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BAYÜ
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	Sayfa No: 1/9

	Birim / Bölüm:
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi



	

	

	Sıra No
	Standart Dosya Planı Kodu
	Hizmetin Adı
	Hizmetin Tanımı
	Hizmetin Dayanağı Mevzuatın 
Adı Ve Madde Numarası
	Hizmetten Yararlananlar
	Hizmeti Sunmakla 
Görevli/Yetkili Kurumların/
Birimlerin Adı
	Hizmetin Sunum Sürecinde
	Hizmetin Elektronik Olarak Sunulup
 Sunulmadığı

	
	
	
	
	
	
	Merkezi İdare
	Başvuruda İstenen Belgeler
	İlk Başvuru Makamı
	Paraf Listesi
	
Kurumun Varsa Yapılması Gereken 
İç Yazışmalar
	
Kurumun Varsa Yapılması Gereken Dış Yazışmaları
	Mevzuatta Belirtilen Hizmetlerin Tamamlanma Süresi
	Hizmetin Ortalama Tamamlanma 
Süresi
	Yıllık İşlem Sayısı
	

	1
	302.04.16
	Sınav Sonuçlarına 
İtiraz 
	Öğrencinin Sınav Notuna
İtiraz Etmesi
	Bayburt Üniversitesi Ön Lisans Ve
Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği  
Madde 25
	 Öğrenciler
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	Not İtiraz Dilekçesi
	Bölüm Başkanlığı
	1-Memur
2-Bölüm Başkanı
	Dersin Öğretim Elemanı
	Öğrenci
	5 İş Günü
	5 İş Günü
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunulmuyor

	2
	302.02.02.01.01
	Kayıt Yenileme (Mazeretli)
	Mazereti Nedeniyle Ders 
Kaydı Yapamayan Öğrencinin 
Ders Kayıt İşlemlerinin Yapılması
	Akademik Takvim
	 Öğrenciler
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Dilekçe
2-Mazeret Belgesi
3-Ders Kayıtlanma Formu
4-Dekont
	Bölüm Başkanlığı
	1-Memur
2-Bölüm Başkanı

1-Memur
2-Fakülte Sekreteri
3-Dekan
	Dekanlık (FYK)
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	 
	5 İş Günü
	5 İş Günü
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunulmuyor

	3
	302.04.09
	Mezuniyet Sınav İşlemleri
	Mezuniyet Sınavına Girme Şartlatını  Taşıyan Öğrencilere Sınav Yapılması
	1-Bayburt Üniversitesi Ön Lisans Ve
Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği  
Maddde 20
2-Akademik Takvim
	 Öğrenciler
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Mezuniyet Sınav Başvuru Dilekçesi
2-Transkript
	Bölüm Başkanlığı
	1-Memur
2-Bölüm Başkanı

1-Memur
2-Fakülte Sekreteri
3-Dekan
	Dekanlık
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	 
	 
	5 İş Günü
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunulmuyor

	4
	302.04.09.01.01
	Kayıt Dondurma İşlemleri
	Mazeretleri Nedeniyle Eğitim -Öğretime 
Ara Vermek İsteyem Öğrencilerin Kayıt
Dondurma İşlemlerinin Yapılması
	1-Bayburt Üniversitesi Ön Lisans Ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği   Madde 35
2-Akademik Takvim
	 Öğrenciler
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Kayıt Dondurma Dilekçesi
2-Mazeret Belgesi
	Bölüm Başkanlığı
	1-Memur
2-Bölüm Başkanı

1-Memur
2-Fakülte Sekreteri
3-Dekan
	Dekanlık (FYK)
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
Sağlık Kültür ve Spor Daire Bşk.
	Öğrenci
	 
	20 İş Günü
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunulmuyor

	5
	302.11
	Kayıt Silme
	Kendi istekleri ile okuldan ayrılmak isteyen öğrencilerin işlemlerinin yapılması
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 34
	 Öğrenciler
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	Dilekçe, ilişik kesme formu, vekili gelirse noter onaylı vekâletname
	Öğrenci işleri
	1-Bölüm Sekreteri
	-
	-
	 
	1 İş Günü
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunulmuyor

	6
	302.04.03
	Muafiyet İşlemleri
	Daha Önceden Yükseköğretim
Kurumlarından Alınan Derslerin 
Muaf Edilmesi
	1-Bayburt Üniversitesi Ön Lisans Ve
Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği   Madde 13
2-Bayburt Üniversitesi Muafiyet ve İntibak İşlemleri Yönergesi
3-Akademik Takvim
	 Öğrenciler
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Muafiyet Başvuru Dilekçesi
2-Onaylı Transkript
	Bölüm Başkanlığı
	1-Memur
2-Bölüm Başkanı

