T.C.
KARABUK UNiVERSITESi
HASAN DOGAN BEDEN EGITiMi VE SPOR YUKSEKOKULU
HiZMET STANDARTLARI
BGRENCI ISLERI
SIRA NO |HiZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEC)
1 [Ozel Yetenek Sinaviari 1-YKS sinav sonug belgesi 2 - Fotografli T.C. Niifus Ciizdani 3-Fotograf (2 adet) 4- Lise Diplomas! Fotokobisi 5-Saglik Raporu 6- Milli Sporcu Olduguna Dair Belge 7 s Giini
2 [Universite Kesin Kayit islerimleri 1-Adayin mezun oldugu okuldan aldigs diplomanin asli yada yeni tarihli mezuniyet belgesi 2-YKS sonug belgesinin internet ciktisi 3 -Niifus ciizdani fotokopisi (niifus ciizdaninin asli kayit 1s Giini
3 [Transkript Belgesi Ogrenci Otomasyon Basvurusu 10 dakika
4 |Ders Pragramlari 1-B61im Baskanlig1 yazisi, 2-Yénetim Kurulu Karart Karabiik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav g ile ilgili Akademik Takvim
5 Ders Kayitlari 1- Internet iizerinden ders segimi, 2-Danisman onay! Karabiik Universitesi Akademik Takviminde belirtilen ders kayit siresi
6 Kayit Yenileme (mazeretli) 1- Dilekge 2- Mazeretini Belirten Belge Karabiik Universitesi Akademik Takviminde belirtilen siire
7 |Ogrenci Kayt Sildirme isleri 1- Dilekge 2- Kiitiiphane sorgusu 35 Gl
8 [sinav Programlan 1-1. ve Il. dgretim igin ayri ayri hazirlanan ders programi 2- B5liim Baskanligi yazisi, 3-Yonetim Kurulu Karari Karabiik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav & ile ilgili Akademik Takvim
9 [Mazeret Sinav islemleri 1- Dilekge 2-Mazeretini_belirtir belge Karabiik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav g ile ilgili Akademik Takvim
10 [Sinav Notuna itiraz 1-itiraz Dilekgesi, 2-Sinav inceleme Komisyonu Karari 215 Giini
11 |Telafi Dersleri ile ilgili Yazismalar 1-lgili 8gretim elemanlarinin telafi dersi yapma gerekgesinin belirtilen dilekge 2 - Gérevlendirme izni, Hastalik izni, Mazeret izni vb belgeler 3- Yonetim Kurulu Karari 215 Giini
12 |Vatay Gegis 1-Ogrencinin yatay gegisini kabul eden ilgili iniversiteden Yiiksekokulumuza gelen Ogrenci Ozliik Dosyasi talep yazisi 2- Ogrenci dilekgesi, 3- Transkript, 4- Ders igerikleri, 5-YKK Onayi Akadamik Takvim ve Karabiik Universitesi Egitim Ogretim ve sinav belirtilen siireler dahilinde
13 |Ders Muafiyetlerinin Yapimasi 1- Dilekge 2- Not Durum belgesi 3- Onayli Ders igerikleri 7 s Giini
14 |Stajlar 1-Staj yapma istegini gosteren belge 2- Staj bilgi formu 3- Onaylanmis staj defteri 15 is Ginii
15 |Tek Ders Sinav islemleri 1- Bagvuru Dilekgesi 215 Giini
16  |Ders Ekleme - Silme Sistem Gzerinden ders ekleme ve silme 1is GUnt
17 |Bilgi Edinme 1-Dilekge 15 is Giini
18 |Bgrenci Temsilcisi Segimi 1- Temsilci Segimi Aday Basvuru Formu 15 I Giinii
19 |grenci Diploma (Mezuniyet) islemleri 1- BSliim Baskanlig Yazisi, 2-Yonetim Kurulu Karari 7 s Giinii
20 |bzel Ogrencilik islemleri 1-Ogrenci Basvuru Dilekgesi 2- Ders Formu 3-Ozel Ogrencilik talep sebebine iliskin resmi belge 4-Ders igerigi 7 s Giini
21 |Yaz Okulu Ders Alma 1- Dilekge 2- Alinacak derslere iliskin ders icerigi / B&lim Baskanligi Onayi 7 s Giinii
22 |Dikey Gegis Islemleri 1-YKS sinav sonug belgesi 2 - Fotografli T.C. Nifus Ciizdani 3- Saglik Raporu 4-Ofrenci Dilekgesi Akadamik Takvim ve Karabiik Universitesi Egitim Ogretim ve sinav belirtilen siireler dahilinde
23 |Afislemleri 1-Basvuru Formu 2- Niifus Ciizdani Fotokopisi 15 is Ginii
24 |Teknik Gezi Talepleri 1-Dilekge 2- Katilimi Listesi 7 s Giinii
PERSONEL ISLEMLERT
1 |Akademik Personel Alimi 1- Akademik Personelin Alim ilaninin Resmi Gazetede 2- Aday 3 3-Komisyon ve Jiiri Raporlari 4-Atama Teklif Dosyasi 5-Atama Karari 6-Goreve Baslama | 20-60 Is Ginii
