TC.
KIRKLARELI UNiVERSITESI

SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

HiZMETIN
SIRA . . . ORTALAMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
OGRENCI iSLERI
1- Lise Diplomasi
2- OSYM Sonug Belgesi
3- 12 adet fotograf
4- Nifus Clizdani fotokopisi
1 Yeni kayit 5- ikametgah Belgesi
6- Erkek 6grenciler igin Askerlik Tecil Belgesi
7- Saglik Kurulu Raporu 30 dak
8- Harg dekontlari
9- 9-Bilgi izleme Formu (6grenci tarafindan doldurulacaktir)
2 Kayit yenileme (Ders kayitlari) L I?ers Kayit Formu (3 niisha) Ayni gin
2- Ogrenim harci dekontu
3 Ogrenci Belgesi Belge isteme Dilekge Formu Ertesi glin
4 Belge isteme Dilekge Formu Ertesi giin

Transkript Belgesi

1- Yatay Gegis Bagvuru Formu
2- OSYM Sonug Belgesi

Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgi
tarafindan

5 Yatay Gegis islemleri 3- Transkript belirlenen ve. web
4- Ders icerikleri sayfasindailan
¢ edilen takvim
icerisinde
Ogrenci Kimlik Kartinin yeniden L Banka'dekontu
- . . 2- Kayip ilani ve tutanak
6 diizenlenmesi igin Bilgi islem Daire . .
Baskanligina bildirimde bulunulmasi 3- Fotograf 3 gun
2 & 4- Niifus Clzdan fotokopisi
Akademik Takvimde
Tek lirtil
7 ev ders S|.n.av ba.svurusunun Tek Ders Basvuru Dilekcesi Ee |rfc| gn basvuru
degerlendirilmesi suresinin dolmasini
izleyen hafta icinde
8 S|n:31v Somfg.larma? Itiraz Dilekcesinin Sinav Sonuglarina itiraz Dilekgesi 7 glin
degerlendirilmesi
Ara Sinav Mazeret Dilekgesinin Dilekg¢enin
degerlendirilmesi alinmasindan
9 1- Ara Sinav Mazeret Dilekgesi itibaren ilk Yonetim
2- Mazeret Belgesi Kurulunda karar
alinir.7 glin iginde
sinav yapilr.
Askerlik Tecil (EK-C2) Belgesinin 1- Kisinin beyani -
10 Ert
yeniden diizenlenmesi 2- Askerlik subesinden gelen yazilar riest gun
. Dilekge verilmesini
1-D
11 Kayit dondurma islemi ilekee . izleyen ilk Yonetim
2- Mazeret Belgesi
Kurulu Kararinda
Dilekge verilmesini
12 Kayit silme islemi 1- Dilekge izleyen ilk Yonetim
Kurulu Kararinda
_ I . Dilekge
.. A . 1- Ders Denkligi Talebi Dilek . ;
Ders Denkligi Talebi Dilekgelerinin ers e_:n '1 Talebi Dilekest verilmesinden
13 2- Transkript

