
 

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ İLAHİYAT FAKÜLTESİ HİZMET STANDARTLARI 

ÖĞRENCİ İŞLERİ 

SIRA  
NO HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ  

(EN GEÇ) 
1 Öğrenc' kontenjan ve koşulların bel'rlenmes' 'şlemler'  2 gün 
2 Eğ't'm planının hazırlanması  5 gün 
3 Akadem'k takv'm  7 gün 

4 Kayıt yen'leme / ders seçme 'şlemler' 1. Web sayfası üzer'nden ders kaydı yapmak 
2. Akadem'k danışmana onaylatmak Akadem'k takv'm 

5 Ders ekle-s'l başvuruları 1. Web sayfası üzer'nden ders kaydı yapmak 
2. Akadem'k danışmana onaylatmak 

Akadem'k takv'm 

6 Dersten çek'lme D'lekçe 2 hafta 
7 İz'n İşler' (B'l'msel ve Eğ't'm amaçlı / Kültürel amaçlı / Sport'f 

amaçlı) 
1. D'lekçe 
2. Kabul yazısı 

2 hafta 

8    

9 Yatay geç'ş 'şlemler' İlan metn'nde bel'rt'len evraklar Akadem'k takv'm 

10 Muaf'yet 'şlemler' 
1. D'lekçe  
2. Onaylı transkr'pt  
3. Onaylı ders 'çer'kler' 

15 gün 

11 İnt'bak 'şlemler'   1 hafta 

12 Yandal-ç'ft anadal başvuruları  İlanda bel'rt'len belgeler. 
(ÖBS üzer'nden başvuruda bulunulmaktadır) Akadem'k takv'm 

13 Kayıt dondurma 'şlemler' 1. D'lekçe  
2. Mazeret belges' 2 hafta 

14 Kayıt s'lme 'şlemler' 1. D'lekçe  
2. İl'ş'k kesme formu 2 hafta 

15 İl'ş'k kesme 'şlemler' 1. Talep formu 
2. Öğrenc' k'ml'k kartı 1 gün 

16 Mazeret sınavı 'şlemler' 1. D'lekçe  
2. Mazeret'n' bel'rten resm' belge 2 hafta 

17 Mezun'yet ek sınav D'lekçe 1 hafta 



18 Sınav sonuçlarına 't'raz 'şlemler' D'lekçe 2 hafta 

19 Öğrenc' d's'pl'n soruşturmaları 

1. Soruşturma açılması 'ç'n d'lekçe  
2. Soruşturmacı tay'n ed'lmes'  
3. Soruşturmacı raporu  
4. Yönet'm Kurulu kararı  
5. Rapor sonucu s'steme g'r'ş 

2 ay 

 
20 Mezun'yet 'şlemler' (Güz ve bahar yarıyılları sonunda)  İl'ş'k kesme formu 1 ay 

21 M'saf'r / özel öğrenc' 'şlemler' 
1. D'lekçe 
2. Transkr'pt (Onaylı) 
3. Bölüm tarafından derslere a't onaylı kred' ve ders 'çer'kler'n' gösteren belge 
4. Alacağı dersler'n denk olup olmadığına da'r FYK Kararı 

1 ay - 15 gün 

22 Öğrenc'/Transkr'pt  belges' 
'şlemler' ÖBS üzer'nden talep 1 gün 

23 Staj 'şlemler' Zorunlu staj formu  15 gün 
24 Akadem'k danışman atama 'şlemler' İlg'l' Bölüm Başkanlığı yazısı 1 gün 
25 Müfredat  değ'ş'kl'ğ' Müfredat değ'ş'kl'ğ' formu 2 hafta 

26 Öğrenc' değ'ş'm programları 'şlemler' 
1. D'lekçe  
2. Değ'ş'm programına hak kazandığını göster'r yazı 3. 
Değ'ş'm protokolü 

2 hafta 

27 Öğrenc' tems'lc'l'ğ' seç'm' 'şlemler' Öğrenc' Tems'lc'l'ğ' Adaylık D'lekçes'  15 gün 
PERSONEL İŞLERİ 

