KIRKLARELI UNIiVERSITESI REKTORLUGU TURIZM FAKULTESI

% Q |HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER gﬁ\gﬂgl?ﬁz‘:%%%g ILGILI BIRiM
Dogum Yardimu i¢in;
-Nufiis Ciizdani Ornegi MALI ISLER-AYNIYAT
1 |Sosyal Hak ve Yardimlar |- Dogum Raporu 1 Giin SAYMANLIGI
Beyanname TAHAKKUK BUROSU
-Dilekce
. . Piyasa Arastirma Tutanagi, Yaklagik Maliyet Cetveli, Onay MALI ISLER-AYNIYAT
Tiiketim Malzemesi . . . . . =
2 Almlart ]?elgem, Harcama Talimati, Muayene Komisyon Raporu, Fatura, Biitge Uygunsa (15 Giin) SAYMANL{GI
Odeme Emri Belgesi, Malzeme Listesi TAHAKKUK BUROSU
657sayillDMK.' nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107 ve 108. - .
Yurt i¢i ve Yurt Dis1 mad.Y1llik izinlerde izin formunun doldurulmasi, Hastalik . . MALI ISLER‘AYNIYAT
8 Gegici Gorev Yolluklar1 |izinlerinde raporun Dekanligimiza ulastirilmas,iicretsiz izinlerde Biitge Uygunsa (3 Giin) SAYMANLIGI
. X . L. ’ TAHAKKUK BUROSU
ise dilekce ile bagvurulmasi yeterlidir.
Rektorliik Oluru MALI ISLER-AYNIYAT
4 |Hizmet Almlar1 F;l;iﬁ ;:“lfm? K ‘é{r“l“ Karar Biitge Uygunsa (3 Giin) SAYMANLIGI
- SKANgl Y azist TAHAKKUK BUROSU
-Kursa Katilim Belgesi ve Dekontu
e Pve ey e P MALI ISLER-AYNIYAT
5 |Tasmr Mal islemleri B{:lzre ggliss-t(e;ll(kll:i ;fnlql: 2i;lTuketlm Cikis TIF'i, Zimmet Formlari, 1 Giin SAYMANL! &I
TAHAKKUK BUROSU
Piyasa Arastirma Tutanagi, Yaklagik Maliyet Cetveli, Onay MALI ISLER-AYNIYAT
6 [Bakim-Onarim Hizmetleri| Belgesi, Harcama Talimati, Muayene Komisyon Raporu, Fatura, Biitge Uygunsa (15 Giin) SAYMANLIGI
Odeme Emri Belgesi, Malzeme Listesi TAHAKKUK BUROSU
. . . . MALI ISLER-AYNIYAT
7 |Ek Ders Ucretleri Puantaj ve Bordro Dokiimleri Aylik done?ﬂer 1.11bar1yle bir sonraki SASYMANLIGI
donemin baginda TAHAKKUK BUROSU
Ogrenci Kayit -LYS Sonug Belgesi
-Kayit Formu
-Lise Diplomasit
8 -Niifus Ciizdan1 Fotokopisi | giin OGRENCT ISLERI
-Vesikalik Fotograf BUROSU
-Askerlik Belgesi
-Ogrenci Katki Pay1
Dekontu
9 Kayit Yenileme —I%Iektronik ortamda Akademik takvimde belirtilen tarihler. OGRENCT ISLERi
-Ogrencinin danigmani tarafindan Danisman Onay1 BUROSU
Ders Muafiyeti —Muaﬁyef ta}ebl ile 11g{11 dilek¢e Al'(ademl'k ylhn P?S]amasl?dan itibaren OGRENCI ISLERI
10 -Not dokiimii (Transkript) iki hafta icinde 6grenci miiracaatlari ve BUROSU
