KIRKLARELI UNIVERSITESI TURIZM FAKULTESI

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

Sayfal/10

HIZMETIN ADI:

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER:

HIZMETIN ORTALAMA

TAMAMLANMA
SURESI(EN GEC)

Kesin Kayit islemleri

*LYS Sonug Belgesi

*(On kay1t Formu

*Lise Diplomasi

*Niifus Ciizdan Fotokopisi

*Fotograf( 6 adet 4,5%6 ebadinda, son 6 ay icinde ¢ekilmis)

*(Ogrenci Katki Pay1 Dekontu(I.Ogretim 6grencileri)

*Askerlik Belgesi(29 Yasini dolduran ve Askerlik Sorgulama Sisteminde sorun olan
1992 (dahil) ve dncesinde dogumlu 68renciler )

5 Dk.(Her 68rencii¢in)

Kayit Yenileme islemi

*(Ogrenci Katki Pay1 Dekontu (ILOgretim ve Azami Ogrenim Siiresini Asan O grenciler

)

*0OBIS Sisteminde Ders Kaydinin Yapilmasi
*Danigsman Onay1

5 Dk.(Her 6grenciigin)

Dikey Gecis islemleri

*Basvuru Dilekgesi

*Lise Diploma Ashi

*Yiiksekokul Diploma Asli

* 2 adet Fotograf

*Askerlik Durum Belgesi

*Dikey Gegis Sinavina Girdigine dair OSYS Yerlestirme Belgesi

*Niifus Ciizdan Fotokopisi

*Mezuniyet Transkripti

* Ayrilacagl kurumda okudugu ders egitim plamn ve igceriklerinin tasdikli 6rnegi

1 Giin

Yatay Gegis islemleri

*Basvuru Dilekgesi

*Onayli Transkript

*Ayrilacagl kurumda okudugu ders egitim plani ve igeriklerinin tasdikli 6rnegi
*0SYS'ye girdigi yila ait OSYS Yerlestirme Belgesi, 0SYS Sonug belgesinin onayl

1 Ay
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fotokopisi

*I1.0gretimden I.0gretime gececek 6 grenciler i¢in; bulunduklan simif itibari ile ilk
%10 ‘a girdiklerine dair resmi belge.

*Qgrencinin kayith oldugu okuldan disiplin cezas1 almadigina dair belge.

*Niifus clizdan fotokopisi

*2 adet fotograf

*Yeni tarihli 68renci belgesi

*Yurtdisindan 6 grenci kabuliinde YOK’den alinan denklik belgesi

*Yurtdisindan yapilacak bagvurularda; kayitl bulundugu programin 0SYM
Kilavuzunda yer almis olmasi, transkript, ders planlar ve iceriklerinin Tiirkce'ye
¢evrilmis ve onaylanmis olmasi

Erasmus Programu ile ilgili islemler *(Ogrenim Anlasmasi(Learning Agrement)
*Onayh Ders Icerikleri

*Bolim Kurulu Karan 1 Ay
*Yonetim Kurulu Kararn
*Esdeger Ders Tablosu

Farabi Degisim Programu ile ilgili *(Ogrenim Anlagmasi
islemler *Onayh Ders Igerikleri
*Boliim Kurulu Karar 1 Ay
*Yonetim Kurulu Karari
*Esdeger Ders T ablosu

Boliim / Anabilim /Program Ac¢ilmasi *Boliim Baskanligi’'nin Program A¢ma Teklifi,

