iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU HiZMET ENVANTERI

SIRA |KURUM [STANDART |HiZMETIN ADI |HiZMETIN TANIMI HIiZMETIN DAYANDIGI MEVZUATIN ADI VE HIZMETTEN |HiZMETi SUNMAKLA GOREVLI/YETKiLi KURUMLAHIZMETiIN SUNUM SURECINDE HiZMETIN
NO [KODU DOSYA MADDE NUMARASI YARARLANA ELEKTRONIK OLARAK
P NILAR MERKEZi TASRA MAHALLI | DIGER |BASVURUDA ISTENILEN |iLK BASVURU |PARAF LISTESI KURUMUN | KURUMUN | MEVZUATT | HizMETIN |viLuk |SUNULUP
kopu IDARE BIiRIMLERI |iDARE (OZEL [BELGELER MAKAMI VARSA VARSA A ORTALAMA (iSLEM SUTRINEERE]
SEKTOR YAPMASI YAPMASI | BELIRTILEN SAYISI
VB.) GEREKEN iC | GEREKEN DI§ | HiZMETIN | TAMAMLA
YAZISMALAR | YAZISMALAR | TAMAMLA N MA
atann ciineei
s 62813595 |903.02.01 |Akademik Yiiksekokulumuzda yeni égretim Bagvuruda |iTU Yabanci YOK YOK YOK Bagvuruda istenen iTU Yabanci * Memur Muvafakat 1 Saat 1veya [Sunuluyor (Ebys)
5‘ Basvuru gorevlisi alimi bagvuru Bulunan Diller Belgeler, On Diller  Yiiksekokul istenmesi 2
é Degerlendirme | degerlendirme ve atama siireci Ogretim | Yuksekokulu Degerlendirme ve Nihai | Yiksekokulu Sekreteri
X ve Atama Gorevlisi Degerlendirme Sonuglari oYiiksekokul Midurt
@ Sireci Adaylari ve * Personel Daire
Atanmaya Bagkanligi
Hak Kazanan * Rektor
Ogretim
Gorevlileri
piid 62813595 |903.03.01 |Personel Yiiksekokulumuz Personellerinin Personel  |iTU Yabanci YOK YOK YOK  Basili Evrak iTU Yabanci * Memur 1 Saat ~15 Sunuluyor (Ebys)
g intibak Siireci intibak Diller * Dilekge Diller  Yiiksekokul Personel Otomasyon
; Yiksekokulu  Evrakin Konusuna Yiiksekokulu Sekreteri Sistemi
b Gore istenilen Belgeler «Yiiksekokul Mudura
2 Degismekte. * Personel Daire
Bagkanlig
* Rektor
162813595 |903.03.02 |Personel Terfi | Yiiksekokulumuz Personellerinin Personel  [iTU Yabanci  |YOK YOK YOK  Basili Evrak iTU Yabanc * Memur 1 Saat 250 Sunuluyor (Ebys)
5“ Sireci intibak ve terfi siireci Diller  Dilekge Diller o Yiiksekokul Personel Otomasyon
g Yiiksekokulu * Evrakin Konusuna Yiiksekokulu Sekreteri Sistemi
é Gore istenilen Belgeler sYiiksekokul Midurt
Degismekte. * Personel Daire
Baskanhgi
* Rektor
3 (62813595 |907.02 Kadro - iptal Yiiksekokulumuz Kadro ve iptah Personel  [iTU Yabanci YOK YOK YOK  Basili Evrak iTU Yabanci * Memur 1 Saat ~20 Sunuluyor (Ebys)
é ihdas Sireci ihdast Diller Diller o Yiiksekokul Personel Otomasyon
g Yiksekokulu * Evrakin Konusuna Yiiksekokulu Sekreteri Sistemi
; Gére Istenilen Belgeler Yiiksekokul M{
Degismekte. * Personel Daire
Baskanhgi
* Rektor
8 62813595 [903.05 Personel izin | Yillik, Mazeret ve Hastalik izinleri Personel [iTU Yabanci  |YOK YOK YOK izin Basvuru Formu iTU Yabanc * Memur 10 Dakika |250 Sunuluyor (Ebys)
8‘ Siireci Diller Diller o Yiiksekokul iTU Portal
é Yiiksekokulu Yiiksekokulu Sekreteri Personel Otomasyon
; eYiiksekokul Muduira Sistemi
5 62813595 [903.07 Gorevlendirme Yiiksekokulumuz Personeli Personel  [iTU Yabanci YOK YOK YOK  Basili Evrak iTU Yabanci * Memur 10 Dakika |~5 Sunuluyor (Ebys)
$ Sureci Gorevlendirmeleri Diller * Dilekge Diller  Yiiksekokul Personel Otomasyon
8 Yiksekokulu * Gerekli izin Yazilari Yiiksekokulu Sekreteri Sistemi
b}  Evrakin Konusuna Yiiksekokul Mudiiri
2 Gore istenilen Belgeler * Personel Daire
Degismekte. Bagkanligi
* Rektor
3 62813595 [903.06 Goérevden istifa, Emeklilik, isten Cikarma, Personel [iTU Yabanci  |YOK YOK YOK  Basili Evrak iTU Yabanc * Memur 10 Dakika  |~5 Sunuluyor (Ebys)
5" Ayrilma Siireci Gorevden Gekilmis Sayilma ve Diller * Dilekge Diller  Yiiksekokul Personel Otomasyon
é Vefat Yiksekokulu * Evrakin Konusuna Yiiksekokulu Sekreteri Sistemi
bl Gore istenilen Belgeler Yiiksekokul Mudiiri
&

