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KILIiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA . . . ORTALAMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
— OGRENCI iSLERI -
1- Lise Diplomasi
2- OSYM Sonug Belgesi
3- 12 adet fotograf
4- Niifus Ciizdan1 fotokopisi
1 |Yeni Kayit 5- Ikametgah Belgesi 30 dakika
6- Erkek 6grenciler icin Askerlik Tecil Belgesi
7- Saglik Kurulu Raporu
8- Har¢ dekontlari
9- Bilgi Izleme Formu (6grenci tarafindan doldurulacaktir)
. 1- Ders Kayit Formu (3 niisha) ..
2 |Kayit Yenileme (Ders kayaitlarr) 2. Ogrenim Harct Dekontu Aynt1 giin
3 |Ogrenci Belgesi Belge isteme Dilekge Formu Ertesi glin
4 [Transkript Belgesi Belge Isteme Dilekge Formu Ertesi gilin
1 , Ogrenci Isleri Daire
B Yatay Gegis Bagvuru formu Bagkanligi tarafindan
.. . 2- OSYM Sonug Belgesi .
5 [Yatay Gegis islemleri ; belirlenen ve web
3- Transkript . .
R sayfasinda ilan edilen
4- Ders igerikleri R
takvim igerisinde
Ogrenci Kimlik Kartinin yeniden 1- Banka _dekontu
. S . 2- Kayip ilani ve tutanak ..
6 |diizenlenmesi i¢in Bilgi islem Daire . 3 giin
Baskanlizma bildirimde bulunul 3- Fotograf
askanligina bildirimde bulunulmasi 4- Niifus Ciizdan fotokopisi
Akademik Takvimde
Tek Ders S B . . lirtil
7 © - c1s Siav Bagvirusunun Tek Ders Bagvuru Dilekgesi b? 1rt.1 n basvuru
Degerlendirilmesi stiresinin dolmasini
izleyen hafta i¢inde
Siav Sonuglarina Itiraz Dilekgesinin .. . . .
8 Degerlendirilmesi Sinav Sonuglarina Itiraz Dilekgesi 7 giin
Dilekc¢enin
. . . . 1 dan itib
Ara Sinav Mazeret Dilek¢esinin 1- Ara Siav Mazeret Dilekg¢esi 2 1nrn"as1n. an rtibaren
9 - - . . ilk Yonetim Kurulunda
Degerlendirilmesi 2- Mazeret Belgesi .
karar alinir.7 giin
icinde siav yapilir.
Askerlik Tecil (EK-C2) Belgesinin 1- Kisinin beyan oo
10 'Yeniden Degerlendirilmesi 2- Askerlik subesinden gelen yazilar Ertesi glin
. Dilekce verilmesini
. . 1- Dilekge . . .
11 [Kayit Dondurma Islemi 2- Mazeret Belgesi izleyen ilk Yonetim

Kurulu Kararinda




Dilekge verilmesini

12 [Kayit Silme Islemi 1- Dilekge izleyen ilk Yonetim
Kurulu Kararinda
e . 1- Ders Denkligi Talebi Dilekgesi Dilekce verilmesinden
13 |Ders Denkligi Talebi 2- Transkript itibaren 15 giin

