HUKUK FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRANO

HIiZMETIN ADI

TALEP EDILEN BELGELER

BASVURU SEKLI

UYGULAMA ISLEYISI

HIZMETIN
YAKLASIK
TAMAMLANMA
SURESI

Ogrenci Belgesi/Transkrip
Belgesi

Basvuru dilekcesi/Cevirim ici
basvuru moduliinden basvuru

E-posta, EBYS,
Dilekce, OBS

Ogrenci basvurusunu yaptiktan sonra gerekli
kontroller yapilir, sistemden tiretilen belge
onaylanarak 6grenciye ulastirilir.

1 Gun

Ders Intibak Islemleri

Dilekce, Ders Icerikleri,
Transkript

Yuz yuze, e-posta

Ogrenciden alinan dilekge, ders icerikleri ve
transkript belgesi Fakiilte Egitim-Ogretim ve Intibak
Komisyonuna gonderilir. Komisyondan gelen rapor
dogrultusunda Fakiilte Yonetim Kurulu karar verir ve
talebin kabul edilmesi halinde ilgili karar Ogrenci
isleri Daire Baskanhgina iletilir ve 6grencinin
isleminin Proliz Sisteminde tamamlanmasi saglanir.

3 Hafta

Ders Alma/ Kayit Yenileme

OBS

Proliz sistemi lizerinden ders se¢cimi, danisman
onayl.

Akademik takvimde
belirtilen siireler
icinde

Mazeretli Ders Kayit Islemleri

Mazeretli ders kaydi talep
formu, dilekce, 6zriinii belirtir
resmi belge

Yuz yuze, e-posta

Ogrenciden alinan dilekge Fakiilte Yonetim
Kurulunda gortstliir. Mazeretin kabul edilmesi
durumunda ilgili karar Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir ve 6grencinin ders kaydini
yapabilmesi icin proliz sistemi aktif hale getirilir.

Akademik takvimde
belirtilen siireler
icinde

Mazeret Sinavlari

Mazeret sinavi talep formu,
ozrunu belirtir resmi belge

Yuz yuze, e-posta

Ogrenciden alinan dilekce Fakiilte Yonetim
Kurulunda gortusuliir. Mazeretin kabul edilmesi
durumunda ilgili karar Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir ve proliz sisteminde
ogrencinin sinav kaydi olusturulur.

Akademik takvimde
belirtilen siireler
icinde

Sinav Sonuclarina Itiraz

Sinav kagidi inceleme talep
formu

Yuz yuze, e-posta

Ogrenciden alinan form kayda girilir ve dersin
sorumlu 0gretim Uyesi ve asistanlarina e-posta
araciligiyla iletilir. Sorumlu 6gretim liyesi maddi hata
olup olmadigini bildirir ve 6grenciye bilgi verilir.

Not degisikligi varsa yonetim kurulu karari alinir ve
proliz sisteminde geerekli glincellemenin
yapilabilmesi icin ilgili karar 0.1.D.B.'ye gonderilir.

3 giin (Not
degisikligi yoksa)
7-15 giin (Not
degisikligi varsa)

Tek Ders, Azami Siire Sonu Ek
Sinavlari

Katilmak istenen dersleri
belirtir dilekce

Yuz yuze, e-posta

Ogrencilerden gelen talep sonrasi ilgili derslerden
sinav programi olusturulur ve faktlte web sayfasinda
ilan edilir.

Akademik takvimde
belirtilen siireler
icinde

Kayit Dondurma

Kayit dondurma talep formu,
kayit dondurma nedenine
iliskin dilekge, mazeretine
iliskin resmi belge

Yuz Yuze

Ogrenciden alinan dilekge Fakiilte Yonetim
Kurulunda gortstilur. Talebin kabul edilmesi halinde
alinan kurul karar gerekli islemlerin tamamlanmasi
icin 0.1.D.B.'ye génderilir. Kayit dondurma isleminin
gerceklesmesini miuteakip 6grencinin kaydinin
donduruldugu resmi yazi ile 6grenciye bildirilir.

3-4 Hafta

[lisik Kesme

llisik kesme talep formu, ilisik
kesme nedenine iliskin dilekge,
mazeretine iliskin resmi belge

Yuz Yuze

Ogrenciden alinan dilekge Fakiilte Yonetim
Kurulunda gortstilur. Talebin kabul edilmesi halinde
alinan kurul karar gerekli islemlerin tamamlanmasi
icin 0.1.D.B.'ye génderilir. ilisik kesme isleminin
gerceklesmesini muteakip 6grencinin ilisiginin
kesildigine iliskin resmi yazi fiziki posta ile 6grenci
ikamet adresine gonderilir.

