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KARABUK UNIVERSITESI
EFLANI MESLEK YUKSEKOKULU

KAMU HiZMETLERi SATANDARTLARI TABLOSU

SIRA : : : HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER (EN GEG)
PERSONEL iSLEMLERI
1- flana ¢ikilir, miiracatlar alnir.
2- On degerlendirme ve sinav sonucunun web sayfamizda ilan edilir.
3- Goreve BaslamaEsnasinda IstenenBelgeler
- Ogretim Elemam Basvuru Formu (Personel Daire Baskanligi Web Sayfasindan)
- Diploma (Lisans-Yiiksek Lisans) (Ash yada OnayliOrnegi)
1 |Akademik Personel Alim1 - Transkript Belgesi (Asli yada Onayli Ornegi) 1Ay
- ALES Belgesi (Ash yadaOnayli Ornegi)
- Y.Dil Belgesi (Ash yadaOnayli Orneg
- Niifus Ciizdam Fotokopisi
- Mal Bildirimi, Aile Yardim, Aile Durum, Tedavi Y ardim Belgesi
- Fotograf (12 adet)
1- Rektorliik Mak lenp lagag ievraklar kisegiris
islemleri tamamlanir.
- Sigortal Ise Giris Bildirgesi
- Aile Yardim Bildirimi
- Aile Durum Bildirimi
2 |idari Personel Alim1 - Mal Bildirim Belgesi 1Gin
- Tedavi Yardim Beyannamesi
- Memurun Oliimiinde Yardim Parasi Alacak Olanlar
- Herhangi bir Sosyal Kurulugtan Emekli, Dul veya Y etim aylig1 alip almadi g
- Banka Hesap No su
- Niifus Ciizdam Fotokopisi
1- Dilekge ekinde Boliim baskanhigina yazacaklari faaliyet raporu
3 |Gérev Siirelerinin Uzatilmasi 2- Boliim Bagkanh@inin Goriis Yazisi 1 hafta
3- Yonetim Kurulu Karar
" N . I- Bolim Kurulu KararTart
4 |Ders Gorevlendirmeleri 2- Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karart L hafta
5 2547 Yiiksekogretim Kanunu 40/a Maddesine Gore 1- Rektorliik Oluru 15 Giin
gorevlendirme 2- Kadrosunun oldugu Yiiksekokulun onay belgesi
1- Diplomalar
: srevi . 2- Oz Gegmisler 156
6 |Part-time Goreviendirme 3- Yabanci Dil Seviyesini Gésterir Belge un
4- Kurum Muvafakat Yazis1 (Resmi Kurumlarda galisanlar)
7 |Personel Ozliik Haklarnm Yeniden Diizenlenmesi Amaciyla | 1- Dilekge 1Giin
Personel Daire Baskanhgi'na Gonderilmesi 2- Ek Belgeler
1- Dilekge
8 |Akademik Personel Yurt i¢i ve Yurt Disi Gorevlendirme | 2- Gérevlendirme Formu Yurt digi 15 giin, Yurt i¢i 7 giin
3- Yiiksekokul Y6netim Kurulu Karari
o . 1- Dilekce -
9 |Ayhksiz Izin (Askerlik) 2- Askerlik Cagri Belgesi 5 Giin
! i 5 1- Dilekge -
10 [Ayliksiz Izin (Dogum) 2- Dogum Raporu 5 Giin
11 E;Ir(:iﬁlful Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve EKler 1 Gin
1- Atama Onay1 5Gun(Ya " Sre
12 |Yurti¢i Gegici ve Siirekli Gorev Yolluklar: 2- Personel Nakil Belgesi . P -
- . degiskenlik gosterebilir.)
3- Gorevlendirme Onay1
) Takip eden ay iginde evraklarin tamamlanmasi
13 [Ek Odemeler Ders Yiikii Formu (imzalanmas) iizerine Strateji Daire Baskanligina
gonderilir.
14 [Periyodik Yazlar 1Gin
15 [Bilgi Edinme Dilekce 15 Gin
OGRENCI iSLERI
. 1- Ogrenci isleri Daire Baskanligindan gelen 6grenci dilekgesi Karabiik Universitesi E gitim ve Ogretim
1 |Mazeret Siay Islemleri 2- Mazeretini belirtir belge (Arasinavlar igin talep edilir, Karabik Univeristesi Egitim Ogretim ve Ve Sinav Ynetmeligiileilgili Akademik
Sinav Y6 liginde belirtilen hakl: ve gecerli nedenler k da olmalidir.) Takvim
. . Karabiik Universitesi Egitim ve Ogretim
2 Smav Sonuclart ltiraz Dilekgesi ve Sinav Yonetmeliginde belirtilen Siire
3 |Basari Notuna itiraz ftiraz Dilekgesi IS Yonetmtlv(urul.u Toplzf.r}uslf@an sonra ilgili
ogrenciye teblig edilir.
4 |Bilgi Edinme Dilekge 15 Giin
5 Ogrencilerin Belge Istemi( OgrenciBelgesi, Transkript ve Ogrenci Belgesi Talep Dilekeesi Miracattan 1 giin sonra (B||g|_sayar sisteminden
diger yazih belgeler) kaynaklanan durumlarda stire uzayabilir.)
MALI iSLER VE SATIN ALMA
T- TeKIiT Belgelert
2- Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu
3- Piyasa Fiyat arastirma Tablosu
4- Onay Belgesi "
L (Mal Ahmu 5- Muayene Kabul Tutanagt 15 Gln
6- Odeme Emri
7- TIF
8- Firmadan Alinacak Vergi Borcu Yoktur Yazist
2 |Muhasebe Islem Fisi Diizenleme TIF 1Gun
3 |Mali Yazismalar 1Gin
AYNIYAT
T.L.F. (Satin alma giris-¢1kis,ambarlar arasi giris- - Fatu‘ra -
1 barl ks islemleri) 2- Teslim Alma Tutanag 1Gin
ambarlar arasi ¢ikis islemleri 3 Taginir Istek Belgesi
2 |Tiiketim Malzemeleri istek Belgesi Malzeme istek Formu 1Gin
1- Komisyon Belgesi
3 |Demirbas Malzeme Diisiimii istek ve Onay Tutanagi 2- Diisiim Belgesi 1Giin
3- Dilekge
4 [Zimmet Kisi Fisleri Zimmet Formu 1Giin
5 |Bakim - Onarim Hizmetleri Talep 15 Giin
Bagvuru esnasinda yukaridabelirtilenbelgelerindisindabelge istenmesi, eksiksizbelgeile basvuru yapilmasina ragmenhizmetinbelirtilensiirede tamamlanmamas: veya yukaridaki tablodabazi hizmetleri hg piti

durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

Z.

Tk Miiracat Yeri

Ikinci Miiracaat Yeri

Isim : Mevliit SUZAN

Isim : Dr.Ogr.Uyesi Erhan KAYABASI

Unvan : Yiiksekokul Sekreteri

Unvan : Yuksekokul Madura

Tel : 0370 418 89 26

Tel 10370418 8924

E-Posta : mevlutsuzan@karabuk.edu.tr

E-Posta : erhankayabasi@karabuk.edu.tr
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