KIRKLARELI UNiVERSITESI BABAESKI MESLEK YUKSEKOKULU KAMU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRA NO HIZMETIN ADI iSTENILEN BELGELER TAMAMLAMA
SURECI (EN GEG)
Duyurular (Ogrenci Islemlerine iliskin Yapilan Her Tirli Akademik .
1 P 1 Giin
ve Idari Duyurular)
Resmi Yazi, Duyuru Metni
(pretim Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmas, - o
2 Web sayfasinda ilan Edilmesi. Boliim Derslerinin Haftalik Program Taslaklari. lay
. (pretim Planlari ve Ders Igeriklerinin Dosyalanmast, ilan Edilmesi, { Gl
isteyen Ogrencilerc Onayh Olarak Verilmesi.
1. Not Durumu Belgesi (Transkipt), (Bagvuran Sgrencilerin
ayrilaca@i kurumdan alacag biitiin dersleri,bu derslerden aldigt
not ortalamasini gosteren resmi belge (kopya kabul edilmez)
2. ikinci Ogretimden Birinci Ofretime Miiracaat Eden Ogrenciler
4 Yatay Gegis icin Yiizde Ona Girdigine Dair Belge 3 Hafta
3. Onayh Ders Planlan veya Kurumlardan alacag "Bulundugu
Biitiin Dersleri Almis ve Bagarmugti’” Yazist ile Ders Icerikleri
4. Oprencinin OSYM Simavina Girdigi Yila Ait Yerlesme Belgesi,
5. Disiplin Cezas1 Almadigina Dair Belge.
Yatay Gegis Miiracaatlarinin Son Giinden Itibaren 15 Giin Iginde
. .. . Yonetim Kurulunca Degerlendirilerek
vurul i .
5 Yatay Gegis Bag annin Degerlendirilmesi http://babaeskimyo.klu.edu.tr/ Adresinde Ilan Edilir. (Yiiksckokul ZHafi
Yonetim Kurulu Karari ve Ekleri)
1.Katki Payy/Egitim Giderleri Dekontu
6 Ders Kaydi . . 5 Giin
2. Ogrenci Kayit Formu
1. Dilekge
2. Dekont (Asil)
7 Katki Pay Iade Islemleri 3. T.C. Kimlik Numaras 2 Ay
4. Banka Hesap Numarast (IBAN),Banka ve Sube Adi
5- Telefon ve Adres Bilgileri
8 Katki Pay: Muafiyeti Islemleri 1. Schit ve Gazi Gocuggu Olduguna Dair Belge (Askerlik 5 Hafta
Subesinden Veya Emniyet Miidiirliifiinden)
2. Dilekge
1. Dilekge
9 Ders Muafiyet (Ders Saydirma) Bagvurusu 2 Hafta
2. Not Dékiim Belgesi
3. Ders Igerikleri
1. Dilekge
10 Kayit Dondurma ~Gerekge Belgesi (Saglik Kurulu Raporu,Fakirlik Ilmuhaberi, 2 Hafta
Tabii Afetler, Tutukluluk,Mahkumiyet,Askerlik Tecilinin
Kaldirilmasi)
11 Kendi istegiyle Kaydim Alma 1. Dilekge 1 Hafta
2. Oprenci Kimlik Karti
12 Ofrenci Temsilcilii Segimleri Secim Sonuglarina fliskin Boliim Baskanlig1 Yazist 2hy
13 Ara Sinav/ Y1l Sonu (Final) Sinav Programlarinin Hazirlanmast, 2 Hafta
Web sayfasinda Ilan Edilmesi Boliim Derslerinin Ara Sinav/Yilsonu Sinav Program Taslaklart
14 Basar1 Notuna itiraz Bagvurusu Dilekge 1 Hafta
Mazeret Sinavlari (Y1l ii ve Y1l sonu sinavlarinda mazeretleri
15 MYO Yénetim Kurulunda kabul edilen 6grenciler igin 1. Dilekge 2 Hafta
mazeret sinavi diizenlenmesi) 2. Mazereti Gosteren Belge
16 Ara Sinav/ Y1l Sonu (Final) Sinav Sonuglarinin flant Stnav Sonug Listeleri 2 Hafta
17 Tck Ders Sinavi Dilckge,Not Durum Belgesi 5 Giin
taj Bagvuru Formu, Staj Defterl, Staja Baglama ve Sta) Bitmi
18 Staj Islemleri ve Degerlendirmesi Degerlendirme Sonuglarin flani (3 Fotograf, Nitfus Ciizdan 6 Ay
Fotokopisi)
19 Ogrenci Disiplin Islemleri Sorul a Yazilan, Tutanaklar 1Ay
1. Dilekge
20 Ogrenci Belgesi Verilmesi 2. Ogrencinin Kimlik Beyam ile Verilir. 30 Dakika
Ogrencinin Sahsen Miiracaat Etmemesi Durumunda Vekalet Ile
Verilir. Faksla, Uciincil Kisilere ve E-Posta ile Verilmez
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1. Oprencinin Kimlik Beyan: ile Verilir.

