T.C.

ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
Sira No BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA | iILK MURACAAT
HIZMETIN ADI SURECI SON MURACAAT
(EN GEC)
1. Ogrenci Belgesi Ogrenci internet bagvurusu 10 dakika Ogrenci Isleri
2. Transkript Belgesi Ogrenci internet bagvurusu 10 dakika Ogrenci Isleri
3. Ogrenci Disiplin Belgesi 1. Ogrenci Kimlik Karti 10 dakika Ogrenci isleri
4, Askerlik Durum Belgesi 1. Ogrenci Kimlik Kart1 10 dakika Ogrenci isleri
5. Yatay Gegis Islemleri Ogrenci dilekgesi, Transkript, Ders icerikleri, YYK Onay1 Akademik Takvim Ogrenci Isleri
6. Dikey Gegis Islemleri Ogrenci dilekgesi, Transkript, Ders icerikleri, YYK Onay1 Ogrenci Isleri
Akademik Takvim
7. Ders alma /Kayit Yenileme Internet {izerinden ders segimi _Danisman
Danigman onay1 Akademik Takvim Ogrenci Igleri
8. Mazeretli Ders Kayit 1. Dilekge Boliim Bagkanligi
Islemleri 2. Mazeretini gosteren belge Akademik takvim
3. Katki pay1 Dekontu ( Ekle Sil
Danigman Onay1 giinlerinde)
YYK Karari
9. Intibak Islemleri 1- Onayl Ders igerikleri Ogrenci Isleri
2- Onayh Transkript Akademik Takvim
3- Ders plani (ders kredilerini kapsayacak)
4- Intibak Komisyon ve YYK Onay1
10. Mezuniyet Islemleri Mlisik Kesme Formu Ogrenci Isleri

Ogrenci kimlik karti

Mezuniyet Komisyon karari
Bolim Bask. Yazisi
Y YK karari




11. Tek Ders Sinavi Dilekge, Akademik Ogrenci Isleri
YYK Karar1 tgkylmde
belirtilen siire
12. Mazeret Smavi Dilekge, Ozriinii belirten resmi belge Akademik Ogrenci Isleri
YYK Karari takvimde
belirtilen siire
13. Sinav Sonuglarina Itiraz Dilekge Akademik Boliim Bagkanligi
( sadece maddi hata . takvimde
gerekgesiyle) Sinav Inceleme Komisyonu Karari belirtilen siire
Not degisikligi varsa YYK karar1
14. Sinav Sonuglarmin flani Elektronik ortam-yazili g1kt Akademik Ogrenci Isleri
takvimde
belirtilen siire
15. Izinli Sayilma (Kayit Dilekge Ogrenci Isleri
Dondurma) talebinin Mazeret Belgesi (gérevlendirme, saglik raporu v.b) 15 giin
sonuglandirilmasi)
16. Ogrenci Kayit Sildirme Dilekge, ilisik kesme formu, Ogrenci Kimlik Karti 5 is giinii Ogrenci Isleri
Islemleri Meslek Yiiksekokul
17. Disiplin Isleri Dilekge veya tutanak, Sorusturmaci tayin edilmesi, Sorusturmact 2-3 hafta Ogrenci Isleri
Rapor Sonucu, Meslek Yiiksekokul
Y.Y.K karar1
18. Danigsman Atama Boliim Bask.’nca yapilan gorevlendirmeler Akademik Takvim Boliim Bagkanligi
yil1 baginda
19. Burslar/Krediler Dilekge, Diger belgeler (burs verecek kuruma gore degisken) 2 is glinii Bo6liim Bagkanligi
20. Ders Saydirma Dilekge, Transkript 1 hafta Boliim Bagkanligi
21. Ogrenci temsilci segimi Boliim Bagk.’na bagvuru, Boliim temsilcisi listesi,Se¢im tutanagt 1 hafta Bolim
22. Ogrenci askerlik islemleri 1. sinifa kayitl 6grencilerin EK-C belgelerinin bagli olduklar1 subelere 1lay Ogrenci Isleri
bildirilmesi
23. Ogrenci isleri ile ilgili diger | Kurumlardan istenen bilgilendirme belgeleri, grencilerin genel konulardaki Ogrenci Isleri
isler dilekgeleri v.b. 1- 5 giin
24. Mezuniyet Téreni Islemleri Meslek Yiiksekokulunca belirlenen tarihte Rektorliik onayi ile 1-2 giin Bolim
25. Egitim-Ogretim Planlart IV yariyillik ders plani, agilacak/kapanacak ders listeleri, Uyum-intibak lay Bolim

programlari,Sec¢imlik ders listesi, Boliim Kurul karari, YYK.