Teklifi, Kontenjan Yazismalari :Program iger@, . N L B B T i (R T
Pr.(jgram Iceriginin CP Si Gére)
*Diger Bel geler(Fot.Dok.),
*Fakiilte Kurul Karan
Ders Muafiyeti(ilk Kayitta gelen *Muafiyet Talebi ile ilgili Dilekge
dgrenciler icin Egitim Ogretimin *Onayl1 Transkript 3 Hafta
Basladig ilk iki Hafta icinde) *Onayh Ders Icerigi
Ders Ekleme Birakma *QBIS Sisteminde Ogrenci Bagvurusu ile 1 Hafta
*Danigsman Onay1
Ogrenci Belgesi *Fakiilte O grenci Isleri Ofisine S6zlii Basvuru ile, 1s
N e . , aat
E-Devlet Sifresi ile turkiye.gov.tr’ den.
T Not Durum Belgesi(Transkript) Fakiilte Ogrenci Isleri Ofisine Sézlii Bagvuruile, 1 Saat
Kayit Sildirme *Kayit Sildirme Talebi i¢in Dilekge,
*Kiitiiphane Sorgusu 2 Hafta

*Ogrenci Kimlik Kart
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Kayit Dondurma

*(Qgrencinin Gerekgeli Talep Dilekgesi

*Kayit Dondurma ile ilgili Gegerli Mazeretini Kanitlayan Bel ge 2 Hafta

Sinav Notuna itiraz(Maddi Hatta ve Ogrenci Itiraz Dilekgesi 1 Hafta

Diger Sebeplerle)

Smav Notuna Itiraz(Maddi Hata Dersi Okutan Hoca'nin Not Diizeltm e Formu ile Bagvurusu

Yoniinden) 1 Hafta

Mazeret Sinavi *(Ogrencinin Talep Dilekgcesi 2 Hafta
*Mazeretini Kanitlayan Resmi Belge

Disiplin Sorusturmasi islemleri(Ogrenci | *ilgilinin Dekanliga Verecegi Dilekce, SomsTTE s ATl

c N

I¢in) Tl.lvtanak Tarihden itibaren 15 Giin
*Diger Bel geler

Ogrenci Temsilcisi Secimi

*Secim Takvimi

*(Ogrenci Temsilcisi Aday Bagvurusu
*Secim Tutanag)

*Secim Sonuclarinin flan

Ogrenciisleri Daire
Baskanligi'nca Belirlenen
Takvim ile

Burslar

*Basvuru Formu
*Transkript
*Burs’a gore istenen diger belgel er

Bursu Veren Kurum Tarafindan
Belirlenen Stirelerde

| Diploma Teslimi

*Gegici Mezuniyet Belgesinin Asli,

*C)grenci yerine baskas1 teslim alacaksa, noterden vekaletnamenin asly,

*Diploma defterine imza.

Ogrenciisleri Daire
Baskanligi'nca Diizenlenir.

Diploma Kayb1

*Dilekce,
*Fotograf,
*Niifus Ciizdan Fotoko pisi,

*Gazete Kayip ilani.

OgrenciIsleri Daire
Baskanligi’'nca Diizenlenir.

Tek Ders Sinav

*Basvuru Dilekgesi,
*Transkript.

Ogrencilerle ilgili Yazismalar

Kurumlardan gelen yazilar, 6grenci dilekgeleri.

Konunun Igerigine Gore 1 Hafta

ile 1 Ay Arasi
‘ Gecici Mezuniyet Belgesi Basvuru *Dilekce
islemleri *]lisik Kesme Belgesi 1 Giin
*Ogrenci Kimlik Kart
Ozel Ogrenci Statiisiinde Ders Alma *Dilekce
*Kay1tl1 oldugu tniversiteden onay yazisi, 1 Hafta

*Onayl1 ders icerikleri
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*Transkript
*(Ogrenci katki payinin yatirildigina dair dekont

‘ Ogrenci Bilgilerinin Giin cellenmesi

*Dilekce

1 Saat

PERSONEL iSLERI

Personelin Gérev Baslama islemleri

*657 SK.nun 28.madde Taahhiitnamesi
*Kamu Gorevlileri Etik S6zlesm esi
*Mal Bildirim Formu

