T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
EFLANi MESLEK YUKSEKOKULU

KAMU HIZMETLERi SATANDARTLARI TABLOSU

SIRA . N fer HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER (EN GEC)
PERSONEL iSLEMLERI
1- Ilana gikilir, miiracatlar alinir.
2- Ondegerlendirme ve siav sonucunun web sayfamizdailan edilir.
3- GéreveBaslamaEsnasinda IstenenBelgeler
- Ogretim Elemani Basvuru Formu (Personel Daire Baskanligi Web Sayfasindan)
- Diploma (Lisans-Yiiksek Lisans) (Ash yada OnayliOrnegi)
1 [Akademik Personel Al - Transkript Belgesi (Ash yada Onayli Ornegi) 1Ay
- ALESBelgesi(Aslt yadaOnayli Ornegi)
- Y.Dil Belgesi(Aslt yadaOnayli Ornegi)
- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
- Mal Bildirimi, Aile Yardim, Aile Durum, Tedavi Yardim Belgesi
- Fotograf (12 adet)
1- Rektorliik Ip gidakievraklar isegiri:
islemleri tamamlanir.
- Sigortalt Ise Giris Bildirgesi
- Aile Yardim Bildirimi
- Aile Durum Bildirimi
2 |idari Personel Al - Mal Bildirim Belgesi 1 Giin
- Tedavi Yardim Beyannamesi
- Memurun Oliimiinde Yardim Paras1 Alacak Olanlar
- Herhangi bir Sosyal Kurulustan Emekli, Dul veya Yetim ayligi alip almadig
- Banka Hesap No su
- Niifus Ciizdan Fotokopisi
1- Dilekge ekinde Béliim baskanligina yazacaklan faaliyet raporu
3 | Gérev Siirelerinin Uzatilmasi 2- Boliim Bagkanliginin Goriis Yazist 1 hafta
3- Yonetim Kurulu Karart
- ) N T-Bolum Kurulu Kararlart et
4 |Ders Gorevlendirmeleri 2- Yitksekokul Yonetim Kurulu Karari 1 hafta
5 2547 Yiiksekogretim Kanunu 40/a Maddesine Gére 1- Rektorlik Oluru 15 Giin
gorevlendirme 2- Kadrosunun oldugu Yiiksekokulun onay belgesi
T-Diplomalar
i . . 2- Oz Gegmisler
6 |Part-time Géreviendirme 3- Yabane1 Dil Seviyesini Gosterir Belge 15 Giin
4- Kurum Muvafakat Yazist (Resmi Kurumlarda galisanlar)
;| Personel Ozliik Haklarinmn Yeniden Diizenlenmesi Amaciyla 1- Dilekge 1 Gin
Personel Daire Bagkanhigi'na Gonderilmesi 2- Ek Belgeler
1- Dilek¢e
8 | Akademik Personel Yurt igi ve Yurt Dist Géreviendirme |?2- Gorevlendirme Formu Yurt disi 15 giin, Yurt ici 7 giin
3- Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar
. _ T-Dilek¢e 5 Gil
9 |Ayhksiz Izin (Askerlik) 2- Askerlik Cagn Belgesi iin
10 i o I-Dilekge s Gi
Ayhksiz Izin (Dogum) 2- Dogum Raporu iin
1 K:l::i:(:rl:ul Yonetim Kurulu,Yiiksekokul Kurulu ve EKler 1 Giin
1- Atama Onay1 5 Giin(Yi . .
12 | Yurtigi Gegici ve Siirekli Gorev Yolluklart 2- Personel Nakil Belgesi Giin(Yiiksekokulumuzunddenekd g
3- Gérevlendirme Onay1 degiskenlik gosterebilir.)
Takip eden ay iginde evraklarin tamamlanmasi
13 |Ek Odemeler Ders Yiikii Formu (imzalanmas1) iizerine Strateji Daire Baskanligina
gonderilir.
14 [Periyodik Yazilar 1 Giin
15 [Bilgi Edinme Dilekge 15 Giin
OGRENCI ISLERI
1- Ogrenci isleri Daire Baskanligindan gelen 6grenci dilekgesi KarabiikUniversitesi Egitimve Ogretim
1 |Mazeret Smav Iglemleri 2- Mazeretini belirtir belge (Arasinavlar igin talep edilir, Karabiik Univeristesi EgitimOgretim ve ve Sinav Yonetmeligiileilgili Akademik
Smnav Yénetmeliginde belirtilen hakli ve gegerli nedenler kapsaminda olmaldir.) Takvim
L . Karabiik Universitesi Egitim ve Ogretim
2 |Smav Sonuglari Ttiraz Dilekgesi ve Sinav Yénetmeliginde belirtilen Siire
3 |Basan Notuna itiraz tiraz Dilekgesi Tk Yoncum‘.l«(u‘ruvl_u Tl)pla.n“nsmt.ian sonrailgili
dgrenciye teblig edilir.
4 |Bilgi Edinme Dilekge 15 Giin
5 Qg'rencllerln Belge Istemi( Ogrenci Belgesi,Transkript ve Ogrenci Belgesi Talep Dilekgesi Miiracattan 1 giin sonra (Bllglfayar ﬂstemmden
diger yazih belgeler) kaynaklanan durumlarda siire uzayabilir.)
MALI iSLER VE SATIN ALMA
T-TeKIiT Belgelen
2- Yaklagik Maliyet Tespit Tablosu
3- Piyasa Fiyat aragtirma Tablosu
4- Onay Belgesi
1 |Mal Ahm 5- Muayene Kabul Tutanag: 15 Giin
6- Odeme Emri
7-TIF
8- Firmadan Alinacak Vergi Borcu Yoktur Yazisi
2 [Muhasebe Islem Fisi Diizenleme TIF 1 Giin
3 [Mali Yazismalar 1 Giin
AYNIYAT
i . .. 1- Fatura
1 T.I:. (ISatm alma glr}s-clkls,?mbnrlnr arasi giris- 2- Teslim Alma Tutana@ 1 Giin
ambarlar arasi ¢ikis islemleri) 3- Taginr istek Belgesi
2 | Tiiketim Malzemeleri Istek Belgesi Malzeme istek Formu 1 Giin
1- Komisyon Belgesi
3 |Demirbas Malzeme Diisiimii istek ve Onay Tutanag 2- Diisiim Belgesi 1 Giin
3- Dilekge
4 | Zimmet Kisi Fisleri Zimmet Formu 1 Giin
5 |Bakim - Onarim Hizmetleri Talep 15 Giin
Basvuru ukaridabelirtilenbel indigindabel; ksiksizbelgeile bagvuru gment b il d 1 veya yukaridaki tablodat i lerinbul dig iti

durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

TIK Mracat Yeri Ikinci Miiracaat Yeri
Isim * Hilmi ACAR Isim : Dr.Ogr.Uyesi Ramazan KUCUKKARA

Unvan : Yiiksekokul Sekreteri

Unvan : Yiiksekokul Miidiiri

Tel 10370 418 89 26

Tel 0370 418 8924

E-Posta : hilmiacar@karabuk.edu.tr

E-Posta :ramazankucukkara@karabuk.edu.tr



mailto:hilmiacar@karabuk.edu.tr