Degismekte.

 Personel Daire
Bagkanligi
* Rektor




*Lojman Ofisinden gelen
kesinti yazilar
*Kisi Dilekge Bildirim ve

Yiiksekokulu

Gerektiginde
Hukuk
Misavirligi

3 62813595 |903.99 Dil Tazminati Yiiksekokulumuz Personeli Dil Personel  [iTU Yabanci YOK YOK YOK * Basili Evrak iTO Yabanci * Memur 10 Dakika [~40 Sunuluyor (Ebys)
s‘ Tazminati Odemeleri Diller * Dilekge Diller  Yiiksekokul Personel Otomasyon
é Yiksekokulu *Sinav Sonucu Yiiksekokulu Sekreteri Sistemi
X * Evrakin Konusuna *Yiiksekokul Midirt Maas Programi
2 Gore istenilen Belgeler * Personel Daire
Degismekte. Bagkanligi
* Rektor
5] 62813595 [903.99 Fakdilte Akademik Personelin Personel [iTU Yabanci  |YOK YOK YOK  Basili Evrak iTU Yabanc * Memur 10 Dakika |~40 Sunuluyor (Ebys)
g Gorevlendirme | Fakiiltelerde ders vermek tizere Diller * Dilekge Diller  Yiiksekokul Personel Otomasyon
; Sureci gorevlendirilmesi Yuksekokulu * Evrakin Konusuna Yiiksekokulu Sekreteri Sistemi
b Gore istenilen Belgeler *Yiiksekokul Muduri
2 Degismekte. * Personel Daire
Baskanhgi
* Rektor
a 62813595 [809.01 Tasinir Yiiksekokulumuz makine teczihat * Taginir Mal Yonetmeligi Yiiksekokulu |iTU Yabanci YOK YOK YOK * Talep Yazisi iTU Yabanci * Memur Strateji Tasinir Kayit |15 Giin ~2 Giin 20-100 |Sunuluyor
g' mallarinin ve demir bas alimlari ve tiketime * 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol muz Akademi | Diller * Onay Belgesi Diller  Yiiksekokul Geligtirme Yonetim Adet (Kbs,Ebys, Tkys)
é kaydi,muhafaza| yénelik mal ve malzeme alim Kanunu ve idari Yiksekokulu * Fatura Yiiksekokulu Sekreterligi Daire Sistemi Tasinir
X N islerinde depoya o idari isler Hizmet Kalitesi personel ile * Muayene ve Kabul * Yiksekokul Mudurii| Baskanhgi islem
2 teslim almak ,dagitim ve taginir ¢ Mevzuat Bilgisi ve Uygulama ogrenciler Tutanag! . Genel Sekreter Fisi
islem giris ve cikig islemleri takip *657 Sayili Kanuna Tabii olma * Rektor
ve kontrolu
8 62813595 |809.01 Satin Alma Hizmet alimi (Dogrudan temin * 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu (mad. 22) Yiiksekokulu [iTU Yabanci YOK YOK YOK  Talep Yazisi iTU Yabanci * Memur ilgili Birim ilgili Firma |15 is Giinii |20 20-100 |Sunuluyor
S Sureci yéntemi ile) 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu | muz Akademi | Diller * Teknik Sartname (Mal |Diller o Yiiksekokul Adet Ebys, Mys