*Otomasyon Bilgi Formu

*Aile Durum Bildirimi Formu

*Aile Yardim Bildirimi Formu

*Tedavi Yardim Beyannamesi

*HITAP Bildirim ve Taahhiit Formu

15 Giin

Asalet Tasdiki

*Sicil Raporu

5 Gun

Personelin Gérevden Ayrilis islemleri

*[lisik Kesme Belgesi

*Nakil Bildirim Formu

*Personelin Isten Ayrilis Olur'u (Askere sevk, licretsiz izin, 6liim raporu v.b.)
*Emekli olan Personelin Emeklilik Belgesi

10 Giin

istege Bagh ve Malulen Emeklilik
islemleri

*Emeklilik Talep Dilekg¢esi

*Fiili Hizmeti var ise yaptigina dair belge

*Fotograf

*Niifus Ciizdan Fotoko pisi

*1lisik Kesme Belgesi

*Mal Bildirim Beyannamesi

*Kurum Kimlik Karti

*Son yila ait Sahis Emeklilik icmal Bordrosu

*Malulen Emekliler i¢cin son 6 ay i¢cinde alinmis Saglik Kurulu Raporu

1 Ay

Yas Haddinden ve Res’en Emeklilik
islemleri

*Acik ev adresi, Banka Sube ad1

*Fotograf

*Hizmet Bel gesi

* Son yila ait Sahis Emeklilik icmal Bordrosu

1 Ay

Vefat Halinde EmeKklilik

*Dul ve yetimlerin aylik tal eplerine iliskin dilekce,
*Kay1tl1 bulunduklar1 Nifus Midurligi'nden alinmis vukuatli niifus ciizdan 6rnegi,
*Hizmet Bel gesi

1 Ay
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*Son Yila ait Sahis Emeklilik Kesenegi icmal Bordrosu

Yillik izin

*Y1llik Izin Formu
*Hastalik ve Refakat izin Formu
*Mazeret [zin Formu

5 Dakika

Mazeret izinleri

Memurun Dogum Oncesi/Dogum Sonras1 Mazeret izni;

*Gebeligin 32.Haftasindan sonra alinan ¢alisabilecegine dair doktor rapor,
*Gebeligin 37.Haftasinda alinan dogum dncesi doktor raporu

*Dogum raporu.

*Mazeret [zin Formu

Erkek Memura Esinin Dogum Yapmasi Sebebiyle Mazeret izni;
*Esinin dogum raporu.

*Mazeret {zin Formu.

Yakin Oliimii Sebebiyle Mazeret izni;

(Menura, kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesiya da esinin, cocugunun, kendisinin veya
esinin ana, baba ve kardesinin 6liimii nedeniyle)

*Mazeret izin Formu.

*Oliim raporu

Memurun Evienmesi Nedeniyle Mazeret izni;

*Mazeret [zin Formu

*Evlilik Ciizdan1 fotokopisi

Amirin Uygun Bulmasi Halinde Verilen izin;

*Mazeret 1zin Formu.

11s giinii

Ucretsiz izinler

Yakinlarimin Hastahigi Nedeniyle Verilecek Ayhiksiz Izin
*Mazeret Izin Formu,

*Saghk Kurulu Raporu
Dogum Sonrasi Ayliksiz izin
*Mazeret [zin Formu,

*Saglik Kurulu Raporu

Eviat Edinen Memurlarin Ayliksiz izni
*Mazeret I1zin Formu

*Evlat Edinildigine dair Res mi Belge
Askerlik i¢in Ayhksiz izin;
*Dilekge,

*Askerlik Ile Tlgili Belgeler.

Hizmet Yilina Bagh Olarak Verilecek Ayhiksiz izin;
*Mazeret Izin Formu

*Hizmet Y1ilin1 gosterir Resmi Belge
Bilgilerini Arttirmak Uzere Yurtdisina Gonderilecek Personele Verilecek Ayliksiz
izin ;

3-71s Giinii
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*Mazeretini Bildiren Dilekge,

*Konuya Iliskin Tiim Res mi Belgeler.
Diger Hallerde Verilecek Ayliksiz izin;
*Mazeretin Bildiren Dilekge,

*Konuya Iliskin Tiim Res mi Belgeler.