2 Transkript (Not Durum) Belgesi Verilmesi = - i
1 tapskeipti(No ) Belgest Vetines! Ofgrencinin Sahsen Milracaat Etmemesi Durumunda Vekalet Ile Gs ks
Verilir. Faksla, Ugiincii Kigilere ve E-Posta ile Verilmez.
1. Ogrenci Durum Belgesi (Ek-C)
2 Belgeler 2. Oprenci Disiplin Durum Belgesi 3 saat
3. Ogrenci Yiizde On Durum belgesi
4. Oprencilikle ilgili Diger Belgeler
1. Dilekge
K: Ogrenci Kimligi ;
B ayip Ogrenci Rimiig} 2. Kayip ilam (G in Tamamt) by
3. Dekont
24 Askerlik Ilemleri Bagvurusu 1. Dilekge 1 Giin
25 Burs Bagvurusu 1. Bay formu 1Ay
2.Dilekge
26 Mezuniyet Belgesi Bagvurusu 1, Dilekco 1Ay
2. Ogrenci Kimlik Karti (Asil)
1. Gegici Mezuniyct Belgesinin Ash
27 Diploma (Diplomast Onceden Hazirlannug Olanlar) 2.1 Adet Fotofraf 15 Dakika
3. Vekil igin Noter Onayli Vekaletname
1. Basvuru Dilekgesi
2. Ulusal Bir Gazetede Ug Giin Ara ile Iki Adet Gazete flant
28 Duplicate (Gazetenin getirilecek 2 Ay
3. 1 adet 4,5x6 Ebadinda Cekilmig Vesikalik Fotograf
4. Vekil Igin Noter Onayli Vekaletname
Internet Erisim Sifresi Gerekli Kimlik Kontrolleri Yapilarak
29 OSYM internet Erigim Sifresi Adayin Kendisine Verilir. 15 Dakika
30 (3SYM Sinav Bagvurulari ve Tercihleri Adayin Bizzat Bagvurmast Durumunda Ucreti 15 Dakika
31 Biitge Caligmalar Biitge Formlan 1Ay
32 Malzeme Istekleri Tagmir Istck Belgesi veya istek Yazist 3 Giin
Satin Alma Iglemleri( Akademik ve Idari Personel Ile sinif, laboratua .
33 ve atlyeler igin ihtiyag duyulan demirbag,sarf malzeme isteklerinin ihale Onay Belgesi, Teknik Sartname, Yaklasik Maliyet Cetveli, 2 Hafta
karsilanmast) Piyasa Fiyat Arastirmas, Fatura ve Ek Belgeler
Taginir Mal islemleri (Yiiksekokula girisi yapilan tiim taguurlarin devir,
34 . o 5 4 .. . 1 saat
girig-gikis sayim ve dokiim,kesin hesap iglemlerinin yapilmast) Tasinir islem Fisi, Zimmet Formlart
35 ?nklm -“Onanm Islefnleri Y ii!csel‘:okula ait binalarin tesisat, .mek‘anik isler] Teknik Sartname, Onay Belgesi,Yaklasik Maliyet Cetveli, Fatura 3 Hafta
ile her tiirlii elektronik ve teknik cihazlann bakim ve onarim isleri) -
ve Ek Belgeler
36 Maas Islemleri . ) 2 Hafta
Bordrolar, Tahakkuklar, Odeme Emirleri
Ek Ders Islemleri ( Yitksekokulda;kadrolu,saat bagt ticretle gorevli ve
37 serbest/emekli statiilerinde ders veren gretim elemanlarimin ck ders . 2 Hafta
islemleri) Ek Ders Ucret Formlar
38 Kurum I¢i Ders Gorevlendirmeleri Resmi Yazi, Béliim Gorii Yazist, ilgili MYO/Fakiilte Yonetim 1Ay
Kurulu Karar1
39 Kurum Digt Ders Gorevlendirmeleri Resmi Yazi,Bolim Gorilg Yazist, ilgili MYO/Fakiilte Yénetim 1 Ay
Kurulu Kararn1 ¢
Yurtici/ Yurtdist Gorevlendirmelere iliskin Islemler (Akademik personelin
40 yurt iginde diizenlencn bilimsel konferans, seminer, sempozyum,sunum v.4 Yénetim Kurulu Karari, Rektorliik Oluru, Gérevlendirme, Yolluk 2 Hafta
toplantilara katilmalari) Bildirimi Davet Mektubu ve Ek Belgeler
Opr. Uyesi Digindaki Ogretim Elemanm Kadrolarina Agiktan Atama
islemleri (Kadro igin ilanda belirtilen kriterleri saglayan adaylarin
41 basvurularinin kabulii, 6n 6n degerlendirme ve giris siaviny yapmak iizercDilekge, Fotograf, Niifus Clizdan Fotokopisi,Mezuniyet Belgesi, | 40 Giin (Tiim Siireg)
MYO Yénetim Kurulu karan ile Juri kurulmasi, 6n degerlendirme sinav Ogrenim Belgc;i, Ales Sonug Belgesi, Ozgegmis, Hizmet Belgesi,|
sonuglariin KLU web sayfasinda yayinl ) Erkek Adaylar igin Askerlik Belgesi
42 Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi Gorev Siiresi Uzatimuna Iligkin Form, Bolim Baskanligt Yazih 1 Ay

