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KAMU HiZMETLERi STANDARTI

£
SE~
SIRA NO HiZMETIN ADI
1 Ogrenci Belgesi Diizenlenmesi
2 Ogrenci Basari Durum Cizelgesi Hazirlanmasi
3 Ogrenci Basari Takip Cizelgesi (Transkript) Hazirlanmasi
4 Ogrenci Hasta Sevk islemlerinin Sonuglandiriimasi
5 Ders Kayit, Ekleme ve Cikarma islemlerinin Sonuglandiriimasi
6 Mazeretli Ders Kayit islemlerinin Sonuglandiriimasi
7 Yaz Okulu Basvurusu islemlerinin Sonuglandirilmasi
8 Staj Basvuru islemlerinin Sonuglandiriimasi
9 izinli Sayilma (Kayit Dondurma) Talebinin Sonuglandiriimasi
10 |Ders Muafiyeti Talebinin Sonuglandiriimasi
11  Sinav Sonucuna itirazin Degerlendirilmesi
12 Mazeret Sinavi Basvurusunun Degerlendirilmesi

BASVURUDA iSTENEN BELGELER
1. Ogrenci Kimlik Karti
1. Ogrenci Kimlik Karti
1. Ogrenci Kimlik Karti

1. UBYS Uzerinden

1. UBYS Uzerinden

1.

1. Dil

Dilekce
Mazeretini Gosterir Belge

Katki Pay1 Dekontu

Yaz Okulu Ders Talep Formu

Staj Bagvuru Formu

ekce

2. Mazeret Belgesi

1. Dil

2. Ogrenci Basari Takip Cizelgesi (Transkript)

3. De

1. Dil

1. Dil

ekce

rs icerikleri
ekce

ekce

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
10 Dakika
10 Dakika
10 Dakika
10 Dakika

Akademik Takvimde Belirtilen Siire
icerisinde

Akademik Takvimde Belirtilen Sire
icerisinde

Akademik Takvimde Belirtilen Siire
icerisinde

3 Gun

15 Gin

15 Gin

15 Gin

15 Gin



13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Tek Ders Sinavi Bagvurusunun Degerlendirilmesi

Yatay Gegis islemlerinin Sonuglandirilmasi

Mezuniyet ve/veya ilisik Kesme islemlerinin Sonuclandirilmasi

Butinleme sinavi

Ogrenci Affi

Kurum Personelinin Yillik ve Mazeret izin isteginin
Sonugclandiriimasi

Kurum Personelinin Hastalik izin isteginin Sonuglandiriimasi

Kurum Personelinin Ucretsiz izin isteginin Sonuglandiriimasi

Gorevlendirilme isteginin Degerlendirilmesi

Teknik Gezi isteklerinin Degerlendirilmesi

2. Mazeret Belgesi

[

. Dilekge

N

. Ogrenci Basari Takip Cizelgesi (Transkript)

=

. Dilekce
2. OSYM Belgesi

3. Ogrenci Basari Takip Cizelgesi (Transkript)

s

. Ders icerikleri
1. Ogrenciilisik Kesme Formu
2. Ogrenci Kimlik Karti
3. Saglik Karnesi (verilmisse)
1-OIBS ‘den 6n kayit.
1. Dilekge

2. 2 Fotograf
1. izin Formu

1. is Géremezlik Raporu

[EY

. Dilekce

N

. Mazeret Belgesi

[

. Dilekge

2. Davetiye (Varsa)

3. Bildiri Ozeti (Varsa)

4. Telafi Ders Programi (Gerekiyorsa)
1. Dilekge

2. Katilimci Listesi

15 Gin

Yatay Gegis islemlerine iligkin
Senato Kararinda Belirtilen Sire
icerisinde

1 Saat

Akademik Takvimde Belirtilen Tarih

Akademik Takvimde Belirtilen Tarih

1 Gin

1 Gin

15 Gin

Yolluksuz ve Giindeliksiz 2 Giin,
Yolluklu ve

Glndelikli 15 Gln

15 Giin



23

24

25

26

27

28

29

30

Akademik Personel Atamasi

Akademik Personel Goérev Siiresi Uzatilma Basvurusunun

Sonuglandiriimasi

Emeklilik Bagvurusu islemleri

Maag ve Haciz Belgesi istegi

Ek Ders Bordro ve icmalinin Hazirlanmasi

Sinav Ucreti Bordro ve icmalinin Hazirlanmasi

Yurtici/Yurtdisi Gegici Goérev Yollugu islemlerinin
Sonuglandiriimasi

Yurtigi/Yurtdisi Stirekli Gérev Yollugu islemlerinin
Sonuglandiriimasi

1. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani
Kadrolarina Naklen Veya Aciktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi sinav ile Giris
Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik ve Ogretim Uyeligi icin Mersin
Universitesi Akademik Yiikseltiime ve Atanma
Olgiitleri dikkate alinarak kadro ilaninda belirtilen
genel ve Ozel sartlar ile istenilen belgeler

1. Yonetim Kurulu Karari

2. Gorev Siresi Uzatma Talep Formu
3. Faaliyet Raporu

1. Emeklilik Dilekgesi

2. 4 adet fotograf

3. Nifus Clizdani Fotokopisi

1. Kisi Talebi

1. Ek Ders Ucret Beyannamesi

3. Ders Gorevlendirmesi ile ilgili Yonetim Kurulu
Karari

1. Sinav Ucreti Beyannamesi
1. Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati
2. Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

3. Yatacak Yer Temini icin Odenen Ucretlere iliskin
Fatura

1. Atamalarda Atama Onayi, Diger Hallerde Harcama

Talimati

2. Yurtici/Yurtdisi Strekli Gorev Yollugu Bildirimi

3. Onayl Mesafe Cetveli (Yurtici Gorevlendirmelerde)

3 Ay

1Ay

1 Gln

1 Saat

15 Gin

15 Gin

15 Gin

15 Gin



Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miracaat Yeri : Yiiksekokul Sekreterligi ikinci Miracaat Yeri  : Yiiksekokul Miidiirii

isim : Mahir SARI isim : Yrd. Dog. Dr. Hiirriyet CIMEN

Unvan : Yiksekokul Sekreteri Unvan : Madur

Adres : ARU Turizm isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu Adres : ARU Turizm isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Tel : 0478-2117575 Tel : 0478 -2117575

Faks : 0478 - 2117509 Faks : 0478 - 2117509

E-posta : mahirsari@ardahan.edu.tr E-posta : hurriyetcimen@ardahan.edu.tr