Dilekgelerinin Degerlendirilmesi

3- Ders igerikleri

icerisinde

14

Katki Pay1 Iadesi icin Strateji Daire
Baskanligina bildirimde bulunulmasi

Odeme Iadesi Basvuru Formu

— PERSONEL VE YAZI iSLERI —
1 [Yillik Mazeret Ucretsiz izin istegi izin Talep Formu Ayni giin icerisinde
2 |Hastalik Raporlarinin izne Cevrilmesi Rapor Ayni giin icerisinde
Y 6netim Kurulu Kararlarinin ilgili o . o
3 |n: S - Y 6netim Kurulu Karar sureti 3 giin igerisinde
Birimlere Bildirilmesi
Personelin Yolluklu ve Yevmiyeli 1- Anabilim dalindan gelen yazi veya dilekge Yazi geldikien sonra
4 | .. . . - o ilk Yonetim Kurulu
Gorevlendirilmesi 2- Katilacagini gosterir belge
toplantisi
5 Personelin Yolluksuz Yevmiyesiz 1- Anabilim dalindan gelen yazi veya dilekge | giin
Gorevlendirilmesi 2- Katilacagini gosterir belge gl
Ogretim Elemanlar1 Gorev Siirelerinin 1- B@E““ Baskanhgma yamn .
6 Uzatilmas: 2- Boliim Bagkanligindan goriis  yazist 1lay
3- Yonetim Kurulu Karari
1- Bolim Baskanligina yazi
2- Faaliyet Dosyasl
7 |Yardime: Dogentlerin Gérev Siirelerinin 3- C)_gr_et}m Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri ile ilgili 3 ay
bildirim formu
Uzatilmasi . .
4- Jirilere yazi
5- Yonetim Kurulu Karari
8 |Bilgi Edinme Dilekge 15 giin
9 [Calistigina Dair Belge Istegi Dilekce Ayni1 giin icerisinde
10 [Maas Bordrosu Kisi Beyani Ayni giin icerisinde
Emeklilik taleplerinin Personel Daire 1- Dilekge .
11 Baskanliéma bildirilmesi 2- Ilisik Kesme Belgesi 1 hafta
3 & (Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilir)
Nakil ile Gelen Personelin Goreve 1- Géreve Baslama Yazisi o
12 Baslamast 2- Personel Atama Onay1 Ayni giin igerisinde
Famas 3- Nakil Bildirimi
13 Ayrilmasi igin onay verilen Personelin |1 Atama Yazisi 1 haft
Nakil islemlerinin Yapilmast 2- ilisik Kesme Belgesi ana




— MALI iSLER -

bildirilmesi

Ek Ders Ucretlerinin 6denmesi igin 1- Ek Ders Cizelgeleri . S
. - itibaren 5 is giinii
gerekli evraklarin hazirlanmast 2- Kontrol ve imzalar icinde
Ek Ders Ucretlerinin 6denmesi igin 1- Ek Ders Cizelgeleri Her aym bitiminden
gerekli evraklarin 6denmesi icin gerekli  [2- Y@netim Kurulu Karari itibaren 10 is giinii
evraklarin Strateji Daire Bagkanhigma  |3. yy]1ik izin ve Rapor Listesi icinde
Fazla Mesai Ucretlerinin 6denmesi i¢in  [1- Fazla Mesai puantaj ¢izelgesi Her ayin bitiminden
gerekli evraklarin Strateji Daire 2- Yonetim Kurulu Karari itibaren 10 is glini
Baskanligina bildirilmesi 3- Yillik izin ve Rapor Listesi icinde
- . . Final sinav donemi
4 |Smav Ucretleri 1- Smay Ucret Gizelgesi bitiminden itibaren 15
2- Kontrol ve imza .
is giinii iginde
Siav Ucretlerinin 6denmesi i¢in gerekli - . . Sinav dénemi
o~ < 1- Sinav Ucret Cizelgesi - oy
evraklarin Strateji Daire Bagkanligina L bitiminden itibaren 15
i ; 2- Yonetim Kurulu Karar1 e
bildirilmesi is glind i¢inde
Yurt Iei ve “Yurt Dls.l .G.egm Go?ev 1- Gérevlendirme onay1 Personel bagvurusunu
Yolluklar1 6denmesi i¢in gerekli . . L
evraklarm Strateji Daire Baskanligina 2- Yonetim Kurulu Karari takiben 15 i gilinii
3- Yolluk bildirimi icinde

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi veya basvuru eksiksiz belge
ile yapildig1 halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da
ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

KAMU HiZMETLER STANDARTLARI TABLOSU

i1k Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri
[sim : Muharrem GUZ Isim : Ogr. Gor. Dr. Ali Emin ISLAMOGLU
Unvan | Meslek Yiiksekokul Sekreteri Unvan : Miidiir Yardimcisi
Adres |: Sosyal Bilimler MYO Adres : Sosyal Bilimler MYO
Tel : 0 348 814 26 66 (7504) Tel : 0 348 814 26 66 (7523)
Faks Faks :
E-Posta [: muharremquz@Kilis.edu.tr E-Posta : alieminislamoglu@Kkilis.edu.tr
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