26. Ders Programlar1 I. ve Il. 6gretim igin ayr1 ayr1 hazirlanan ders programi 1 hafta Boliim Baskanligt
Boliim Baskanlig1 yazisi, Y.Y.K Karari
27. Sinav Programlari I. ve Il. 6gretim i¢in ayr1 ayr1 hazirlanan sinav programi Akademik Boliim
Boliim Bagkanligi yazisi, Y.Y.K Karan takvimde
belirtilen siire
28. Ders Telafisi 1. Ders Telafi Formu 15 Giin Bolim
2. Gorevlendirme Izni, Hastalik izni, Mazeret izni, vb. Belgeler
3. Yonetim Kurulu Karart
29. Teknik Gezi Isteklerinin 1. Dilekge 15 Giin Boliim Baskanligi
Degerlendirilmesi 2. Katilimer Listesi
30. Diger Yazigmalar Dilekge veya Boliim Bagkanlig1 yazist Konusuna gore Miidiir
Degisken
31. Dogum Yardimi Dilekge, Dogum Raporu, Odeme Emri 3 giin Miidiir
32. Oliim Yardim Varisi tarafindan verilen dilekce, Defin belgesi, Odeme emri 3 giin Miidiir
33. Mesai (Fazla) Calisma Puantaj ¢izelgesi Miidiir
Karsihig Ucretler Odeme emri
34. Maas Degisikligi Bildirimi 657 ve 2547 sayili kanun geregi
Varsa saglik raporu, Bireysel ve hayat sigortalari, Personel hareket onay1 | Her Ayin lile 8’
(unvan, kademe, derece, gorev siiresi takibi),dil tazminati, Aile Yardim arasl Strateji Daire
Bildirimi,Askeri ge¢im indirim formu, sakatlik derece belgesi, matrahlar, Baskanlig
gelir vergisi oran takibi, icra ve nafaka takibi, kefalet kesintisi, sendika
aidat1, kisi borcu, emekli kesenekleri vb.)
35. SGK Kesenek Génderme %16 kisi, %20 devlet, %12 GSS, 5510 oncesi, 5510 sonrasi baslayanlarin Her aym 15’iile
kesenekleri 25’1 aras1 mail Strateji Daire
ortaminda SGK’ Bagkanlig1
ya
gonderilmektedir.
Ek Ders Ucret Odemeleri 2547-40a maddesine gore gorevli bulunan dgretim iiyelerinin ders yiikii
36. bildirim formu (giiz-bahar), Ders gorevlendirme Rektorliikk Onayi, Yonetim 5 giin Strateji Daire
Kurulu Karari, 6grenci sayilari, boliimlerden gelen ders yiikii tablolari, ders Bagkanlig1
programlar1, puantaj, banka listesi, bordo, 6deme emri (HYS, E-Biitce), izin,
Rapor ve Ders telafileri.
3r. Ek Ders Ucret Odemeleri Ders yiikii bildirim formu (dénemlik), Gérevlendirme onaylari, Ogrenci 5 gilin
(31. maddeye gore) Sayilari, ders plani, ders yiikii ¢izelgeleri, puantaj, bordro, SGK prim listesi, Strateji Daire
Odeme emri Bagkanlig
38. Yolluk (yurtigi gegici- YYK onayi, gorevlendirme onay1 (Rektor), banka havale dilekgesi, gidis- 2 giin

stirekli)-giindelik 6demeleri

doniis bilet veya rayi¢ belge, yolluk bildirimi, emekli ise Emekli Sandig1

Strateji Daire




kurumundan alinan belge ve Rektor onay1, 6deme emri.

