T.C.
KARABUK UNiVERSITESI
EFLANi MESLEK YUKSEKOKULU

KAMU HiZMETLERi SATANDARTLARI TABLOSU

SIRA . i ¢ HIiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI IISTENEN BELGELER (EN GEC)
PERSONEL ISLEMLERI
1- Ilana gikilir, miiracatlar alinir.
2- On degerlendirme ve sinav sonucunun web sayfamizda ilan edilir.
3- Goreve Baslama Esnasinda [stenen Belgeler
- Ogretim Elemam Basvuru Formu (Personel Daire Baskanligi Web Sayfasindan)
- Diploma (Lisans-Yiiksek Lisans) (Asli yada OnayliOrnegi)
1 |Akademik Personel Alim - Transkript Belgesi (Asl: yada Onayh Ornegi) 1Ay
- ALES Belgesi (AsliyadaOnayli Ornegi)
- Y.Dil Belgesi (Asli yadaOnayl Ornegi)
- Niifus Ciizdam Fotokopisi
- Mal Bildirimi, Aile Yardim, Aile Durum, Tedavi Yardim Belgesi
- Fotograf (12 adet)
1- Rektorlik Makaminca atama onay1 gelen personel asagidaki evraklari tamamlayarak ise giris
islemleri tamamlanir.
- Sigortali ise Giris Bildirgesi
- Aile Yardim Bildirimi
- Aile Durum Bildirimi
2 |idari Personel Alm - Mal Bildirim Belgesi 1Giin
- Tedavi Yardim Beyannamesi
- Memurun Oliimiinde Yardim Parasi Alacak Olanlar
- Herhangi bir Sosyal Kurulustan Emekli, Dul veya Yetim ayligi alip almadig
- Banka Hesap No su
- Niifus Ciizdam Fotokopisi
1- Dilekge ekinde Boliim baskanligina yazacaklan faaliyet raporu
3 | Gorev Siirelerinin Uzatilmasi 2- Boliim Baskanliginin Goriis Yazist 1 hafta
3- Yénetim Kurulu Karar
R : . 1- Bolim Kurulu Kararlart
4 |Ders Goreviendirmeleri 2- Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari 1 hafta
5 2547 Yiiksekogretim Kanunu 40/a Maddesine Gore 1- Rektorliik Oluru 15 Giin
gorevlendirme 2- Kadrosunun oldugu Yiiksekokulun onay belgesi
T-Diplomalar
. sreviendi 2- Oz Gegmisler 156
6 [Part-time Goreviendirme 3- Yabanci Dil Seviyesini Gosterir Belge un
4- Kurum Muvafakat Yazisi (Resmi Kurumlarda ¢alisanlar)
7 Personel Ozliik Haklarimin Yeniden Diizenlenmesi Amaciyla| 1- Dilekce 1Gin
Personel Daire Baskanligi'na Gonderilmesi 2- Ek Belgeler
1- Dilekge
8 | Akademik Personel Yurt ici ve Yurt Disi Gérevlendirme | 2- Gorevlendirme Formu Yurt dist 15 giin, Yurt igi 7 giin
3- Yiiksekokul Y6netim Kurulu Karari
- . 1- Dilekce .
9 |Ayhksiz Izin (Askerlik) 2- Askerlik Cagri Belgesi 5Giin
. N 1- Dilekce -
10 | Ayhksiz izin (Dogum) 2- Dogom Raporu >
Yiiksekokul Yonetim Kurulu,Yuksekokul Kurulu ve .
11 | Kararlan Ekler 1Gin
T- Atama Onay - ) )
12 | Yurtigi Gegici ve Siirekli Gorev Yolluklar: 2- Personel Nakil Belgesi 5Gun(Yuksekoﬁulumgzuqodenekdurumunagore
% Gérevlendinme Ons degiskenlik gosterebilir.)
- Gorevlendirme Onay
Takip eden ay iginde evraklarin tamamlanmast
13 [Ek Odemeler Ders Yiikii Formu (imzalanmast) iizerine Strateji Daire Baskanligina
gonderilir.
14 |Periyodik Yazilar 1 Gin
15 [Bilgi Edinme Dilekge 15 Gin
OGRENCI iSLERI
. 1- Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgindan gelen dgrenci dilekgesi Karabiik Universitesi Egitim ve Ogretim
1 |Mazeret Smav Islemleri 2- Mazeretini belirtir belge (Ara smavlar igintalep edilir, Karabiik Univeristesi Egitim Ogretim ve Ve Sinav Yonetmeligiileilgili Akademik
Sinav Yénetmeliginde belirtilen hakl: ve gegerli nedenler olmalidir.) Takvim
. . . Karabiik Uni si Egitim ve Ogretim
2 |Smav Sonuglart Itiraz Dilekgesi ve Smav Yonetmeliginde belirtilen Siire
3 |Basari Notuna itiraz itiraz Dilekgesi 1k Yoncumﬁ}(urul‘u T“p]"f‘jusmf‘a" sonra gl
dgrenciye teblig edilir.
4 | Bilgi Edinme Dilekge 15 Giin
5 Ogrencnlerm Belge Istemi( Ogrenci Belgesi, Transkript ve Ogrenci Belgesi Talep Dilekgesi Miiracattan 1 giin sonra (B|Ig|§ayar smem_mden
diger yazih belgeler) kaynaklanan durumlarda sire uzayabilir.)
MALI iSLER VE SATIN ALMA
- TeKIiT Belgelert
2- Yaklagik Maliyet Tespit Tablosu
3- Piyasa Fiyat arastima Tablosu
4- Onay Belgesi -
1 |Mal Al 5- Muayene Kabul Tutanag: 15 Gan
6- Odeme Emri
7- TIF
8- Firmadan Alinacak Vergi Borcu Yoktur Yazist
2 [Muhasebe Islem Fisi Diizenleme TIF 1Gin
3 |Mali Yazismalar 1Gin
AYNIYAT
i < . 1- Fatura
T.LF. (Satin alma giris-cikis,ambarlar arasi giris- . N -
1 barl. Kas islemler] 2- Teslim Alma Tutanag 1Gin
ambarlar aras: qikis islemleri) 3- Taginir istek Belgesi
2 |Tiiketim Malzemeleri istek Belgesi Malzeme istek Formu 1Gin
1- Komisyon Belgesi
3 | Demirbag Malzeme Diisiimii istek ve Onay Tutanag 2- Diisiim Belgesi 1Gin
3- Dilekce
4 | Zimmet Kisi Fisleri Zimmet Formu 1Gin
5 |Bakim - Onarim Hizmetleri Talep 15 Gln

Bagvuruesnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi,
durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunu:

Z.

1Ik Miiracat Yeri

Ikinci Miiracaat Yeri

isim : Mevliit SUZAN isim : Dog.Dr.Hiseyin Avni KIRMACI
Unvan : Yilksekokul Sekreteri Unvan : Yiiksekokul Muduri
Tel 1 0370418 89 26 Tel 103704188924

E-Posta : msuzan@karabuk.edu.tr

E-Posta : avnikirmaci@karabuk.edu.tr

eksiksizbelgeile bagvuru yapilmasina ragmenhizmetinbelirtilensiirede tamamlanmamasi veyayukaridaki tablodabaz: hizmetlerinbulunmadigimin tespiti
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