E Mal ve Malzeme alimi (Dogrudan| e 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ve idari Yiiksekokulu ve i Yi Sekreterligi Taginir
x temin yontemi ile) * M.H.B.Y personel ile niteligine gore ilgili  Yiksekokul Midirii islem
2 ogrenciler birimden) -kesif Fisi
(Hizmetin niteligine gore
ilgili birimden)
3 62813595 (841.00 Biitge islemleri Yiksekokulumuz Merkezi Yonetim Biitge Kanunu Akademik ve |iTU Yabanci * Orta Vadeli Mali Plan iTU Yabanc * Memur o Strateji *Butge  [25-30 [Sunuluyor
S‘ biitgesinin hazirlanmasi, idari Personel | Diller ve Diller o Yiiksekokul Gelistirme Hazirlama (Ebys,Mys)
é kullanilmasi gerektiginde revize Yiiksekokulu 3 yillik Biitge Gagrisi Yiiksekokulu Sekreterligi Daire 20 is GuUni
X ve aktarim istenmesi * Strateji Gelistirme * Yiksekokul Muduri| Baskanhgi *Yazisma
2 Daire Bagkanliginin «ilgili Birimler vb.
bildirdigi biitge ihtiyag
rakamlari dogrultusun
dayl
g |62813595 |841.00 Odenek Gerektiginde 6denek aktarma [ Merkezi Yénetim Biitge Kanunu Akademik ve [iTU Yabanci * Orta Vadeli Mali Plan ITU Yabanci * Memur * Strateji 25-30 |Sunuluyor
$ aktarma Stireci istenmesi idari Personel | Diller ve Diller  Yiiksekokul Gelistirme (Ebys,Mys)
8 Yuksekokulu 3 yillik Biitge Gagrisi Yiiksekokulu Sekreterligi Daire
b} * Strateji Gelistirme * Yiksekokul Mudurii| Baskanhgi
2 Daire Baskanhiginin «ilgili Birimler
bildirdigi biitge
rakamlari
3 62813595 (841.02.17  |Kisi Borglarinin Gerektiginde kisi borglarinin (5018 Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu Akademik ve [iTU Yabanci Faturalar iTU Yabanc * Memur o Strateji 25-30 |Sunuluyor
é Tahakkuk ve tahakkuku ve tahsil streci idari Personel | Diller ilgili Borg Belgeleri Diller  Yiiksekokul Geligtirme (Ebys,Mys)
é Tabhsil Stireci Yiiksekokulu Yiiksekokulu Sekreterligi Daire
X * Yiksekokul Muduri| Baskanhgi
2 «ilgili Birimler
3 62813595 [900.99 Maas Odeme Yabanci Diller Yiiksekokuluna 657 Sayili Kanun Akademik ve |iTU Yabanci *PDB Kidem Listeleri ve *Personel * Memur o Strateji |icra Daireleri 5-7 s Gund |12 Sunuluyor
g' Sureci bagli personelin Maaslarinin 5510 Sayili Kanun idari Personel | Diller belgeler Daire  Yiiksekokul Gelistirme (Kbs,Mys,Maas
g tahakkuk ettirilmesi Yiksekokulu *Hukuk Musavirliginden Bagkanlgi Sekreterligi Daire Programi)
; gelen icra ve nafaka *TU Yabanci | Yiiksekokul Mudrii| Bagkanligi
mahkeme kararlari. Diller .




