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) KARABUK UNIVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
KARABUK KAMU HiZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU

UNIVERSITES

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI

SIRA | HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER
(EN GEC)

NO

PERSONEL iSLEMLERI

1- [lana gikilir, miiracatlar almir.

2- On degerlendirme ve sinav sonucunun web sayfamizda ilan edilir.

3- Goreve Baglama Esnasinda Istenen Belgeler
- Oretim Elemani Bagvuru Formu (Personel Daire Baskanligi Web Sayfasindan)
- Diploma (Lisans-Yiiksek Lisans) (Ash yada Onayli Ornegi)

1 |Akademik Personel Alim - Transkript Belgesi (Aslt yada Onayh Ornegi) 15 giin

- ALES Belgesi (Ash yada Onayh Ornegi)

- Y.Dil Belgesi (Ash yada Onayli Ornegi)

- Niifus Ciizdam Fotokopisi

- Mal Bildirimi, Aile Yardim, Aile Durum, Tedavi Yardim Belgesi

- Fotograf (12 adet)

1- Rektorliik Makaminca atama onay: gelen personel asagidaki evraklar tamamlayarak ise giris islemleri
tamamlanir.

- Sigortals ise Giris Bildirgesi

- Aile Yardim Bildirimi

- Aile Durum Bildirimi
2 |idari Personel Alimi - Mal Bildirim Belgesi 2 Giin
- Tedavi Yardim Beyannamesi
- Memurun Oliimiinde Yardim Paras1 Alacak Olanlar
- Herhangi bir Sosyal Kurulustan Emekli, Dul veya Yetim aylig alip almadign
- Banka Hesap No su
- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi

1- Dileke ekinde Boliim baskanhigna yazacaklart faaliyet raporu

3 |Gérev Siirelerinin Uzatilmasi 2- Béliim Bagkanhginin Gériig Yazist 1Ay

3- Yonetim Kurulu Karar

o . " 1- Boliim Kurulu Kararlart -
4 |Ders Gorevlendirmeleri 2 vii Yonetim Kurulu Karart 5 Giin
5 2547 Yiiksekogretim Kanunu 40/a Maddesine Gore 1- Rektérliik Oluru 15 Giin
gorevlendirme 2-K oldugu Yii onay belgesi
1- Diplomalar

2- Oz Gegmisler

6 |Part-time Gorevlendirme 3- Yabanct Dl Seviyesini Gosterir Belge 15 Giin
4- Kurum Muvafakat Yazist (Resmi Kurumlarda ¢ahganlar)
N 1- Dilekge
7 Personel Ozliik Haklarimin Yeniden Diizenlenmesi 5 Giin
Amaciyla Personel Daire Baskanh@i'na Gonderilmesi 2- Ek Belgeler )
1- Dilekge
8 |Akademik Personel Yurt I¢i ve Yurt Disi Gérevlendirme |2- Gorevlendirme Formu Yurt dist 15 giin, Yurt igi 7 giin
3-Yi Yénetim Kurulu Karari
P . 1- Dilekge N
9 |Ayhiksiz Izin (Askerlik 5 Giin
Y ( ) 2- Askerlik Cagni Belgesi ’
P N 1- Dilekge N
10 |Ayhksiz Izin (Dogum 5 Giin
Y (Dogum) 2- Dogum Raporu
11 Yiiksekokul Yénetim Kurulu,Yiiksekokul Kurulu ve EKler 1 Giin
Kararlarn
1- Atama Onayt N R .
12 |Yurtii Gegici ve Siirekli Gorev Yolluklar 2- Personel Nakil Belgesi 3 Gin (Yiiksckokulumuzun ddenck durumuna gore
- degiskenlik gosterebilir.)
3- Gorevlendirme Onayi
R Takip eden ay iginde evraklarin tamamlanmas
13 |Ek Odemeler Ders Yiikii Formu (imzalanmast) iizerine Strateji Daire Bagkanligina
gonderilir.
14 |Periyodik Yazilar 1 Giin
15 |[Bilgi Edinme Dilekge 15 Giin
OGRENCI iSLERi
. 1- Orenci Isleri Daire Baskanligindan gelen dgrenci dilekgesi Karabiik Universitesi Egitim ve Ogretim
1 |Mazeret Smav Islemlert 2- Mazeretini belirtir belge (Ara smavlar igin talep edilir, Karabik Univeristesi Egitim Ogretim ve Sinav ve Smav Yd““““?“kg‘ ile ilgili Akademik
. fexe I, akvim

belirtilen hakli ve gegerli nedenler k olmalidir.)

Karabiik Universitesi Egitim ve Ogretim

2 tiraz Dilekgesi
Stnav Sonuglart raz Dilekgest ve Sinav Yénetmeliginde belirtilen Siire
3 |Basari Notuna itiraz ftraz Dilekgesi flk Yonetim Kurulu Toplantisindan sonra ilgili
dgrenciye teblig edilir.
4 |Bilgi Edinme Dilekge 15 Giin
5 Ogrencilerin Belge Istemi( Ogrenci Belgesi,Transkript ve Ogrenci Belgesi Talep Dilckgesi Mii:acallan 1 giin sonra (Bilgisayar sisteminden

diger yazili belgeler) siire uzayabilir.)

MALI iSLER VE SATIN ALMA

1- Teklif Belgeleri

2- Yaklagik Maliyet Tespit Tablosu

3- Piyasa Fiyat arastirma Tablosu

1 |Mal At 4- Onay Belgesi } 10 Giin
5- Muayene Kabul Tutanag:

6- Odeme Emri

7- TiF
8- Firmadan Alinacak Vergi Borcu Yoktur Yazist
2 |Muhasebe islem Fisi Dii TIF 1 Giin
3 |MaliY: 3 Giin
AYNIYAT
T.LF. (Satin alma giris-cikis,ambarlar arasi giris- 1- Fatura N
! ambarlar arasi gikis islemleri) 2- Teslim Alma Tutanagi 3 Gin
3- Tagmir istek Belgesi
2 |Tiiketim Mal. leri istek Belgesi Malzeme lstek Formu 1 Giin
. 1- Komisyon Belgesi
3 |Demirbas Malzeme Diisiimii Istek ve Onay Tutanag 2- Diisiim Belgesi 7 Giin
3- Dilekge
4 |Zimmet Kisi Fisleri Zimmet Formu 1 Giin
5 |Bakim - Onarim Hizmetleri Talep 15 Giin

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamast veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk
‘miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracat Yeri ikinci Miiracaat Yeri

isim : Orhan KAYA isim Ogretim Girey
Unvan__: Yii Sekreteri Unvan__: Yii

Tel 10370418 9011 Tel 103704187220
Fax 103704187221 Fax 10370418 9248

[E-Posta :orhankaza@karabuk.edu.tr E-Posta :asimazdin@karahuk.edu.tr