1-Memur
2-Fakülte Sekreteri
3-Dekan
	Dekanlık 
Bölüm Başkanlığı                                       
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	Öğrenci
	 
	15 İş Günü
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunulmuyor

	7
	304.03
	Staj İşlemleri (İsteğe Bağlı)
	Öğrencinin Staj Başvurularının Alınması
	1-Cumhurbaşkanlığı Kariyer Kapısı Staj Seferberliği
	 Öğrenciler
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Zorunlu Staj Formu
	Bölüm Başkanlığı
	1-Memur
2-Bölüm Başkanı

1-Memur
2-Fakülte Sekreteri
3-Dekan
	Dekanlık 
Sağlık Kültür ve Spor Daire Bşk.
	Staj Yapılacak 
Kurum/Kuruluş
	 
	15 İş Günü
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunuluyor

	8
	104.01.02.05
	Yaz Okulu
(Başka Üniversiteden Ders Alma İşlemleri)
	Yaz Okulu Ders 
Denkliklerinin Yapılması
	Bayburt Üniversitesi Yaz Dönemi 
Eğitim Öğretim Yönetmeliği
	 Öğrenciler
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Yaz Okulu Ders Alma Dilekçesi
	Bölüm Başkanlığı
	1-Memur
2-Bölüm Başkanı

1-Memur
2-Fakülte Sekreteri
3-Dekan
	Dekanlık (FYK)
	Öğrenci
	 
	7 İş Günü
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunulmuyor

	9
	302.01.13
	Özel Öğrenci Başvuruları
(Gelen)
	Başka Üniversite Öğrencilerinin 
Mazeretleri Nedeniyle Fakültemizden  Özel Öğrenci Statüsünde Ders Alma Talepleri
	1-Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal İle Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmeliği
2-Bayburt Üniversitesi Özel Öğrenci
Yönergesi
	 Öğrenciler
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Dilekçe
2-Senato veya FYK Kararı
3-Ders Kayıtlanma Formu
	Bölüm Başkanlığı
	1-Memur
2-Bölüm Başkanı

1-Memur
2-Fakülte Sekreteri
3-Dekan
	Dekanlık (FYK)
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	İlgili Üniversite
Öğrenci
	 
	30-40 Gün
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunulmuyor

	10
	302.01.13
	Özel Öğrenci Başvuruları 
(Giden)
	Fakülte Öğrencilerinin Mazeretleri  Nedeniyle BaşkanÜniversitelerden 
Ders Alma Talepleri
	1-Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal İle Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmeliği
2-Bayburt Üniversitesi Özel Öğrenci
Yönergesi
	 Öğrenciler
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Dilekçe
2-Mazeret Belgesi
3-Ders Denklik Formu
	Bölüm Başkanlığı
	1-Memur
2-Bölüm Başkanı

1-Memur
2-Fakülte Sekreteri
3-Dekan
	Dekanlık (FYK)
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	İlgili Üniversite
Öğrenci
	 
	30-40 Gün
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunulmuyor

	11
	302.01.06
	Yatay Geçiş İşlemleri 
(Gelen)
	Başka Üniversite Öğrencilerinin 
Merkezi Yerleştirme Paunı veya 
Genel Ağırlıklı Not Ortalaması İle Fakültemiz Bölümlerine Geçiş İşlemleri
	1-Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal İle Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmeliği
2-Bayburt Üniversitesi Muafiyet ve İntibak İşlemleri Yönergesi
	 Öğrenciler
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Yatay Geçiş Başvuru Formu
2-LYS Sınav Sonuç Belgesi
3-Onaylı Transkript
4-Onaylı Ders İçeriği
5-Vesikalık Fotoğraf
6-Disiplin Ceza Durumunu Gösterir Belge
	Bölüm Başkanlığı
	1-Memur
2-Bölüm Başkanı

1-Memur
2-Fakülte Sekreteri
3-Dekan
	Dekanlık (FYK)
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	Öğrenci
	 