1 Akadem'k kadro 'lanı başvurularının alınması İlan metn'nde bel'rt'len evraklar 15 gün - 30 dk 

2 
Öğret'm üyel'ğ'ne 'lk defa veya yen'den başvuracak adayların yayın 
ve faal'yetler'n'n değerlend'r'lmes'  

1. D'lekçe 
2. Yayın dosyası 2 hafta 

3 Akadem'k kadro Atama 
1.İlan metn'nde bel'rt'len evraklar 
2. Fakülte Yönet'm Kurulu Kararı 
3.Öğret'm Üyel'ğ'ne Atama Ve Yükseltme Esaslarını Tesp't Kom'syonu Tutanağı 4. 
Jür' Raoprları 

2 ay 



4 Yabancı uyruklu sözleşmel' öğret'm elemanı atama 

1. D'lekçe  
2. D'plomalar  
3. Bölüm-ABD Başkanlığı görüşü  
4. Fakülte Yönet'm Kurulu kararı  
5. Ücretler'n saptanmasına 'l'şk'n form  
6. İst'hdam gerekçes'  
7. Dekanlık görüşü  
8. B'lg' formu   
9. Değerlend'rme/İnceleme Kom'syon raporu  
10. Öğret'm elemanına 'l'şk'n b'lg'ler' gösteren tablo  
11. Belgeler (Oturma 'zn', çalışma belges', pasaport örn.)  
12. Ders yükü  
13. Açık k'ml'k  
14. B'lg' derleme formu  
15. Akadem'k kar'yer'n' göster'r belgen'n tercümel' örneğ'        

2 ay 

 

5 Personel'n göreve başlama 'şlemler'  

1. A'le durum b'ld'r'm' formu  
2. A'le yardım b'ld'r'm' formu  
3. Tedav' yardım beyannames' formu  
4. Mal b'ld'r'm formu  
5. Personel b'lg' formu  
6. Banka hesap numarası  
7. Naklen atananlar 'ç'n maaş nak'l b'ld'r'm'  
8. K'ml'k fotokop's'  
9. Askerl'k durumunu göster'r belge  
10. H'zmet belges' (Naklen atanan veya daha önce emekl' sandığına tab' 
çalışanlar)  

15 gün 

6 Görev süres' uzatımları (Yen'den atama 'şlemler') 

1. Fakülte Yönet'm Kurulu kararı  
2. Bölüm Başkanlığı görüşü  
3. Yayın ve Faal'yetler' Değerlend'rme Formu Beyanname  
4. Öğrenc' belges'  
5. B'l'msel faal'yet formu  
6. Özgeçm'ş ve yayın l'stes'  
7. Öğret'm Üyel'ğ'ne Atama Ve Yükseltme Esaslarını Tesp't Kom'syonu Tutanağı 

2 ay 

7 Görevlend'rmeler 
1. İlg'l' b'r'mden gelen 'stek yazısı  
2. İlg'l' b'r'me gönder'len uygun görüş yazısı  
3. Fakülte Yönet'm Kurulu kararı 

2 ay 

8 Dekanlık yetk's'ndek' yurtdışı ve yurt'ç' geç'c' görevlend'rme  
1. Yurt'ç' ve yurtdışı görevlend'rme formu  
2. Davet mektubu   
3. Fakülte Yönet'm Kurulu kararı  

3 hafta 



9 Rektörlük yetk's'ndek' yurtdışı ve yurt'ç' geç'c' görevlend'rme 
1. Yurt'ç' ve yurtdışı görevlend'rme formu  
2. Davet mektubu   
3. Fakülte Yönet'm Kurulu kararı  

1 ay 

10 Terf' 'şlemler'   1 gün 

11 Yıllık 'z'n 'şlemler'  İz'n formu 1 hafta 

12 Mazeret 'zn' 'şlemler' 1. D'lekçe 
2. Mazeret'ne 'l'şk'n belgeler 1 hafta 

13 Sıhh' 'z'n 'şlemler' Sağlık raporu 1 hafta 

14 Ücrets'z 'z'n 'şlemler' 1. D'lekçe 
2. Mazeret belges' 1 hafta 

15 Öğren'm değ'ş'kl'ğ' 'şlemler'  1. D'lekçe  
2. Öğren'm belges'  1 hafta 

16 H'zmet b'rleşt'rme 'şlemler' D'lekçe  1 ay 

17 Askere sevk teh'r' 'şlemler' 1. D'lekçe  
2. Askerl'k durum belges' 1 ay 

 