-Onayli ders igerigi takip eden Fakiilte Yonetim Kurulu
11 Ders Ekleme-Birakma —l?lcktronik ortamda 6grencilerin bagvurusu ile OGRENCT ISLERI
-Ogrencinin Danigmani tarafindan Danigman onay1 BUROSU
12 Ogrenci Belgesi -Fakiilte Ogrenci Islerine sbzlil beyan ile Aym Giin OGRENCI ISLERI
BUROSU
13 |Not Durum Belgesi Fakiilte Ogrenci Islerine sozlii beyan ile Ayni Giin OGRENCI ISLERI
(Transkript) BUROSU
Kayit Sildirme -Kayit Sildirme i¢in dilekge Ilgili kurul karari ile yaklagik 15 giin o . .
14 ' -Kﬁi,ﬁphane Sorg(ilsu ¢ ¢ e ¥ OGRENCLISLERI
A s BUROSU
-Ogrenci Kimlik Karti
15 Kayit Dondurma -Talep Dilekgesi 202 28 33 OGRE'I}JCi ISLERI
-Kayit dondurma gerekeesi ile ilgili belge BUROSU
16 Sinav Notuna ltiraz -Ogrenci Dilekgesi Gerekli incelemelerin yapilmasi ve OGRE'I}JCi ISLERI
ilgili kurul karar siiresince 1 giin BUROSU
17 [Mazeret Smavi -Ogrenci Dilekgesi Akademik Takvim OGRENCI ISLERI
-Mazeret gerekgesini kanitlayan belge BUROSU
Disiplin Cezasi Islemleri |-Ilgilinin Fakiilte Dekanligina verdigi dilek¢e Sorusturma siiresi sonrasi, Dekanlik o - .
18 ’ ’ -Tﬁtanak ‘ y ’ mak:ml /Yonetim Kurulu Karari OGRE-NCI ISLERI
. . BUROSU
-Diger belgeler siiresince
Ogrenci Temsilcisi Secimi |-Secim Takvimi Ogrenci Isleri Dairesi
-Ogrenci Temsilciligi Aday Bagvurusu Baskanliginca belirlenen siireler o - .
19 —Tegmsilci Secimi : e ’ : OGRENCLISLERI
. BUROSU
-Se¢im Tutanagi
-Secim Sonug ilani
Burslar -Dilekge Bursu veren kurum tarafindan
20 -Form belirlenen siirede OGRE'I}ICi ISLERI
-Not Durum Belgesi (Transkript) BUROSU
-Burs’a gore istenilen diger belgeler
Kayip Diploma -Dilekge, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanliginca
21 -Resim diizenlenir OGRE'I}ICi ISLERI
-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi BUROSU
-Gazete kayip ilani
2 Tek Ders Smavi -Dilekge Akademik Takvimde ,Fakiilte Yénetim OGRENCi ISLERI
-Not Durum Belgesi Kurulunca Belirlenen tarihte 1(bir) giin BUROSU
Mezuniyet islemleri- Ilisik kesme formu Ogrenci Isleri Dairesi Baskanliginca o L .
23 |Mezuniyet belgesi diizenlenir (Yaklasik 1 ay) OGRENCI ISLERI
. . BUROSU
verilmesi
Yaz Okulu Fakiiltenin Bolim Baskanliklarinca uygun goriilen, Y6netim Akademik Takvimde belirtilen tarihler. o . .
. s .. OGRENCI ISLERI
24 Kurulu Karartyla agilan dersler elektronik ortamda 6grencinin BUROSU

