KIRIKKALE UNIVERSITESI
KESKIN MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

HiZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA

SIRA NO [HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER SURESI

1 Ogrenci Belgesi 1-Ogrenci Kimlik Karti ile kisi beyani 5 Dakika

1-Ogrenim katki payinin anlagsmali bankaya yatiriimasi
2 Kayit Yenileme iglemleri 2-Universite Web adresinde kayit yenileme isleminin yapilmasi 1 Hafta
3-Universite Web adresinden kaydin onaylanmasi

. . R 1-Dilekge
3 Y(ﬁnlden Ogrepm Kimlik Kartinin 2-Kayip yazisi 3 hafta
Duzenlenmesi <
3-Fotograf
4 Mazeret Sinav Basvurusu 1-Dilekee 1 hafta

2- Hastalik Rapor Kagidi veya Mazeretini Belirten Evrak

5 Sinav Sonuglarina Itiraz 1-Dilekce 1 hafta




Yatay Gegis islemleri

1-Dilekce
2-OSYM Belgesi
3-Transkript
4-Ders igerikleri
5-Ogretim Plani

Yatay Gegis Kontenjanlari igin yayinlanan
Senato Kararinda belirtilen sire

Derslerden Muaf Olma

1-Dilekge
2-Transkript
3-Ders igerikleri

1 Hafta

Kayit Dondurma

1-Dilekge
2-Mazeret Belgesi

1 hafta

Kayit Silme

1-Dilekge

3 gln

10

Disiplin Sorusturmasi islemleri

1-Sorusturma Acilmasi icin Dilekce

2- Sorusturmaci Tayin Edilmesi

3- Sorusturma Raporu

4- Sorusturma Raporuna goére kararin verilmesi

2 Ay

11

Burs islemleri ( KYK, Rektorllk,
Yemek, Kismi ¢alisma, TEV)

1- Bagvuru formu( ekli belgeler)
2- Durumunu gosterir belge
3- Yerlesim Belgesi

30 Gin

12

Staj Islemleri

1 -Staj Talep Formu

2 -Fotograf(4 Adet)

3- SSK Giris Formu

4- Nufuz Clzdani Fotokopisi

2 Hafta

13

Ogrenci Temsilcisi Segimi

1-Secgim takvimi

2-Temsilci segimi aday formu
3-Ogrenci temsilci segimi

4- Secim tutanagi

5-Segim sonuglarinin ilani

3 gun




Ek Sinavlar( Azami Ogrenim

14 Sduresini kullanmig,ancak 1-Dilekce 5 Gun
mezun olmamis 6grencilere)
. . 1-Dilekce
15 Mazeretli Kayit Yenileme 2-Harcini Yatirdigina dair dekont 2 Hafta
16 Sinav sonuglarinin ilani Ogrenci bilgi sistemi 1 hafta
17 Mezuniyet Tek Ders Sinav 1-D|Iekge_ 2 hafta
Basvurusu 2-Transkript
18 |ilisik Kesme Belgesi Verilmesi |1-ilisik Kesme Formu 1 Saat
2-Kimlik Fotokopisi
Boélim/program agma ve 1-Bolum Baskanliginin Program/Boélim A¢ma Teklifi
19 c2 1Ay
kapama 2-Program Ders Igerikleri
20 Gorev surelerinin uzatiimasi YOnetim kurulu 1 Hafta
21 Resmi Evrak Kayit Yazi,resmi belge,resmi bilgi 1 Gin




22 Resmi Yazigsmalar Yazi,resmi belge,resmi bilgi 1 Gln
23 Kutuphaneden Yararlanma Ogrenci kimlik karti 10Gin
1-Personel Atama Onayi
24 Personel Nakil islemleri -ise 2-Nakil Bildirimi 3 Gin
Basglama ve Ayrilma 3-Gorevden Ayrilis-Goreve Baglama Yazisi
4-ilisik Kesme Belgesi
Yurt ici ve Yurt DisiI Gegici 1-Gorevlendirme Onayi .
25 | Gérev Yolluklan 2-Yolluk Bildirimi 15 Gin
. 1-Atama Onayi .
26 Surekli Gérev Yolluklari 2-Yolluk Bildirimi 1 Giln
1-Dilekge
27 istifa islemleri 2-llisik kesme belgesi 20 Giin

3-Mal beyannamesi
4-Kurum kimlik karti




1-Dilekge

28 Hizmet Birlestirme Islemleri |2-Sézlesmeli statiide calistiklari kurumlari ve siirelerini gdsteren |20 Giin
hizmet belgesi
29 Akademik Persorlelln Sicil 1-Sicil Raporlari Formu(Fotografli) 10 Gun
Islemleri
we L 1-Dilekce
30 Ogrenim Degisikligi 2-Ogrenim belgesi 1 Hafta
31 Maas ve Haciz Belgesi istegi 1-Kisi Beyani 10 Dk
32 Ek Dersler 1-Ek Ders Cizelgeleri 15 Gln




33

Sinav Ucretleri

1-Sinav Ucret Cizelgesi

15 Gln

34

izin istegi

657sayiliDMK.' nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107 ve 108. mad.Yillik
izinlerde izin formunun doldurulmasi, Hastalik izinlerinde raporun
Muduarligimuze ulastiriimasi,cretsiz izinlerde ise dilekge ile bagvurulmasi
yeterlidir.

30 Dakika

35

Gérevlendirme Istegi

1-Dilekge
2-Katilacagini gosterir Belgeler

15 Gln

36

Yari Zamanli Ogretim
Elemani Gorevlendiriimesi

1-Dilekge

2-Mezuniyet Belgesi

3-Ozgecgmis

4-Nufliz ciizdani fokokopsi
5-Banka hesap no

6-llgili birimden uygun gériis yazisi

1Ay

37

Yuksekokul Kurulu

Kurul giindeminde yer alan konular ile ilgili gelen evrak,karar
zapti

1 Gln




38

Yiksekokul Yonetim
Kurulu

Kurul giindeminde yer alan konular ile ilgili gelen evrak,karar
zapti

1 Gin

39

Disiplin Kurulu

Kurul giindeminde yer alan konular ile ilgili gelen evrak,karar
zapti

1 Gin

40

Emeklilik Talepleri

1-Dilekge
2-6 Adet Fotograf

1 Gun

41

Tasinir Mal islemleri

1- Taginir Mal Yénetmeligine gére istek Belgesi

1 Gun

42

Satin alma

1-Onay formu

2-Piyasa aragtirmasi formu
3-Teklif formu

4-Muayene kesin kabul formu
5-Tasinir iglem giris fisi

3 Gin

43

Maas

1-Odeme emri belgesi

2-Askeri gecim bordrosu

3-Maas bordrosu

4-Banka listesi

5-Personel bildirim

6-Sendika

7-Sigorta bildirimi, Emekli kesenegi

2 Gln
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