18 İst'fa 'şlemler'  
1. D'lekçe  
2. İl'ş'k kesme belges'  
3. Mal beyannames'  
4. Kurum k'ml'k kartı 

1 ay 

19 Emekl'l'k 'şlemler' (İsteğe bağlı  ya da yaş hadd'nden)  

1. Emekl'l'k talep d'lekçes'  
2. Son 6 ay 'ç'nde çek'lm'ş 6 adet ves'kalık fotoğraf  
3. Nüfus cüzdanı örneğ'  
4.Terh's belges'  
5. Mal beyannames'  
6. İl'ş'k kesme belges'  
7. Kurum k'ml'k kartı  

1 ay 

20 
Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönet'm Kurulu 
'şlemler' 

1. Gündem ve davet yazısı 
2. Gündemlere a't yazılar ve ekler'  1 gün 

21 İdar' Görev 1.Seç'm Tutanakları 
2. İlg'l' yazışmalar 

1 hafta 

MALİ İŞLER 
1 Bütçe hazırlığı Resm' yazışma ve bütçe hazırlama rehber' 1 ay 

2 Yıllık b'r'm faal'yet raporunun hazırlanması ve rektörlüğe sunulması  Resm' yazışma ve b'r'm faal'yet raporu kılavuzu 2 ay 

3 Yurt'ç'/yurtdışı geç'c' ve sürekl' görev yolluklarının ödenmes'  1. Görevlend'rme yazısı  
2. Yolluk b'ld'r'm'  Bütçe ödeneğ' uygun olduğunda 



4 Ek ders ücret' ödemeler' 

1. 2547 40/a veya 31. maddes'ne göre görevl' bulunan öğret'm elemanı 
ders yükü ç'zelges'  
2. Görevlend'rme onayları  
4. Fakülte Yönet'm Kurulu kararı  
5. Ders yükü b'ld'r'm formu  
6. Bordro  
7. İcmal  
8. Banka l'stes' 

2 hafta 

5 Taşınır mal 'şlemler' 

Taşınır 'ht'yaçları 'stek formu Taşınır 
'şlem f'ş' (g'r'ş-çıkış)  
Z'mmet raporu  
Z'mmet değ'ş'm ve tesl'm formu  
Dayanıklı taşınırlar l'stes' dev'r 'stek formu  
Kayıttan düşme tekl'f ve onay belges'                                                         

15 gün 

6 Maaş ödemes'   Her ayın 10 kadar 
7 Kesenek Ödemler'  Her ayın 25 kadar 

"Başvuru esnasında yukarıda bel2rt2len belgeler2n dışında belge 2stenmes2, eks2ks2z belge 2le başvuru yapılmasına rağmen h2zmet2n bel2rt2len sürede tamamlanmaması veya yukarıdak2 tabloda bazı h2zmetler2n bulunmadığının tesp2t2 durumunda 2lk 
müracaat yer2ne ya da 2k2nc2 müracaat yer2ne başvurunuz." 

 

İlk Müracaat Yer-   ASBÜ İlah2yat Fakültes2 İk-nc- Müracaat Yer-     ASBÜ İlah2yat Fakültes2 
İs-m                     GÜLAY AKGÜN İs-m                          Prof. Dr. Selçuk COŞKUN 
Unvan                  Fakülte Sekreter2 Unvan                     Dekan 

Adres                   ASBÜ, İlah2yat Fakültes2, Ulus-Altındağ / ANKARA Adres                     ASBÜ, İlah2yat Fakültes2, Ulus-Altındağ / ANKARA 
Tlf.                     0 312 596 48 36 Tlf.                      0 312 596 48 21 
Faks                     Faks                         
E-Posta                gulay.akgun@asbu.edu.tr E-Posta                  selcuk.coskun@asbu.edu.tr 

 