	15-20 İş Günü
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunulmuyor

	12
	903
	İzin İşlemleri
	Akademik ve İdari Personelin Yıllık, Mazeret (analık,babalık, ölüm, süt ve takdire bağlı) ve Hastalık ve Refakat kapsamında izin işlemlerinin yapılması
	1-657 Sayılı Kanun'un 102.,103.,104 ve 105. maddeleri                                                                               2-Memurların Hastalık Raporlarını Verecek Hekim ve Sağlık Kurulları Hakkında Yönetmeliği
	Tüm Personel
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-İzin Formu                                             2-Sağlık Raporu
	Akademik Personel Bölüm Başkanlığına                     İdari Personel Dekanlık Makamına
	1-Akademik Personel ile ilgili Bölüm Başkanına ve  Dekanlık Makamına                                 2-İdari Personel ile Fakülte Sekreteği ve Dekanlık Makamı
	Personel Daire Başkanlığı
	 
	 
	1 Gün
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunuluyor

	13
	903.02.01
	Görev Süresi Uzatma
	Görev Süresi Uzatılacak Akademik Personele (Doktor Öğretim Üyesi) ilişkin işlemeler
	1-2547 Sayılı Kanun'un 23. maddesi                    2-Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma
Yönetmeliği                                                            3-Bayburt Üniversi Öğretim Üyeliğine Yükseltilme
ve Atanma Ölçütleri Yönergesi
	Dr. Öğr. Üyeleri
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Dilekçe                                               2. Bölüm Başkanlığının Yazısı                                              3-Değerlendirme Formu                         4-Yöksis Özgeçmiş 
	Bölüm Başkanlığı
	1-Memur                             2-Fakülte Sekreteri                         
	Değerlendirme Komisyonu             Dekanlık (FYK)                 Personel Daire Başkanlığı
	 
	 
	1 Ay
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunuluyor

	14
	903.02.01
	Görev Süresi Uzatma
	Görev Süresi Uzatılacak Akademik Personele (Araştırma Görevlisi ve Öğretim Görevlisi) ilişkin işlemeler
	1-2547 Sayılı Kanun'un 31. ve 33/a maddeleri                 
	Araştırma Görevlileri ve Öğretim Görevlileri
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Dilekçe                                              2. Bölüm Başkanlığının Yazısı                                                 3-Faaliyet Raporu
	Bölüm Başkanlığı
	1-Memur                           2-Fakülte Sekreteri               
	Personel Daire Başkanlığı    Öğretim Görevlisi için FYK
	 
	 
	1 Ay
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunuluyor

	15
	903.05.04
	Askelik Süresince Aykısız İzin
	Personel Askerlik İşlemleri
	1-657 Sayılı Kanun'un 81. ve 108/G maddeleri
	Tüm Personel
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Dilekçe                                              2. Bölüm Başkanlığının Yazısı                                                      3-Sevk Belgesi
	Akademik Personel Bölüm Başkanlığına               İdari Personel Dekanlık Makamına
	1-Memur                           2-Fakülte Sekreteri                
	Personel Daire Başkanlığı
	 
	 
	1 Gün
	,
	Sunuluyor

	16
	903.07.
	Yurtiçi ve Yurtdışı Görevlendirme
	Öğretim Elemanlarının Konferans, Sunum ve Eğitim Amaçlı toplantılara katılmaları
	1-2547 Sayılı Kanun'un 39. maddesi                   2-Yurtiçinde ve Yurtdışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara ilişkin Yönetmelik 
	Akademik Personel
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Dilekçe                                               2. Bölüm Başkanlığının Yazısı             3.Davet Mektubu veya Kabul Yazısı 4.Faaliyet programı                                5. Sunulacak Bildirinin Tam veya Özet Metni
	Bölüm Başkanlığına
	1-Memur                           2-Fakülte Sekreteri                
	Fakülte Yönetim Kurulu           Personel Daire Başkanlığı
	 
	 
	1-30 Gün
	 
	Sunuluyor

	17
	903.07.01
	Ders Görevlendirmesi
	Fakülte Dışı Ders Görevlendirme İşlemleri
	1-2547 Sayılı Kanun'un 40/a ve 40/d maddeleri
	Akademk Personel
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	Bölüm Başkanlığının TalepYazısı
	Dekanlık Makamı
	1-Memur                           2-Fakülte Sekreteri                
	Fakülte Yönetim Kurulu   (40/d maddesi)                            Personel Daire Başkanlığı
	 
