ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI BOLGE GALISMALARI ENSTITUSU HIZMET STANDARTLARI

OGRENCI ISLERI

HIZMETIN TAMAMLANMA

S:‘JR:‘ HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEC)

1 Ogrenci kontenjan ve kosullarin belirlenmesi islemleri 5 gin

1.Lisans Mezuniyet Belgesi

2. Lisans Not Durum Belgesi

3. Yiksek Lisans Mezuniyet Belgesi (doktora programlari igin)

4. Yuksek Lisans Not Durum Belgesi (doktora programlari igin)
2 Lisansusti Programlara Online Basvurularin Alinmasi 5. ALES veya Muadili Sonug Belgesi Akademik takvim

6. Yabanci Dil Sonug Belgesi

7. Vesikalik Fotograf

8. Erkekler icin Askerlik Durum Belgesi

9. Niyet Mektubu
3 Bilimsel Degerlendirme Sinavlari iglemleri Akademik takvim
4 |Kesin Kayit islemleri 1.0BS sistemi lizerinden kesin kayit yapmak Akademik takvim
5 |Uluslararasi Ogrencilerin Kayit islemleri ilan metninde belirtilen evraklar Akademik takvim
6 Egitim planinin (ders programlarinin) hazirlanmasi 10 giin

. . . 1. Web sayfasi izerinden ders kaydi yapmak . .

7 Kayit yenileme / ders segme islemleri 2. Akademik danismana onaylatmak Akademik takvim
8 Ogrenci katki paylarinin (harclar) alinmasi islemleri Akademik takvim
9 Ders ekle-sil bagvurulari 1. Web sayfas! uzerinden ders kaydi yapmak Akademik takvim

2. Akademik danismana onaylatmak




10

Dersten g¢ekilme

Dilekge

2 hafta

11

Yatay gecis islemleri

ilan metninde belirtilen evraklar

Akademik takvim

12

Muafiyet islemleri

1. Dilekge
2. Onayli transkript
3. Onayli ders igerikleri

15 giin

13

intibak islemleri

1 hafta

14

Kayit dondurma iglemleri

RN

. Dilekge
. Mazeret belgesi

N

2 hafta

15

Kayit silme islemleri

. Dilekge
. llisik kesme formu

2 hafta

16

ilisik kesme islemleri

. Talep formu
. Ogrenci kimlik karti

1 gln

17

Mazeret sinavi iglemleri

. Dilekge
. Mazeretini belirten resmi belge

N=2IN=2N =

2 hafta

18

Tez Konusu Oneri Formlarinin Alinmasi Islemleri

1.Tez Konusu Oneri Formu

Akademik takvim

19

Tez Savunma Sinavi Basvuru islemleri

1.Ylksek Lisans Tez Savunma Sinavi Talep Dilekgesi
2.Tez Calismasi Donem Projesi Orijinallik Raporu Beyan Belgesi
3.Yiiksek Lisans Tez Savunma Sinav Jirisi Oneri Formu

1 Hafta

20

Mezuniyet islemleri (Gliz ve bahar yariyillari sonunda)

Tezli Yiiksek Lisans Mezuniyet islemleri Talep Dilekgesi
Yiiksek Lisans Tez Onay Sayfasi -Tiirkge Tezler igin

Yiiksek Lisans Tez Onay Sayfasi -ingilizce Tezler igin

ilisik Kesme Formu

Tez Kontrol Onay Formu

Tez Yayimlama izin Formu

Yiksek Lisans Yayin Sarti Onay Formu

Yiiksek Lisans Tezi Patent Kisit Oneri Formu (2yil)

Yiiksek Lisans Tezi Genel Kisit Oneri Formu (6 ay)

Tez Calismasi Dénem Projesi Orijinallik Raporu Beyan Belgesi

1ay

21

Misafir / 6zel 6grenci islemleri

1. Dilekge

2. Transkript (Onayli)

3. Bdlum tarafindan derslere ait onayli kredi ve ders iceriklerini gdsteren
belge

4. Alacagi derslerin denk olup olmadigina dair FYK Karari

1ay-15gln




22

Ogrenci/Transkript belgesi
islemleri

1.Dilekce

1 gln

23

Akademik danisman atama iglemleri

Danisman degisikligi talep formu

1 gun

24

Mufredat degisikligi

1.Anabilim dalindan gelen ust yazi
2.Mufredat degisikligi formu

3 hafta

25

Ogrenci temsilciligi segimi islemleri

Ogrenci Temsilciligi Adaylik Dilekgesi

15 giin

PERSONEL ISLERI

Akademik kadro ilani bagvurularinin alinmasi

ilan metninde belirtilen evraklar

15 giin - 30 glin

Ogretim Uyeligine ilk defa veya yeniden bagvuracak
adaylarin yayin ve faaliyetlerinin degerlendiriimesi

