GIRESUN UNIiVERSITESI
FEN EDEBIYAT FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

TAHMINIi ISLEM SURESI

SN HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER (EN GEC)
TAHAKKUK BIRIMI
Akademik ve idari personelin 6zlik hakki geregi aylik .
1 ; . . . 3 Gin
m inin 6demeye hazirlanmasi iglemi
Daimi isgilerin 6zIik hakki geregi aylik maaslarinin .
2 - ) . 3 Gun
odemeye hazirlanmasi islemi
Personelin kendisinin veya bakmakla ylikimlu oldugu 1. Dilekge
3 es ve g¢ocuklarinin 6limu halinde 6lim yardimi ) 2 Saat
6deneginin hazirlanmasi iglemi 2. Olim Tutanag
Siirekli isgilerin S6zlesmenin sézlesme geregi sosyal 1. Dilekge
4 . . 2. Dogum Raporu 5 Saat
yardimlarinin hazirlanmasi iglemi — —
3. Olim Tutanagi
Ogretim elemanlarinin verdikleri derslerin zorunlu
5 ders yikleri dustldikten sonra kalan dersleri igin Ekders Beyannamesi 5 Gin
ekders ucreti tahakkuku islemi
6 Ogretim elemanlari verd'iklerin dersulerin gi,'.lz ve yaz Sinav Ucret Beyannamesi 2 Giin
yari yili sonu sinavlari igin yapilan édeme islemi
1. Maas Nakil ilmuhabiri (Nakil gelen-
giden personel)
2. Aile Durum Beyannamesi (Nakil
gelen-giden personel igin)
3. Atanma Onayi (Nakil gelen personel
Kurumumuza nakil gelen veya kurumumuzdan nakil icin) (Personel igleri Biriminden
giden personel ve bakmakla yikimli oldugu esi, alinacaktir)
7  [gocuklari, anne ve babasi igin yolluk bildirimini ve 4. Ise Baglama Yazisi (Nakil gelen 2 Saat
emekli olan personelin yolluk bildiriminin personel igin)(Personel Isleri
hazirlanmasi iglemi Biriminden alinacaktir)
5. Ayrilis Yazisi (Nakil giden personel
igin) (Personel igleri Biriminden
alinacaktir)
6. Emeklilik Belgesi (Emekli personel
icin)
S . - 1. Ugak Bileti veya Otobls Bileti
Gegici goreve giden personel igin yolluk onayi ve > Konakl Beluosi
8 y6netim kurulu kararina uygun olarak yolluk bildirimini - ?na am.’?l elges| 15 Gin
ve 6deme emrinin hazirlanmasi islemi 3 Ggrg\{lepdlrme Onay! (Personel
Isleri Biriminden alinacaktir.)
1. Rektorlik Yazisi (Personel Isleri
Nakil giden personelin gittigi kuruma verilmek Uzere Biriminden alinacaktir)
9 s LS : . — 2 Saat
maas nakil iimuhaberini hazirlama iglemi 2. Ayrilis Yazisi (Personel Igleri
Biriminden alinacaktir)
1. Atanma Onay (Personel igleri
Biriminden alinacaktir)
2. Ise Baslama Yazisi (Personel Isleri
Biriminden alinacaktir)
10 [Nakil gelen personelin maasinin yapilmasi islemi 3. Maas Nakil iimuhaberi 2 Saat
4. Aile Durum Beyannamesi
5. Banka Hesap Ciizdani
6. Asgari Gegim indirimi Beyannamesi
1. Atanma Onayi (Personel Isleri
Biriminden alinacaktir)
2. Ise Baslama Yazisi (Personel Isleri
Aglktan ve yeniden aciktan kurumumuza atanan Biriminden alinacaktir)
11 ; . . - - 2 Saat
personelin maasinin yapilmasi iglemi 3. Aile Durum Beyannamesi
4. Asgari Gegim indirimi Beyannamesi
5. Banka Hesap Ciizdani
1. ise Baglama Yazisi (Personel igleri
Biriminden alinacaktir)
12 Ucretsiz izinden dénen personelin maasinin glgli&l;?:;;eyannam%' (Degisiklik 2 Saat

yapilmasi iglemi

3. Asgari Gegim indirimi Beyannamesi
(Degisiklik Olmasi halinde)

Aclearlifdini vianarale talerar nArava haclavan narennalin

1. Atanma Onay (Personel isleri
Biriminden alinacaktir)

2. Ise Baslama Yazisi (Personel Isleri
Biriminden alinacaktir)

3. Aile Durum Beyannamesi (Degisiklik
Olmasi halinde)




13 [SRVIRYI yupsan wian uivve wagiy s puoviivin - 2 Saat
maaginin yapilmasi iglemi 4. Asgari Gegim Indirimi Beyannamesi
(Degisiklik Olmasi halinde)
5. Kurumumuzla Anlagmali Bankadan
Banka Hesap Numarasinin Alinmasi
(Degisiklik olmasi halinde)
14 Person?lln r.n.aa.smda haciz ve icra kesmtlsu o.lup Dilekge 1 Saat
olmadidina iliskin yazinin hazirlanmasi islemi
1. Bilgi Formu
Proje butcesinden c¢alistirilan bursiyerlerin bordro ve 2. lﬁl[n“k I?otokop|.5| .
15 ) - . . 3. Ogrenci Belgesi 3 Gin
SGK iglemlerinin yapilmasi iglemi — - -
4. Saglik Provizyon Belgesi
5. Hizmet Dokiimi
Staj yapan 6grencilerin bordro ve SGK islemlerinin 1. Staj Belgesi
16 | yapan ogrel ¥ 2. Kimlik Fotokopisi 3 Giin
yapilmasi islemi — - -
3. Saglik Provizyon Belgesi
Ogretim iyelerinin Yardimel Dogent Atamalarina ait |- .
17 |Bilimsel Jiri Raporlarina ait Ucret Odemeleri islemi R e ZE
18 Qgrehm uyg ve glemanlarmm Akademik Tegvik Akademik Tesvik Odeme Dosyasi 7 Gun
Odemeleri islemi
II. Egitim Ogretim Faaliyetleri kapsaminda gérev
19 |yapan personellerin fazla galisma Ucretlerinin Fazla Calisma Karsiliklari Bordrosu 3 Gin
odemesi islemi

Gergege aykiri belge veren ya da beyanda bulunan basvuru sahipleri hakkinda Tirk Ceza Kanununun ilgili maddeleri geregi islem
yapilacaktir.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen stirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya
da ikinci miracaat yerine basvurunuz

ilk Basvurunun Yapilacadi Birim ikinci Basvurunun Yapilacagi Birim
Adi-Soyadi . Erol CAN Adi-Soyadi : Beyhan KESIK
Unvani/Gorevi  : Faklilte Sekreteri Unvani/Gorevi . Prof.Dr. / Dekan
Adres . Fen Edebiyat Fakdltesi Adres . Fen Edebiyat Fakdltesi
Tel /IFaks . 0454 310 1404 Tel : 454 3101400

E-Posta : : erol.can@giresun.edu.tr Faks 1 454 3101477

E-Posta : beyhan.kesik@giresun edu.tr