Miistafi Islemleri

*Tutanak(Personelin 10 giin izinsiz ve mazeretsiz goreve gelmedigine dair birim

i

¥

B

amirinin her giin icin hazirladig imzal tutanaklar) 15 Giin
istifa islemleri *Dilekge
*[lisik Kesme Belgesi 1Ay
*Mal Beyannamesi
*Kurum Kimlik Karti
Askere sevk tehiri islemleri *Dilekce 15 Giin
*Askerlik durum belgesi
Ogrenim Degisikligi *Dilekge 1A
B : y
*Ogrenim Belgesi
Personelin Hususi Pasaport Cikartma ve | *Pasaport Talep Dilekgesi,
Temdit (siire uzatma) Talepleri *Personelin esinin ve ¢ocuklarinin niifus ciizdan fotokopisi, 3 Giin
*Personelin esinin ve ¢cocuklarinin son ii¢ ay da ¢ekilmis 4 adet biyometrik foto graf.
(Pasaportislemleri Personel Daire Baskanligi'nca yapilmaktadir.)
Calisma Belgesi istegi *Dilekce 30 Dakika
| Hizmet Belgesi istegi *Dilekcesi 1 Giin
Personelin_Medeni Durum, Soyadi *Dilekge,
Degisiklik Islemleri *Evlilik ciizdan fotokopisi,
*Niifus clizdan fotokopisi, 1 Hafta
*Kendi istegi ile ad, soyad degisikligine dair mahkeme karari,
*Bosanma ilami.
Gorev Siiresi Uzatma (Yeniden Atanma) *Personel Dilekce
*Bolim Baskanligi'nin olumlu goriis yazisi,
*Faaliyet Dosyas1(Prof,Do¢ ve Yrd.Dog i¢in) 1Ay
*Akademik Personel Yiikkselme Kriterlerinde belirtilen diger belgeler.
(Personelin gorev siiresi dolmadan 15 giin 6 ncesinde basvuru yapmasi
gerekm ektedir.)
Akademik Kadro ilan1 Basvurularinin *{lan metninde belirtilen evraklar. 2 Saat
Alinmasi
| Yrd.Dog¢.Kadrosuna Atanma *{lan metninde belirtilen evraklar 1 Ay
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_| Arastirma Goérevlisi Kadrosuna Atanma *{lan metninde belirtilen evraklar 1 Ay

Yurtici-Yurtdisi Gecici Gorevlendirme *Davet mektubu ve terciimesi(yurtdisi)
*Fakiilte Yonetim Kurulu Karan

*On Rapor

*Yurtici-Yurtdisi Gegici Yolluk Bildirim Formu 15 Giin-1 Ay
*Yurtdis: Bilgi Formu

(Yurtici gorevlendirmelerde, gorevlendirme talep edilen tarih araligindan 1 ay,

yurtdis1 gérevlendirmelerde 2 ay éncesinde bagvurulmasi gerekmektedir.)

2547 Sayih Kanunun 40/a.md.uyarinca *1lgili birimin teklif yazis1,

. 15 Gii
Gorevlendirme *Ilgili birimden uy gun goris yazisi. an

Sorusturma islemleri *Tutanak

2A
*Sikayet Dilekgesi g

MALI ISLER

Dogum Yardimi *Dogum Raporu
*Beyanname

*Niifus Ciizdan Fotokopisi
*Dilekce

1 Giin

Mesai(Ek Calisma Karsiliklari) *Bordro

*Puantaj cetveli
*Odeme Emri Bel gesi
*OLUR Emri

Her ay 3 Gin

| Maas Odemeleri *Bordro

*Banka Listesi

*Kesinti girisleri(kefal et, icra, nafaka, hayat sigortasi, bireysel emekli.,saglik
raporlari,saglik sigortasi)