	 
	7-15 Gün
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunuluyor

	18
	903.05.04
	Doğum Sonrası Aylıksız İzin
	Tüm Personelin Doğum Sonrası Aylıksız İzin İşlemleri
	1-657 Sayılı Kanun'un 108/B maddesi
	Tüm Personel
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1-Dilekçe                                               2. Bölüm Başkanlığının Yazısı                  3-Doğum Raporu 
	Akademik Personel Bölüm Başkanlığına               İdari Personel Dekanlık Makamına
	1-Memur                           2-Fakülte Sekreteri                
	Personel Daire Başkanlığı
	 
	 
	5 Gün
	,
	Sunuluyor

	19
	202.02
	Fakültemiz Kadrosunda olan Arş.Görevlilerinin 2547 Sayılı Kanun'un 35.maddesi uyarınca Başka bir Üniversitede görevlendirilebilmesi için yapılacak İşlemler
	Fakültemiz Kadrosunda olan Arş.Görevlilerinin Lisansüstü eğitimlerini yapmak üzere 2547 Sayılı Kanun'un 35.maddesi uyarınca Başka bir Üniversitede görevlendirilebilmesi için yapılacak İşlemler
	2547 Sayılı Kanun'un 35. maddesi
	Akademik Personel
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	1- Fakülte Yönetim Kurulu Kararı           2- ALES Belgesi                                        3- Yabancı Dil Belgesi                               4- Öğrenim Belgeleri                                 5- Transkript                                           6- Özgeçmiş                                            7- Öğrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi   8-Dilekçe                                               9-Bölüm Başkanlığının Yazısı
	Bölüm Başkanlığına
	1-Memur                           2-Fakülte Sekreteri                
	Personel Daire Başkanlığı
	 
	 
	75 Gün
	,
	Sunuluyor

	20
	809
	Taşınır Kayıt Kontrol İşlemleri
	Akademik ve idari personelin taşınır kontrol işlemleri 
	5163 Sayılı Kanun 
	Akademik-İdari Personel
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	Taşınır İşlem Fişi 
	Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi
	Taşınır Kayıt Yetkilisi - Taşınır Kontrol Yetkilisi
	Strateji Daire Başkanlığı
	 
	 
	1-7 İş Günü
	-
	Sunulmuyor

	21
	934.01
	Malzeme İstekleri ve Satın Alma
	Akademik ve İdari Personelin  Malzeme İsteğinin Karşılanması
	Devlet İhale Genelgesi
4734 Sayılı KİK'in 22.md.(b) bendi
3.31.12.2005 tarih ve 26040 sayılı R.G.'de yayımlanan Yönetmelik
	Akademik ve İdari Personel
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	Taşınır İstek Belgesi veya istek yazısı
	Dekanlığa fakülte Sekreterliğine 
	Fakülte Sekreterliği Dekanlık
	-
	-
	 
	1-7 İş Günü
	Talep Oldukça
	Sunuluyor

	22
	840
	Taşınırları Kayıttan Düşürme
	Akademik ve idari personelin taşınırları kayıttan düşürme 
	5163 Sayılı Kanun 
	Akademik-İdari Personel
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	Taşınır İşlem Fişi
	Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi
	Taşınır Kayıt Yetkilisi - Taşınır Kontrol Yetkilisi
	Strateji Daire Başkanlığı
	-
	-
	1-7 İş Günü
	Kayıttan Düşülecek İşlem Oldukça
	Sunulmuyor

	23
	840
	Maaş İşlemleri
	Akademik ve idari personelin maaş işlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Akademik-İdari Personel
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	Aylık Bodro- Aylık Bodro Dökümü- Bodro İcmal- Personel Bildirim Formu- Banka Listesi- Sendika Aidatı- Kefalet- Beş Yaş Kontrol Raporu- Zorunlu Bireysel Emeklilik Kesinti Raporu
	-
	Geçekleştirme Görevlisi- Harcama Yetkilsi
	Strateji Daire Başkanlığı
	 
	-
	1-5 İş Günü
	33
	Sunulmuyor

	24
	104.04 / 841.17
	Ek ödemeler
	Akademik personelin ek ders yükü ödeme işlemlerinin yapılması.
	657 saayılı devlet Memurlar Kanunu ve 2547 sayılı Yükseköğretim kanunu.
	Ek ders alan akademik personel 
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	Ekders Yükü Formu
	Fakülte
	Geçekleştirme Görevlisi- Harcama Yetkilsi
	Strateji Daire Başkanlığı
	 
	 
	20 İş Günü
	Akademik Personel Sayısı Kadar
	Sunuluyor


	HAZIRLAYAN


	ONAYLAYAN
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