1. Dilekge
2. Yayin dosyasi

2 hafta

Akademik kadro atama

1.llan metninde belirtilen evraklar

2. Enstitu Yénetim Kurulu Karari

3.0gretim Uyeligine Atama ve Yiikseltme Esaslarini Tespit Komisyonu
Tutanagi

4. Juri Raporlari

2 ay

Personelin goéreve 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 icin maas nakil bildirimi
. Kimlik fotokopisi

. Askerlik durumunu gosterir belge

10. Hizmet belgesi (Naklen atanan veya daha énce emekli sandigina
tabi calisanlar)

O O~NO O WN-=-

15 glin

Gorev suresi uzatimlari (Yeniden atama islemleri)

. Enstitl Yénetim Kurulu karari

. Anabilim Dali Bagkanlidi gérusu

. Yayin ve Faaliyetleri Degerlendirme Formu Beyanname

. Ogrenci belgesi

. Bilimsel faaliyet formu

. Ozgegmis ve yayin listesi

. Ogretim Uyeligine Atama ve Yiikseltme Esaslarini Tespit Komisyonu
Tutanagi

NOoO AR~ WN -

2 ay

Gorevlendirmeler

1. ligili birimden gelen istek yazisi
2. ligili birime génderilen uygun gériis yazisi
3. Enstitl Kurulu karari

2 ay




1. Yurtici ve yurtdisi gorevlendirme formu

7 Enstitl yetkisindeki yurtdigi ve yurtici gegici gérevlendirme  |2. Davet mektubu 2 hafta
3. Enstitl Yonetim Kurulu karar
- . . - . 1. Yurtici ve yurtdisi gorevlendirme formu
8 Rgrl;t\?lgl:]l;i);;tlgl&ndekl yurtdisi ve yurtici gegici 2 Davet mektubu 3 hafta
9 3. Enstitd Yonetim Kurulu karar
9 |Terfiiglemleri 1 gin
10 |Yillik izin iglemleri izin formu 2 gun
o . 1. Dilekce
11 |Mazeret izni islemleri 2. Mazeretine iliskin belgeler 1 hafta
12 |Sihhi izin iglemleri Saglik raporu 1 hafta
- R . 1. Dilekge
13 |Ucretsiz izin islemleri 2. Mazeret belgesi 1 hafta
ay L . 1. Dilekge
14 |Ogrenim degisiklidi islemleri 2. Ogrenim belgesi 1 hafta
15 |Hizmet birlestirme iglemleri Dilekce 1ay
. . 1. Dilekce
16 |Askere sevk tehiri iglemleri 2. Askerlik durum belgesi 1ay
1. Dilekge
C . 2. lligik kesme belgesi
17 |lstifa islemleri 3. Mal beyannamesi Tay
4. Kurum kimlik karti
1. Emeklilik talep dilekgesi
2. Son 6 ay iginde gekilmis 6 adet vesikalik fotograf
3. Nufus cuzdani 6rnegi
18 |Emeklilik islemleri (istege bagh ya da yas haddinden) 4. Terhis belgesi 1ay
5. Mal beyannamesi
6. ilisik kesme belgesi
7. Kurum kimlik karti
19 _Enstitij Kurulu ve Enstitl Yonetim Kurulu 1. Gindem ve davet yazisi 0 i
islemleri 2. Giindemlere ait yazilar ve ekleri gun
20 |idari Gérev 1.Segim Tutanaklari 1 hafta

2. ilgili yazismalar




MALI ISLER

Yillik birim faaliyet raporunun hazirlanmasi ve rektérlige
sunulmasi

Resmi yazisma ve birim faaliyet raporu kilavuzu

2 ay

Ek ders Ucreti 6demeleri

1. 2547 40/a veya 31. maddesine gore gorevli bulunan 6gretim elemani
ders yuku gizelgesi

. Gorevlendirme onaylari

. Fakulte Yoénetim Kurulu karari

. Ders yiku bildirim formu

. Bordro

. icmal

. Banka listesi

O~NO AN

2 hafta

Tasinir mal islemleri

Tasinir ihtiyaglari istek formu

Tasinir islem fisi (giris-¢ikis)

Zimmet raporu

Zimmet degisim ve teslim formu

Dayanikli taginirlar listesi devir istek formu
Kayittan disme teklif ve onay belgesi

15 glin

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

ilk Miiracaat Yeri ASBU Bbolge Caligmalar1 Enstitiisii
isim Dursun YARARSOY
Unvan Enstitii Sekreteri V.
ASBU, Bolge Calismalar: Enstitiisii, Ulus-
Adres Altindag / ANKARA
TIf. 0312 596 45 30
Faks
E-Posta dursun.yararsoy@asbu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri ASBU Bélge Caligmalar Enstitiisii
isim Prof. Dr. Enver ARPA
Unvan Enstitii Midiiri

ASBU, Bolge Calismalar Enstitiisii, Ulus-Altindag /

Adres ANKARA
TIf. 0312 596 44 23
Faks

E-Posta enver.arpa@asbu.edu.tr