*Personel hareket onayi, 10 Gin
*Aile Yardim Bildirimi,
*Asgari Gegim Indirimi Formu
*Varsa kidem, derece terfii
*Odeme Emri Bel gesi

Ek Ders Odemeleri *2547 /40-a maddesine gore gorevli bulunan Ders Yikii Beyan Formu
*Gorevlendirme onaylari,

*Puantaj cetveli

*Bordro

*Odeme Emri Bel gesi

Aylhik Dénemler itibariyle Bir
Sonraki Donem Basinda
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*Varsa gorevlendirme yazisi, rapor v.s.

Yurtici Ge¢ici Gorevlendirme Y olluk
Odemeleri

*Fakiilte Yonetim Kurulu Karari,
*Gorevlendirme O nays,
*Yurtici-Yurtdisi gecici yolluk bildirimi,
*Katilim Ucreti Fatura Asli,
*Konaklama Odemesine dair fatura asli,
*Katilim Belgesi

*Odeme Emri Bel gesi

Biitge Miisait ise (3 Giin)

Yurtdisi Gegici Goérevlendirme Y olluk
Odemeleri

*Fakiilte Yonetim Kurulu Karari,

*Gorevlendirme O nay1,

*Yurti¢i-Yurtdisi gegici yolluk bildirimi,

*Katilim Ucreti Fatura Asli ve onayli terciimesi,

*Konaklama Odemesine dair fatura asli ve onayli terciimesi,
*Katilim Belgesi ve onayli terciimesi,

*Harcama Talimati,

*Ucgak bileti,

*Odeme Emri Bel gesi,

*Pasaportun ¢ikis-giris sayfalarinin fotokopisi.

Biitce Miisait ise(3 Giin)

Siirekli Gorev Yollugu Odemeleri

*Dilekce,

*Atama veya Emeklilik Onays,
*Harcama talimati,

*Sirekli Gorev Yolluk Bildirimi,
*Odeme Emri Bel gesi.

Biitce M isait Ise(3 Giin)

Mal ve Hizmet Malzemesi Alimlarinin
Karsilanmasi

*Piyasa Arastirma Tutanag), Teklif Mektubu,
*Yaklasik Maliyet Cetveli,

*Onay Belgesi,

*Muayene Komisyon Raporu,

*Fatura,

*Vergi borcu olmadigina dair yazi,
*Malzeme Listesi,

*Odeme Emri Bel gesi.

Biitce Miisait ise(15 Giin)

Bakim-Onarim Hizmet Bedellerinin
Odenmesi

*Basvuru,

*Fotokopi, Sofben, Yangin Tiipleri, Klima v.s.
*Piyasa Arastirma Tutanagi, Teklif Mektubu,
*Kesif Ozeti ve Yaklagik Maliyet Cetveli,
*Onay Belgesi,

*Muayene Komisyon Raporu,

*Fatura,

1 Gin
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*Vergi borcu olmadigina dair yazi,
*Malzeme Listesi,

*Odeme Emri Bel gesi.

Tasinir islem Fisi Kesimi *Fatura fotokopisi,

*Muayene Komisyon Raporu, 30 Dk.
*Tasinr Islem Fisi Makbuzu.
Tasinir islem Fisi Kesimi *Fatura fotokopisi,

*Cikis yapilacak kisi adi, 20 Dk.
*Tasinir Islem Fisi Makbuzu.
Depo Malzemesi Cikisi *Sevk irsaliyesi

*Malzeme Teslim Tutanag:
Demirbas Malzeme Teslimi *Teslim Tutanagi

*Zimmet fisi 1 Saat
*Barkot Fisi

30 Dk.

Fakiilte Sekreteri Bengi SENOYMAK
Dekan V. Prof.Dr.Mustafa UGUR
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