5 62813595 |900.99 Ek Ders Ucreti Yabanci Diller Yiiksekokuluna 657 Sayili Kanun Akademik iTU Yabanci * Ek Ders Bilgileri *Personel * Memur * Strateji 5-7 s Gund |12 Sunuluyor
S Odeme Siireci bagl 6gretim gorevlilerinin ek 5510 Sayili Kanun Diller Daire  Yiiksekokul Gelistirme (Kbs,Mys,Maas
8 ders tahakkuk ettirilmesi Yiksekokulu Bagkanlgi Sekreterligi Daire Programi)
é *TU Yabanci | Yiiksekokul Mudurii| Bagkanligi
Diller .
Yiiksekokulu Gerektiginde
Hukuk

Musavirligi
3 62813595 [809.03/809. |Tasinir mal Tasinir Yonetim Hesabi ve Taginir * 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Yiiksekokulu [iTU Yabanci YOK YOK YOK iTU Yabanc * Memur Strateji 15 Giin ~2Gin 1 sefer |Sunuluyor
$ 04 islemleri kesin Hesabi yil sonu sayim Kanunu muz Akademi | Diller Diller * Yiiksekokul Gelistirme 2 dosya
5 dékiim ve yonetim hesabi ve idari Yiksekokulu Yiiksekokulu Sekreterligi Daire
b * Taginir kayit kontrol kalitesi personel * Yiiksekokul Midiiri| Baskanligi
&
3 62813595 |841.02..17 |Tahakkuk Telefon ve 5018 Kamu Mali Yénetim Kontrol Kanunu Akademik ve iTU Yabanci  |YOK YOK YOK *Faturalar iTO Yabanci * Memur 7-20 Gin 12 Sunuluyor
o Odemeleri ve Takibi idari Diller Diller o Yiiksekokul Kbs,Mys
é Personel Yiiksekokulu Yiiksekokulu Sekreterligi
X  Yiksekokul Miduri
&
3 62813595 [305.02.04 [Sinav Ogrencilerin ingilezce Yeterlilik  [iTU Lisans ve Yiiksek Lisans Egitim ve Ogretim Ogrenciler iTU Yabanci  |YOK YOK YOK *Basvuru Yapilmasi iTU Yabanci * Memur 1-2 Hafta 12000 iTU sis
$ Kayitlarinin Sinavi igin Kayit bilgilerin ve Yénetmeligi Diller ilgili Bankaya Odeme Diller * Yiiksekokul
5 Onay Sureci o6demelerinin kontroliintin Yiiksekokulu Yapilmasi Yiiksekokulu Sekreterligi
X yapilmasi
&
= 62813595 [302.10.01 [ingilizce Basarili olan &grenciler ingilizce  [iTU Lisans ve Yiiksek Lisans Egitim ve Ogretim Ogrenciler iT0 Yabanai  [YOK YOK YOK *Talep Basvurusu iTU Yabanci * Memur Ayni Gin 5000 EBYS
$ Yeterlilik Yeterlilik Sinav sonug belgesi Yénetmeligi Diller Diller  Yiiksekokul
5 Belgesi verilmesi (Tirkge-ingilizce-CEFR) Yiiksekokulu Yiiksekokulu Sekreterligi
o
&
5 62813595 |7.740.207  [Sinav Not Sinav Notu itarazlarinin iTU Lisans ve Yiiksek Lisans Egitim ve Ogretim Ogrenciler iT0 Yabanai  [YOK YOK YOK *itiraz Dilekgeleri iTU Yabanci * Memur 3gin 400 Sunulmuyor
s itarazi kayitlarinin tutulmasi ve Yénetmeligi Diller Diller *Test Ofis
T . "
5 raporlanmasi Yiksekokulu Yiksekokulu
o
&
3 62813595 |806.01.01  [Koleksiyon Kiitiiphane Koleksiyon Gelistirme Akedemik iTU Yabanai | YOK YOK YOK *ihtiyag Listesinin iTU Yabanc *Memur Ayni Giin 10000 Sunuluyor
3 G"ehst.\rme Sureci Iievrsonél, ) Diller Belirlenmesi . Diller Kittiphane Kitiiphane web
5 Sureci Ogrenciler ve | Yiksekokulu Yiiksekokulu Sorumlusu .
X idari Personel sitesi
&
8 62813595 |806.99 Teknik Kiitiiphane ile ilglii personel ve Akedemik iTU Yabanai | YOK YOK YOK *Sahsen veye web iTU Yabanc *Memur Ayni Giin 10000 Sunuluyor
3 Hizmetler ogrenciye ilgili destegin verilmesi Iievrsonél, ) Diller tizerinden basvuru . Diller Kittiphane Kitiiphane web
5 Ogrenciler ve | Yiksekokulu Yiiksekokulu Sorumlusu .
X idari Personel sitesi
&
E.” 62813595 |806.02 Kaynaklarin Kaynaklarin Kullanimi, dolagim ve Akedemik iTU Yabanai |YOK YOK YOK *$ahsen veye web iTU Yabanc *Memur Ayni Gan 10000 Sunuluyor
3 Kullanidirimas |iade siregleri Iievrsonél, ) Diller tizerinden basvuru . Diller Kittiphane Kitiiphane web
5 ve Dolagim Ogrenciler ve | Yuksekokulu Yiiksekokulu Sorumlusu L
X Siireci idari Personel sitesi




