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Kamu Hizmet Standartlar Tablosu

Hizmetin
Ortalama
Sira no Hizmetin adi Basvuruda istenen belgeler ve siiregleri Tamamlanma
Siiresi
(en geg)
1-Basvuru Dilekgesi veya Formu
2- E-mail
Bilgi Edinme
1 Basvurularina Cevap 15 Isgiini
\Verilmesi
2 Web sayfasi islemleri Gincelleme ve Gelen Duyurularin Yayinlanmasi 2 saat
1- Basvuru formu,
2-  Ozgegmis,
3- Nifus clizdan fotokopisi,
4- ALES belgesi,
. . 5- Yabanci dil sonug belgesi,
3 Arastirma gorevlisi Askerlik lgesi 15 qii
bagvurusu 6- Askerlik son durum belgesi, glin
7- Mezuniyet belgesi,
8- 2 adet fotograf,
9- Yabanci Ulkelerden alinan diplomalarin denklik belgesi,
10- Ilan edilen program alaninda lisanstistii egitim yapiyor olundugunu
belgelemek,
Gelen — gid k . P .
4 © er? 9 er.1 evra Gunlik rutin gelen evraklar e-beyas tzerinden teslim alinir ve ilgili 2 saat
kayit islemleri . A
personele havale edilip e-beyas lizerinden cevaplanip belge kapatilir.
Enstitl yénetim kurulu Enstitl yonetim kurulu toplantisindan sonra alinan kararlarin ana bilim .
5 y . . 3 gun
kararlarinin dagitimi dallarina iletilmesi.
Enstitl yénetim kurulu
6 y ) . | Enstitd kurulu ve yénetim kurulunda alinan kararlarin arsivienmesi. 2 saat
kararlarinin argivienmesi
Yoénetim kurulu . . " . . .
7 kararlannin islenmesi Yoénetim kurulunda alinan kararlar ilgili 6grencinin dosyasina iglenir. 7 gin
8 Maas édemeleri Maaslar 6 gln
9 SGK Primleri Kesenekler 10 giin
Kuguk bakim-onarim "
10 hizmetleri Bakim-onarim talep formu. 15 giin
1- intiyag duyulan malzeme igin malzeme istek formu diizenlenmesi,
2- Satin alma igin malzeme listesinin hazirlanmasi,
3- Malzemeler igin yaklagik maliyet hesap cetvelinin ¢ikartiimasi,
4- Malzemeler igin teklif alinmasi,
Malzeme istekleri ve . ) N . . "
11 5- Piyasa fiyat arastirma tutanaginin diizenlenmesi, 15 glin

satin alma iglemleri

6- Alinacak malzeme igin onay belgesi diizenlenmesi,

7- Muayene ve kabul komisyon tutanaginin dizenlenmesi,

8- Tasinira giren malzemeler igin, taginir islem fisi dizenlenmesi,
9- Faturasi diizenlenerek, 6deme emrine baglanmasi.
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12 Ek ders 6demeleri Ek ders evraklari 3 glin
1- Enstitt yonetim kurulu karari
2- Gorevlendirme onayi
13 Yolluk 6demeleri 3- Yurtigi /yurtdigi gegici gorev yollugu beyannamesi 10 glin
4- Harcamaya iligkin kanitlayici belgeler
5-  Odeme emri belgesi (tahakkuk)diizenlenmesi
1-Aile durum bildirimi formu
2-Aile yardimi bildirimi formu
3-Tedavi yardimi beyannamesi
4-Mal bildirimi formu
L 5-Personel bilgi formu
Personelin géreve .
14 baglama islemleri 6-Banka hesap numarasi 15 glin
7-Naklen atamalar igin maas nakil bil.
8- Personelin nifus clizdan fotokopisi
9- Erkekler icin askerlik durum belgesi
10- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha énce emekli Sandigina tabi
galisanlar)
15 Personelin terfi iglemleri - 1 giin
o 1.Izin formu
16 i\;llllrljﬂ\;?imazeret 2! 2.Personelin mazereti ile ilgili beyani ve dilekgesi (Evlilik, 6lim,vs) 1gln
3.Saglikla ilgili mazeretlerde saglik raporu (Dogum Oncesi, gebelik,vs
Dogum: 1. Dilekge,
2. Dogum raporu.
Es durumu: 1. Dilekge
2. Esin Mazeretini gésteren belge
. o Askerlik 1.Dilekge .
17 Ucretsiz izinler 2 Askere sevk belgesi 1-7 glin
Yakinin Hastaligi:1. Dilekge
2. Yakinin hastaligina dair rapor
1.Personelin dilekgesi, 6 adet fotograf
istedie badi 3. Nifus ciizdani 6rnegi
18 hsazgien d:g ;‘rfeﬁﬁk 4. Terhis belgesi 30 giin
5. Mal bildirim beyannamesi
6.ilisik kesme belgesi, Kurum kimlik karti
1. Dilekge
o ) 2. ilisik kesme belgesi .
19 Istifa iglemleri . 30 gin
3. Mal beyannamesi
4. Kurum kimlik karti
20 Hizmet birlestirme 1 Dilekge 30 giin

islemleri
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21 Odrenim dedisiklidi 1-  Dilekge i
renim degisikligi .
9 digikid 2-  Ogrenim belgesi gun
1-Enstitl Yonetim Kurulu Karari
2- BAlim-AD gérusu.
2 Gorev slresi uzatma 3-Yeniden Atanma Formu 60 ai
) . gln
(Yeniden Atama) 4-Ogrenci Belgesi
5-Akademik Faaliyet Raporu
6- Ozgecmis ve Yayin Listesi
Yardimci dogent,
ogretim gorevlisi,
arastirma : . . .
23 géreviisi ve llan metninde istenilen evraklar 45 gln
uzman
kadrosuna
atama
24 Mal Bildirim Beyani Mal Bildirim Beyannamesi 2. gun

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk mlracaat yerine ya da ikinci muracaat
yerine basvurunuz.

ilk miiracaat yeri Adli Bilimler Enstitusi ikinci miiracaat yeri Adli Bilimler Enstitusi

isim Hakan KADEROGLU isim Prof. Dr. H.Sinan SUZEN
Unvan Enstitl Sekreteri V. Unvan Enstiti Madura

Adres Ankara U.Adli Bilimler Enstitiisi Adres Ankara U.Adli Bilimler Enstitiisii
Tel 031231927 34 Tel 031231927 34

Faks 03123192077 Faks 03123192077

E-posta hkader@ankara.edu.tr E-posta suzen@ankara.edu.tr




