DELICE MESLEK YUKSEKOKULU
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIR HiZMETIN
TAMAMLANM
A HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER A
NO SURESI
PERSONEL iSLERI
Akademik Personelin Bilimsel 1-Dilekge, Gorevlendirme Formu, Anabilim Dali ve Bolum Baskanligi Yazilari, Davet ve Kabul 7 alin
1 Etkinlikler icin Gorevlendirilmesi Yazilari, Bildiri Ozeti. 9
p | Qgretim Elemani Ders 1-B3lim Talep Yazis| 5 giin
Gorevlendirilmesi
3 Birim Faaliyet Raporunun 1-Resmi Yazi, ilgili Birimin Tim Faaliyetlerine iliskin Belgeler ve istatistiki Bilgiler 20 gin
Hazirlanmasi
Akademik Personelin Yurticinde 1-Dilekge
4 ve Yurtdisinda Goérevlendiriimesi 2-Kabul/Davet Yazisi ) 7 Gun
(yolluklu-gundelikli) 3-Bagli Bulundugu Birimin Uygun Gorug Onerisi
Akademik Personelin Yurtigcinde 1-Dilekge
5 ve Yurtdisinda Gorevlendiriimesi 2-Kabul/Davet Yazisi ) 7 Gun
(yolluksuz-gundeliksiz) 3-Bagli Bulundugu Birimin Uygun Gorug Onerisi
OGRENCI ISLERI
1-Dilekce
2-Not Durum Belgesi (transkript)
3-Disiplin Cezasi Alip Almadigina Dair Belge : :
6 Yatay Gegis islemleri 4-Ogrenci Belgesi Yatay Gegig Kontenjanlar
5- OSYM Sonug Belgesi igin yayinlanan Senato
6- Ders icerikleri (Onayl) Kararinda belirtilen sure
7- Hazirlik Okuduguna Dair Belge (varsa)
1-Dilekgce ) )
2-Kirikkale Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi 20. Maddesine
7 Kayit Dondurma . ,
Gore 7 gun
3-Mazeret Bees
_ 1-Kayit Silme Formu’nun (65 No’lu Form) Doldurularak ilgili Yerlere imzalatiimasi
8 Kendi Istegi ile Kayit Sildirme 2-Ogrenci Kimlik Karti 7 gln
1-Dilekge (Kalite Yonetim Sisteminde 65 no’lu Form)
9 Ders Muafiyet Talebi 2-Onayh Not Durum Belgesi (Transkript) 7 qiin
3-Onayli Ders Icgerikleri 9
10 | Ogrenci Belgesi Talebi 1-Ogrenci Kimlik Karti 5 dakika




Not Durum Belgesi (Transkript)

11 Talebi 1-Ogrenci Kimlik 5 dakika
12 | Sinav Notuna lItiraz 1-Dilekge 7 glin
i : 1-Dilekce .
13 | Mazeret Sinavi Islemleri 2-Mazeretini Gosterir Belge 7 gun
o _ _ 1-lligik Kesme Belgesinin llgili Yerlere imzalatiimasi
14 | Gecici Mezuniyet Belgesi 2-Fotograf )
Veriimesi 3-Ogrenci Kimlik Karti 1 glin
15 Staj islemleri 1-Staj Bagvuru Dilekgesi 30 gun
MALI ISLEMLER
16 Maas Bordrosu 1-Kisi Beyani 10 Dakika
Emekli Kesenekleri ve SSK
17 Primlerinin internet Uzerinden 2-Kisgilerin Aylik Emekli Keseneklerini Gosteren Onayli Program Ciktilari ve SSK E-Bildirgeleri 5 gln
Gonderilmesi
1-Atama Yazisi
2-Atama Kararnamesi
3-Aile Durum Bildirimi
18 | Maas islemleri 4-Sendika Uyelik Formu
5-Personel Nakil Bildirimi 7 gun
6-Terfi Yazisi (Akademik-idari)
7-icra ve Haciz Kesintisi Yazisi
1-Ders Programinin Sisteme Aktariimasi
2-Sistemden Derslerin Dogrulugunun Kontrol Edilmesi
3-Eksik Girilen Veya Yanlis Girilen Derslerin Duzeltiimesi
4-Sistemden Hesaplatip Tahakkukunun Yapilmasi
19 Ek Ders islemleri 5-Gorevlendirme Yazilari .
6-Ders Programlari 7gun
g
7-Ders Yuku Dagihm Cizelgesi
8-Akademik Takvim
9-Ders yuku Formu
1-Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu Karari
20 | Yurtigi Gegici Gorev Yolluklari 2-Dilekce 3 qiin
Odeme 3-Katilim Belgesi g
1-Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu Karari
o1 Yurtdisi Gegici Gorev Yolluklari 2-Dilekce 3 giin
Odeme 3-Katilhm Belgesi
22 | Ogrenci Staj Prim Odemeleri 1-Harcama Talimati, Tahakkuk Fisi, Ogrenci Listesi 10 glin




1-Satin Alma Talep Formu
2-Teklif Mektuplari

3-Onay Belgesi

4-Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

23 Satin Alma Isleri 5-Muayene Kabul Komisyon Tutanagi 10 gun
6-Fatura
7-Taginir Iglem Fisi
8-Vergi Borcu Sorgulama Yazisi
9-Odeme Emri
24 Batge Calismalari 1-Resmi Yazi ve Bitce Formlari (Odenek Cetveli ve Bitge Gelir ve Gider Figleri) 30 gun (Temmuz ay1)
TASINIR KAYIT ISLEMLERI
1-Rektorluk Yazisi
_ 2-Olur Yazisi (Sayim Komisyonu) _
25 TKYS Yil Sonu Islemleri 3-Tasinir Mal Ve Malzemelerin KontrolU (Giris —Cikig Isleri) .
g 30 gun
4-Sayim Tutanagi
5-Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetveli
Malzeme Cikis Islem Fislerinin i : o 1 gun (3 Aylik Olarak Yilda
26 | Konsolide Yetkilisine Bildirilmesi 1-Malzeme Cikis Islem Figleri 4 Defa Hazirlaniyor)
27 Mali Y1l Oncesi Fal!<ull.te Demirbas 1-Demirbas Sayimi ve Kontrol Belgeleri 45 GUn
Sayimi ve Kontrollnin Yapilmasi
Devir islemlerinde Tasinir islem i}
28 Fislerinin Konsolide Yetkilisine 1- Tasinir islem Fislerinin 5 gun (Yillik Olarak
2 ) Hazirlaniyor)
Bildiriimesi

Basgvuru esnasinda yukarida belirtilen diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki
tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine veya ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

Ilk Miiracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel
Faks
e-posta

: ersansolak@kku.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri : MUdarluk

: Meslek Yiksekokulu Sekreterligi Isim : Dr. Ogr. Uyesi Bora OZARSLAN

: Ersan SOLAK Unvan : Mudur

: Meslek Yuksekokulu Sekreteri V. Adres : Delice Meslek Yiksekokulu

: Delice Meslek Yuksekokulu Kirikkale Universitesi Veteriner
Kirikkale Universitesi Veteriner Fakultesi Hizmet Binasi
Fakiltesi Hizmet Binasi Kirikkale —Ankara Karayolu 7. Km.
Kirikkale —Ankara Karayolu 7. Km. Yahsihan/KIRIKKALE
Yahsihan/KIRIKKALE Tel : 0318 357 42 42-

: 0318 357 42 42 Faks : 0318 357 33 04

: 0318 357 33 04 e-posta : boraozarslan@kku.edu.tr
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