faaliyet Raporu Resmi yazi 1Ay
45 Stratejik Plan Calismalari Resmi yazi 3 Ay (3 Yildal Kez)
46 Biitce Caligmalari Resmi yazi 2 Hafta
47 Maas Tahakkuk sleri Maasa etki eden unsurlar Her Ayin 8'ine Kadar
48 Ye}bagm Uyrukl.u ASozlesmeh Maasa etki eden unsurlar Her Aym 27'sine Kadar
Ogretim Gorevlisi Maaslar1

“Bagsvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin di.

sinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede

tamamlanmamas: veya yukaridaki tabloda bazi hi: lerin buli diginin tespiti dur da ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”
ILK MURACAAT YERI: IKINCI MURACAAT YERI:

YABANCI DiLLER A11 DARIGA : O%r. Gor. Cane"r (:IUREL

YUKSEKOKULU Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi

MUDURLUGUNCE YURUTULEN
HiZMETLER

Bursa Teknik Universitesi Rektorliigii

Bursa Teknik Universitesi Rektorliigii

Tel: 0 (224) 300 33 64

Tel: 0 (224) 300 33 62

Faks: 0 (224) 300 33 89

Faks: 0 (224) 300 33 89

E-posta: yener.emer@btu.edu.tr

E-posta: sidika.ozemre@btu.edu.tr