2 |idari Personel ise Baslamasi 1-Atama Karari 2-Aile Durumu Bildirim Formu 3-Aile Yardim Bildiri Formu 3-Kamu Gérevlileri Etik Sozlesmesi Formu 4-Mal Bildirim Formu 5-Gliim Beyannamesi Formu 6-SGK ise Girisi 7-Yardim [2 is Gunii
3 |Gorev Sirelerinin Uzatiimas 1- Dilekge 2- Bolim Baskanliginin gorils yazisi 3- Faliyet Dosyast (Dr. Ogr. Uyeleriigin) 4- On Degerlendirme Jiiri Raporu (Dr. Ogr. Uyeleri igin) 5- Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karart 1Ay
4 [program agilmasi, Teklifi, Kontenjan Yazismalani 1- BSlim Baskanliginin Program agma Teklifi 2- Program igerigi 3 - Program igeriginin CD si 4- Diger Belgeler (fotograflar, dokumanlar..) 1Ay
5 |Ders Goreviendirmeleri 1- BSlim Kurulu Karari 2- Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari3- Rektdrliik Olur'u. 10-20 is Giinit
6 |2547 Yitksek d@retim kanunu 40/a maddesi gore gorevlendirme 1- Kadrosunun Oldugu Fakiilte/Yiiksekokul/MYO Uygunluk Yazisi 2- Rektorliik Oluru 10 -20 Is Ginii
7 |Akademik Personel Yurt igi ve Yurt Disi Gérevlendirme 1-Dilekge 2- Gorevlendirme Formu 3- Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karari 4 -Rektorliik Olur'u 5- Ders telafi dilekgesi 1-15 Is Giinii
8 Ayliksiz izin (Askerlik) 1-Dilekge 2- Askerlik Cagri Belgesi 3- Rektérliik Olur'u 5 is GUnl
9 |Ayliksiz izin (Dogum) 1- Dilekge 2- Dogum Raporu Sis Gund
10 |Yurtici Gegici ve siirekli Gorev Yolluklari 1-Atama Onay! 2- Personel Nakil Belgesi 3- Gorevlendirme Onayi 4-Faturalar Siiresiz
11 |Bilgi Edinme Dilekge 15 I Gi
12 |[Birimlerin Periyodik Bilgileri 1- ligili Birimlerin Yazilarina istinaden 15 is Giini
13 |Maas Degisikligi Bildirimi 657 ve 2547 sayili Kanun geregi varsa Saglik Raporu, Bireysel ve Hayat Sigortalari, Personel Hareketlilik Onayi, Aile Yardim Bildirimi 5 s Giini
MALTISLER
1 [Mal Aimi 1-Satin Alma Talebi, 2- Teknik sartname, 3-Fiyat Teklif Formu, 4- Vergi Borcu Yoktur Yazisi, 715 Gunil
2 |6deme Emirlerinin Di 1- Fatura, 2- Muayene Kabul Tutanag 25 Gund
3 |ek Odemeler 1-Ders Yiiki Bildirim Formu, 2- Yonetim Kurulu Karari, 3-Gérevlendirme Onaylari 5 is Gnd
4 |Maas Odemesi 1-Varsa kidem, derece terfi, 2-Kesinti girisleri (ilag, muayene katilim pays, kefalet, icra, nafaka, hayat sigortasi, bireysel emeklilik, saglik raporlari). 3- Personel hareket onayi, 4- Aile Yardimi 215 Guni
5 |vurtici Sirekli Gorev Yolluklart 1- Atama Onayi 2- Personel Nakil Belgesi 3-Gorevlendirme Onayi 4-Konaklama Faturalari 5- YKK 7 s Giinii
6 |iuri Odemeleri 1-Gérevlendirme onayl, 2-Dilekge 7is Giind
AYNIYAT
1 [Tasinir islem Fisi Kesimi 1. Taginir ve Hizmet istek belgesi 2. Taginir Islem Fisi 3. Fatura fotokopisi 4. Gikis yapilacak kisi adina merkez otomasyon sistemince zimmet fisi 5. Merkez ambar tasinir istek formu 6. Demirbas |1 is Giinit
2 [Depo malzeme gikisi 1. Taginir Istek Belgesi (Birim ici istek belgesi) 2. Malzeme teslim tutanag! 3. Gikis yapilacak kisi adina merkez istemince zimmet fisi 1 s Giini
3 [Demirbas malzeme teslimi 1.Taginir istek belgesi 2.Taginir islem fisi - girdi 3. Taginir islem fisi - cikt1 4. Zimmet fisi diizenleme 5. Barkod fisi 1 s Gni
4 [Demirbas zimmet diisimii 1.B6liim ve birim malzeme diisiim ve hurdaya ayirma istek yazisi. 2. Komisyon raporu 3. Merkez otomasyon siteminden diisme 4. Dilsiilecek malzeme listesi 7 s Giinii
Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin g tespiti durumunda ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine basvurunuz.
[Tk Miracaat Yeri Tkinci Miracaat Yeri
isim : Hakan CEBECi isim : Dog. Dr. Mustafa Sakir AKGUL
Unvan : Yiiksekokul Sekreteri Unvan : Yiksekokul Midird
Tel : +90 370 418 76 16 Tel : +90 0370 418 76 10
Fax:- Fax:-
E Posta : hakancebeci@karabuk.edu.tr E- Posta : mustafasakirakgul@karabuk.edu.tr