&
b= 62813595 |Evragin Evrak Yiiksekokulumuzda Resmi, Ozel Tizel ve  |iTU Yabanci YOK YOK YOK  Basili Evrak iTO Yabanci * Memur 10 Dakika ~3000 |Sunuluyor
8‘ Konusuna  |Olusturma ve ve Kisiye Ozel Giden Yazilarin Gergek Kisiler | Diller * Dilekge Diller  Yiiksekokul (Ebys)
é Gore Evrak Kayit Olugturulmasi - Gelen, Giden Yiksekokulu * Evrakin Konusuna Yiiksekokulu Sekreteri
X Degismekte |Sureci Evraklarin Kaydi. Gore istenilen ve Giden *Yiiksekokul Midurt
2 dir Belgeler Degismekte.
a 62813595 [622.03 Bilgi Edinme Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda Tizel ve  [iTU Yabanc YOK YOK YOK  Basili Evrak iTU Yabanci * Memur 15 giin 10 Sunuluyor
$ Kanunu gelen tiizel ve gergek sahis Gergek Kisiler | Diller * Dilekge Diller  Yiiksekokul (Ebys)
5 Kapsaminda bagvurularinin degerlendirilmesi, Yuksekokulu * Evrakin Konusuna Yiiksekokulu Sekreteri
b Gelen sonuglandiriimasi gerekiyorsa Gore istenilen ve Giden *Yiiksekokul Midirt
2 Bagvurularin yo6nlendirilme iglemlerinin Belgeler Degismekte.
Degerlendirilm yapilmasi.
esi
62813595 |302.03.02 |Sinav Ucreti ingilzce Yeterlilik Sinav kaydini Ogrenciler |iTU Yabanci YOK YOK YOK *ade Talep Formu iTO Yabanci * Memur 15 giin 50 Sunuluyor
iade Siireci kagiran, hatali veya birden fazla Diller (imzal) Diller « Yiiksekokul (Ebys)
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ticret yatiran 6grencilere para
iadesi yapilmasi
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