3-4 Hafta

10

Ogrenci Degisim Programlari
(Erasmus)

Dilekce, Learning Agreement,
Transkript, Akademik Taninma
Belgesi

Yuz yuze, e-posta

Ogrenciden alinan belgeler, ders intibak islemlerinin
saglanmasi icin Fakiilte Egitim-Ogretim ve Intibak
Komisyonuna gonderilir. Komisyondan gelen rapor
dogrultusunda ders intibaklarinin kabultne iliskin
yonetim kurulu karar alir ve ilgili karar 0.1.D.B.'ye
gonderilir ve 6grencinin transkriptinde derslerden
muafiyet saglanir.

3-4 Hafta

11

Disiplin ve ceza islemleri

Son savunma istem yazisi

Yuz yuze, e-posta

Sinav gozetmenlerince tutulan disiplin tutanagi
sonrasli sorusturmaci belirlenir, hakkinda disiplin
sorusturmasi baslatilan 6grenciye savunmaya davet
cagrisi yapilir. Sorusturma sonucu sorusturmacinin
teklifi Uizerine 6grenciden son savunma istenir.

Min. 1 ay

12

istifa Islemleri

Talep Dilekgesi, ilisik Kesme
Belgesi

Yuz yuze

Dilekc¢e kayda alinip Rektorliik onayina sunulur.
Rektorlik onay1 geldikten sonra ilgili Kisiye, Ana
Bilim Dali Baskanligina, Boliim Baskanligina,
Personel Daire Baskanligina, EBYS
Koordinatorligiine ve Muhasebe birimine teblig
yapilir.

1 Hafta

13

Gorev Belgesi Talebi

Talep dilekcesi

Yuz yuze, e-posta

Talep dilekcesi kayda alindiktan sonra gorev belgesi
hazirlanip EBYS sisteminde elektronik imzaya
sunulur. Imza islemi bittikten sonra ilgili kisiye
teslim edilir.

1 Gun

14

Pasaport Talep Formu

Matbu form

Yuz yuze

Form Hukuk Fakiiltesi Dekanina imzalatilip kayda
alinir.

2 Gun

15

Arastirma Gorevlisi Atama
Islemleri

Basvuru formu ve ilanda
belirtilen ekler

Yuz yuze, e-posta

Basvuru kabul edilip kayda alinir. Bagvurusu uygun
bulunan adaylar 6n degerlendirme islemine alinir. On
degerlendirme isleminde adaylarin puanlari
hesaplanir ve adaylarin sayisi belirlenir.

Aday sayis1 anabilim dali bazinda alinacak akademik
personel sayisinin 10 katindan fazla sinava
cagrilacak adaylar1 belirleyebilmek icin eleme islemi
yapilir. Sinava girmeye hak kazanan adaylarin listesi
web sitesi lizerinden ilan edilir.

3 Hafta

16

Ash Gibidir Onay1

Asli gibidir onay1 islemin
yapilacagi belgenin asl.

Yuz yuze

1 Gin
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7 SURESI
Maas haftasinda maasi ilgilendiren belgeler EBYS
Ozel Saglik Sigorta Makbuzlar, sistemi Uzerinden, E-posta ve personelden alinan
Dil Belgeleri, Aile Durum ve Aile dilekce seklinde toplanmaktadir. Ilgili evraklar KBS
- : Yardim Belgeleri, Ek Matrah . Maas sistemi tizerinden kayda alinip gerekli
17 Maas Islemleri Tablosu, ° Yuz yuze, e-posta kontroller yapilarak sistemyl'jzerinderglg elektronik 1 Hafta
Saglik Raporlari, Icra vb. imzaya sunulur.E imzasi tamamlanan maas evraklari
belgeler sistem uizerinden Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.
Ek Ders Ucreti almaya hak kazanan Ogretim
Elemanlarindan islak imzali olarak Ders Yk
18 Ek Ders Islemleri Ders Yk Bildirim Formu Yuz yuze, e-posta Blldlrlvaorm.un.u doldurr.n.a lar1 suresi igerisinde 1 Hafta
Dekanliga teslimi talep edilir. Alinan formlar ders
programi ile karsilastirilir. Ders yuikinu asan saatler
icin ddeme yapilir.
Yabana Uyruklu Ogretim | Yabanc Ogretim Elemanlarinin maaslarina etki eden
19 Izin, mazaret, saglik raporlar1 | YUz ylize, e-posta izin,mazaret, saglik raporlari bordroda islenerek 4 Glin

Elemanlarinin Maas Islemleri

gerekli hesaplamalar yapulr.
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