Bagkanlig1

39. Satm alma Islemleri Satin alma talep formu, On fiyat (piyasa) arastirmasi, teklif mektubu, Teslim | Alimyoluna gore
tutanagi, Tasinir iglem fisi, Vergi borcu olmadigina dair belge, Mal ve degisir. Strateji Daire
Hizmet alim kabul tutanagi, Fatura, Odeme emri Bagkanligi
40. Kiigiik Onarim Tamir Bakim | Kesif 6zetleri ve yaklagik maliyet cetveli , Fotokopi, hidrofor, sofben, ARIZA VE
Hizmet bedellerinin asansor, yangn tiipleri, klima vs., Basvuru, Onay belgesi, Piyasa arastirma . BAKIMIN Strateji Daire
" . o . o . BUYUKLUGUNE o
O0denmesi tutanagi, Tekh_f formu, Mal alim kabul tutanagi, Fatura, Vergi borcu GORE 1 ile 15 Giin Baskanlig
olmadigina dair yazi
Odeme emri
41, Tasmir Islem Fisi Kesimi ve | Fatura fotokopisi, 10 dk.
Zimmet Cikis Muayene Komisyon Raporu Strateji Daire
Baskanlig
42, Depo Malzeme Cikist Tasinr Istek Fisi, Zimmet Cikis islemi 10 dk. Strateji Daire
Baskanlig
43, Demirbas Malzeme Teslimi Tasmnir Istek Belgesi, zimmet cikis belgesi diizenleme 10 dk. Strateji Daire
Bagkanlig1
44, Demirbas Zimmet Diistimii Tgili birimce olusturulan komisyon tutanag:, hurda cikis islemleri 10dk. Strateji Daire
Bagkanlig1
45, Gorev Siiresi Uzatimlari Dilekge ve bagvuru dosyasi, Bolim Bask. Yazisi, Akademik Yiikseltme ve 1ay Personel Daire
Atama Olg. Kurul Tutanagi, YYK karari -Rektorliik onayi Bagkanligi
46. Atama Islemleri Bagsvuru dosyasi (Rektorliik ilaninda istenen belgeler) 1ay Personel Daire
Bilimsel Calisma dosyast Baskanlig
Rektorliik is emri (atamaya iligkin ¢aligmalarin baslatilmasi igin)
47, Izin Isleri (Y1llik-Oziir- Dilekge ve Rapor veya Izin istek Formu 2 giin Personel Daire
Saglik) Bagkanlig
48. Yurt Dist izin Onay1 1. Yiiksekokul Personelinin Yillik iznini Yurt Disinda Gegirmek igin Dilekge 15 Giin
Ile Bagvurmast. Personel Daire
2. Miidiirliik Makami Tarafindan izin isteginin Kabul Edilmesi. 3.Yurtdisi Baskanligi
Izin Onaymin Hazirlanmasi. 4. Rektorliik Makanmindan Olur Alinmasi.
5.0lurdan Gegen Evraka Kayit Numarasi Verilerek Bir Niishasinm llgiliye
Verilmesi.
49. Gorevden ayrilma Dilekge ve iligik kesme belgesi 1 giin Personel Daire
(istifa-emeklilik) Personel kimlik Kart1 Bagkanlig1
50. Gorevlendirmeler Gorevlendirme Talep Formu (Kabul yazisi, davet mektubu (y.disinda Yolluksuz Personel Daire
(Yurtigi- Yurtdisi) terciimesi yapilarak), Bildiri/Sunum baslig1 (6zeti), Ders Telafisi veya yerine | yevmiyesiz 3 giin, Bagkanligi
gorevlendirme bilgisi, B6liim Baskanligi onay1 Yolluklu
yevmiyeli 1 Ay
51. 2547 sayili kanun 40. ve 31. | Ilgili birim teklif yazis1
md. Geregi yapilacak Gorevlendirme istenen birim ve Rektorliikk Onayi 10 giin Personel Daire




gorevlendirmeler Dilekge (31. madde) Bagkanligi
52. Askerlik islemleri Dilekge ve askerlik durum belgesi 5 is giinii Personel Daire
(Akademik / idari Personel) Bagkanhg
53. Personelin medeni durum Dilekge,Evlilik clizdan fotokopisi, Niifus ciizdan fotokopisi lgiin Personel Daire
/soyad1 degisiklik islemleri Mahkeme karar1 (Bosanma, soyadi1 kullanma istegi gibi durumlarda) Bagkanligi
54, Diger Ozliik Isleri Dilekce 5 is giinii Meslek
(Hizmet borglanmast, Ogrenim Matbuu form veya istegini gosterir ek belge Yiiksekokulu
degisikligi, Hizmet
birlestirme/bor¢lanma, Calisma/hizmet
belgesi istegi vb.)
1.Evrakin Aslinin ilgili Personel Tarafindan incelenip Paraf Edilerek Kase 10 Dakika Meslek
55. ASLI GIBIDIR ONAYI ve Mihiirlerin Yapilmast. Yiiksekokulu
2.Evrakin Miidiir veya Yiiksekokul Sekreteri Tarafindan Kontrol Edilerek
Onaylanmasi.
56. Bilgi Edinme Bilgi Edinme Bagvuru Formu 15 giin Meslek
Yiiksekokulu

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen slirede tamamlanmamasi veya

yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

i1k Miiracaat
Yeri
isim

Unvan
Adres

Tel
e-Posta

Ortakoy Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

ikinci Miiracaat

Yeri: Ortakdy Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi

: Emin COMAK Isim : Dr. Ogr. Uyesi Ferdi YILDIRIM
- Yiiksekokul Sekreteri Unvan . Miidiir
: Ortakdy Meslek Yiiksekokulu Adres : Ortakdy Meslek Yiiksekokulu
M.Akif Ersoy Mah. Bahgeler Sok. No:1 M.Akif Ersoy Mah. Bahgeler Sok. No:1
Ortakdy / AKSARAY Ortakdy / AKSARAY
: (0382) 288 3802 Tel : (0382) 288 3801
: ortakoymyo@aksaray.edu.tr e-Posta . ortakoymyo@aksaray.edu.tr
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