degerlendirilmesi

3- Ders igerikleri

itibaren 15 glin
icerisinde




Katki payi iadesi icin Strateji Daire

14 Baskanligina bildirimde bulunulmasi Odeme ladesi Basvuru Formu
PERSONEL VE YAZI iSLERI
" ; " izin Talep F o
1 Yillik Mazeret Ucretsiz Izin istegi zin Talep Formu Ayni giin igerisinde
2 Hastalik raporlarinin izne gevrilmesi Rapor Ayni glin igerisinde
Yonetim Kurulu Kararl ilgili
3 Qbe 'm u'ru.Lf ara'r arinin tigfl Yonetim Kurulu Karar sureti 3 giin icerisinde
birimlere bildirilmesi
Y Idikt
Personelin yolluklu ve yevmiyeli 1- Anabilim dalindan gelen yazi veya dilekge .a2| gﬂe dl. en sonra
4 .. L . . i . ilk Yonetim Kurulu
gorevlendirilmesi 2- Katilacagini gosterir belge
toplantisi
Personelin yolluksuz yevmiyesiz 1- Anabilim dalindan gelen yazi veya dilekge .
5 .. . . o . . 1gln
gorevlendirilmesi 2- Katilacagini gosterir belge
Ogretim elemanlari gérev siirelerinin 1- Boluim Baskanhgina yazi
6 uzatiimasi 2- Bolim Baskanhgindan goris yazisi 1a
3- Yonetim Kurulu Karari 4
1- Boluim Baskanhgina yazi
Yardimci Dogentlerin gorev sirelerinin | 2- Faaliyet Dosyasi
uzatilmasi 3- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri ile ilgili
7 e 3ay
bildirim formu
4- Jurilere yazi
5- Yonetim Kurulu Karari
8 Bilgi edinme Dilekce 15 giin
9 Calistigina dair belge istegi Dilekge Ayni glin igerisinde
10 Maas Bordrosu Kisi beyani Ayni glin igerisinde
. - . 1- Dilekge
11 E?i';l:;lk,T;;egillzzlr?llr::;rsonel Daire 2- ilisik Kesme Belgesi 1 hafta
: 8 (Personel Daire Baskanligi tarafindan yapilir)
Nakil ile gelen personelin géreve 1- Géreve Baslama Yazisi
12 ba Iamasgl P & 2- Personel Atama Onayi Ayni glin igerisinde
: 3- Nakil Bildirimi
13 Ayrl.lrhaS| |g|n.o.nay verilen personelin 1- .A.ta.\ma Yazisi . 1 hafta
nakil islemlerinin yapilmasi 2- llisik Kesme Belgesi
MALI iSLER
Her ayin
1 Ek derslerin ticretlerinin 6denmesi | 1- Ek Ders Cizelgeleri bitiminden
icin gerekli evraklarin hazirlanmasi | 2- Kontrol ve imzalar itibaren 5 is
giinil iginde
Ek derslerin ticretlerinin 6denmesi | 1- Ek Ders Cizelgeleri er ayin
. : s . bitiminden
2 icin gerekli evraklarin Strateji Daire | 2- Yonetim Kurulu Karari tibaren 10
Bagkanligina bildirilmesi 3- Yillik Izin ve Rapor Listesi aren 1V 19
giinil iginde
Fazla mesai iicretlerinin 6denmesi 1- Fazla Mesai puantaj cizelgesi Ier ayin
. . R . bitiminden
3 icin gerekli evraklarin Strateji Daire | 2- Yonetim Kurulu Karari tibaren 10 i
Bagkanligina bildirilmesi 3- Yillik Izin ve Rapor Listesi aren 1V 19
giinil iginde
Final sinav
- . . donemi
.. . 1- t | A
4 Siav ticretleri Smav Ucret Cizelgesi bitiminden
2- Kontrol ve Imza . .
itibaren 15 ig
giinii iginde
Sinav ticretlerinin 6denmesi igin Stnav
5 erekli evraklarin Strateji Daigre L-Smav Ucret Cizelgesi dgnemi
& y 2- Yonetim Kurulu Karari bitiminden

Bagkanligina bildirilmesi

itibaren 15 is




giind iginde

Yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev
6 yolluklar1 6denmesi i¢in gerekli
evraklarin Strateji Daire
Baskanligina bildirilmesi

1- Gorevlendirme onay1
2- Yonetim Kurulu Karari
3- Yolluk bildirimi

Personel
basvurusunu
takiben 15 is
giinii i¢inde

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig
halde, hizmetin belirtilen slirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine

basvurunuz.

KAMU HIZMETLER STANDARTLARI TABLOSU

i1k miiracaat veri

Ikinci miiracaat veri

fsim . Baki KOSE Isim : Iskender GUMUS

Unvan : Meslek Yiiksekokul Sekreteri Unvan . Yrd.Do¢.Dr

Adres  : Sosyal Bilimler MYO Adres . Sosyal Bilimler MYO

Tel : 0288 212 96 40 Tel : 0288 212 96 40

Faks : 0288 212 96 43 Faks : 0288 212 96 43

E posta : bakikose@klu.edu.tr E posta : Iskender.gumus@klu.edu.tr