bagvurusu ile .




25 Ogrenciler ile ilgili Kurumlardan gelen yazilar, 6grenci dilekgeleri Konunu igerigine gére 1 giin ile 1 hafta (")GRE{\JCi ISLERI
yazismalar arasinda BUROSU
1.Dilekge
26 Gorev Siirelerinin 2. Boliim baskanliginin goriis yazist ) DEKANLIK_ )
Uzatilmasi 3.Faaliyet Dosyas1 (Prof, Do¢ ve Yrd.Dog I¢in) SEKRETERLIGI
4.Akademik Personel Yiikselme Kriterleri 3 Ay
1.Dilekge ve ilgili faaliyetin tiirii ve siiresini belirten belge 20 Giin (Biitgemizin Tlgili Kaleminde
27 |Gorevlendirmeler 2.Davet Mektubu Odenek Olmas1 Durumunda Gerekli DEKANLIK- :
e ee N SEKRETERLIGI
3. Bildiri Ozeti Odemeler Yapilacaktir)
1B6liim Bagkanliginin Program A¢ma Teklifi
28 Program Acilmasi, Teklifi, |2.Program icerigi DEKANLIK_ )
Kontenjan Yazigsmalari 3.Program Igeriginin CD’si 1 Ay (Universite Senatosunun Toplant: SEKRETERLIGI
4.Diger Belgeler (Fotograflar, dokiimanlar...) Tarihine Gore)
Kirklareli Universitesi Onlisans Lisans
29 |Ders Programlan Egitim OgretimY onetmeligi ile SE?(E;?‘II\E“I;LITGI
Bolim Baskanlarinin Hazirladiklari Programlar Akademik Takvim
0 Sinav Sonuglarina itiraz Ilgili hocanin incelemesinden sonra DEKANLIK
(Maddi Hata) 1- Itiraz Dilekgesi ogrenciye teblig SEKRETERLIGI
1-Dilekge
31 |Mazeret Smav islemleri |2-Mazeretini Belirten Belge ( Ara Smavlar igin Talep Edilir, Gazi Universitesi Egitim Ogretim ve SE?(E;?‘II\E“I;LITGI
Kirklareli Universitesi Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeliginde  |Sinav Yonetmeligi ile Akademik
Belirtilen Hakl1 ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Olmalidir.) Takvim
Ogretim Elemanlarmin DEKANLIK
32 iikii Gorevlendirildigi Yonetim Kurulu S
Ders Yiikii Yazismalari R o Son%a SEKRETERLIGI
33 |Stajlar Web sitemizde yayinlanan staj yonergemizde belirtilen belgeler ;f;ril;irlr;:e;l;:item staj yonergesinde SE?(E(E?E;L? Gi
: . |1-Basvuru Dilekgesi Akademik Takvimde Belirtilen DEKANLIK
34 |Tek Ders Smav Islemleri 2-Not Durum Belgesi Sinavlarin Bitiminde sonra Y énetim SEKRETERLIGI
. 1-Igili Personelimiz ya da Ogrencinin Dekanligimiza Verdigi DEKANLIK
39 |Diger Yazismalar Dilekgeye Istinaden Yapilir Stiresiz SEKRETERLIGI
40 |Personel Ozliik islemleri |Gerekli Ust Yazi , Dilekgesi , Olur ve Onay Belgesi 2 Saat PERSONEL BUROSU
657saythDMK.' nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107 ve 108.
35 |izin istegi Tnfld.Y}lllk izinlerde izin forlnunun doldurulmasi, Hasfal¥kA | Giin PERSONEL BUROSU
izinlerinde raporun Dekanligimiza ulastirilmas,iicretsiz izinlerde
ise dilekce ile bagvurulmasi yeterlidir.
36 |Gorevlendirme istegi Dilekge - . Yénetim Kurulu Kararim takiben 1 saat| PERSONEL BUROSU
Katilacagini gosterir Belgeler
37 |Belge Kisi Beyani 30 Dk PERSONEL BUROSU
38 |Bagis Talepleri Sarth veya sartsiz talep Dilekeesi 1 Saat PERSONEL BUROSU
39 |Askerlik Tecil istegi ?;ﬁl:ﬁek” f Formu Sevk 11 saat PERSONEL BUROSU
40 [Emeklilik Talepleri Dilekee, 6 Adet Fotograf 5 Giin PERSONEL BUROSU
Personel Nakil slemleri - Personel Atama Onay1,Nakil Bildirimi }
41 |, Gorevden Ayrilig-Goreve Baslama Yazist 2 Giin PERSONEL BUROSU
Ise Baslama ve Ayrilma . .
Ilisik Kesme Belgesi
42 |Gérev Siiresi Uzatma Dilekge,Boliim Baskanligt Yazist,Ozgegmis 1Ay PERSONEL BUROSU
Yayin Listesi
43 |Ogretim Eleman Alimlar gccrlsg‘;“;ﬁj;&r; dﬁ‘g‘;ﬁ;ﬁ;ﬁﬁ;ﬂfm Stnay Puanlarint Gosterir |, 5 PERSONEL BUROSU
44 |Bilgi Edinme istegi Dilekce 1 Hafta PERSONEL BUROSU

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi
durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

isim

Unvan

Adres
Tel
Faks

E-Posta :

KAMU HIZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU

Nabi Sinan AKGUN
Fakiilte Sekreteri
Kayali Kampiisii
0(288)2461532
0(288)2461531

sinan.akqun@klu.edu.tr

ikinci ikinci Miiracat Yeri
isim

Unvan

Adres

Tel

Faks

E-Posta :

Prof.Dr. Nurettin AKA
Dekan Vekili

Kayali Kampiisii
0(288)2461532
0(288)2461531
nurettinaka@klu.edu.tr
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