Goriigih
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43 Yillik izin Islemleri ) 1 Giin
Izin Formu
44 Ek Odemeler Ek Ders Yikil Formu 20 Giin
‘Akademik Faaliyet Raporu (Bir nceki akademik yil iginde gergeklegen
akademik ¢alismalarin ve kiiltiirel faaliyetlerin rapor scklinde Rektorliige
45 sunulmast) Resmi Yazt 3 Hafta
Birim Faaliyct Raporu (Bir onccki yilin idari faaliyetler ile istatistik
46 bilgilerinin Rektorliige rapor halinde sunlmasi) Resmi Yazi 3 Hafta
Strateji Plan Calismalari (Yiiksekokulun 3 yillik hedef,amag ve stratejik
47 planlarina iligkin bilgilerin rapor halinde Rektdrliige sunulmasi) Resmi Yazi 3 Ay
Kurul Giindeminde Yer Alan Konular Ile Ilgili Gelen Evrak,
48 Yiiksckokul Kurulu Karar Zapt1 2 Giin
Kurul Gundeminde Y er Alan Konular Ile Ilgili Gelen Evrak,
49 Yiiksckokul Yonctim Kurulu Karar Zaptt 2 Giin
Kurul Giindeminde Yer Alan Konular Ile Ilgili Gelen Evrak,
50 Disiplin Kurulu Karar Zapti 2 Giin

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelrin disinda belge istenmesi, cksi

tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiinin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci milracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri
Isim : Kemalettin BAL
Gorev:Yiiksekokul Sekreteri
Adres:KLU Babaeski MYO
Telefon: (0288) 512 54 83
Fax: (0288) 51291 46

E-posta:kemalettin.bal@klu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri
isim :Ojr. Gor. Muhammet ATALAY
Gorev: Meslek Yiiksekokulu Midiirii V.
Adres: KLU Babaeski MYO
Telefon: (0288) 512 54 83
Fax: (0288) 512 91 46

E-posta:atalay@klu.edu.tr

ksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamas veya yukaridaki




