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SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
YENISARBADEMLI MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

SIRA HiZMETIiN ORTALAMA

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI

1.Lise Diplomasi1

2. Tkametgah [lmuhaberi
1 Yeni Ogrenci Kaydi 3. Niifus Ciizdani 15 Dakika
4. 12 Adet Fotograf
5. Katki Pay1 ( Harg )

2 |Ogrenci Belgesi 1-Ogrenci Kimlik Kart1 ile kisi beyan 5 Dakika
) 1-Dilekge
3 Yeniden Og“renm Klmh.k Kartinin 2-Kayip yazisi Tutanak 3 hafta
Diizenlenmesi
3-Fotograf
1-Dilekge
4 Mazeret Sinav Bagvurusu 1 hafta

2- Hastalik Rapor Kagid1 veya Mazeretini Belirten Evrak




SIRA |__. . . HIZMETIN ORTALAMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER .. .
NO S TAMAMLANMA SURESI
5 Siav Sonuglarma ltiraz 1-Dilekge 1 hafta
. . 1-Ogrenci Kimlik Kartt .
6 Transkrip Belgesi 5 Dakika
2- Dilekge
1-Dilekge
2-OSYM Belgesi
7 Yatey Gegis Iemleri [a-Transkip Yatay Gegis Kontenjnlans in yaynlanan Senato
4-Ders Igerikleri
5-Ogretim Plani
8 Y?nlden Askgrllk Belgesi |-Dilekge 1 Saat
Diizenlenmesi




SIRA | .. . . HIZMETIN ORTALAMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
1-Dilekge
2-Transkrip
9 Derslerden Muaf Olma 3-Ders igerikleri 1 Hafta
1-Dilekge
10 Kayit Dondurma 2-Mazeret Belgesi 1 hafta
11  [Kayit Silme 1-Dilekg¢e 3 giin
12 Mezuniyet Tek Ders Sinav |-Dilekge 2 hafta

Bagvurusu




SIRA |; . : HIZMETIN ORTALAMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER .. .
NO 5 TAMAMLANMA SURESI
13 |Mezuniyet Belgesi Versilmesi 1-ilisik Kesme Formu 1 Saat
14 |Diplama verilmesi 1.G§¢1c1 Mezunlyeit Belgesi 15 Dakika
2.Diploma Tutanag:
1-Personel Atama Onay1
15 Personel Nakil Islemleri -Ise 2-Nakil Bildirimi 3 Giin
Baslama ve Ayrilma 3-Gorevden Ayrilis-Goreve Baglama Yazisi u
4-lisik Kesme Belgesi
16 Yurt i¢i ve Yurt Dist Gegici Gorev [ 1-Gorevlendirme Onay1 15 Giin

Yolluklar1

2-Yolluk Bildirimi




SIRA

HiZMETIiN ORTALAMA

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
17  |[Siirekli Gorev Yolluklart ;:¢§:I|Ei (;rillézi}i:imi 1 Giin
18 Askerlik Tecil Isteg ;:22\illi¢'le'ehiri Teklif Formu I gin
19 |Maas ve Haciz Belgesi Istegi 1-Kisi Beyan1 10 Dk
20 |Bilgi Edinme Istegi 1-Dilekce 1 Hafta




SIRA

HIiZMETIN ORTALAMA

HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER - .
NO 3 TAMAMLANMA SURESI
21  |Ek Dersler 1-Ek Ders Cizelgeleri 1Ay
22 [Sinav Ucretleri 1-Smav Ucret Cizelgesi 15 Giin
657sayihiDMK." nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107 ve 108. mad.Y1llik izinlerde izin
23 izin istegi formunun doldurulmasi, Hastalik izinlerinde raporun Miidiirliigiimiize ulagtirilmasi,iicretsiz 30 Dk
izinlerde ise dilekge ile bagvurulmasi yeterlidir.
24 |Gorevlendirme Istegi I-Dilekge 15 Giin

2-Katilacagini gosterir Belgeler




SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIiN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI

25

Dilekge'ye Cevap

1-Dilekge
2-Katilacagini gosterir Belgeler

30 Giin

26

Hususi Pasaport Talebi

Personelin kendisi igin ;1- Bagvuru dilekgesi 2-Niifus ciizdan1 fotokopisi, 3-Fotograf (1
adet)

Allesi i¢in ; 1- Personelin bagvuru dilekgesi

2-Vukuatl niifus kayit 6rnegi

3-Niifus ciizdanlarinin fotokopisi

4-Fotograf ( 1 er adet)

1 Giin

27

Akademik Personel Alimi

Akademik personel alimi ilaninin yayimlanmasini miiteakip

1-Basvuru Dilekgesi, 2-Ozgecmisi (CV), 3- 3 adet fotograf, 4-Lisans Diplomasi
5-KPDS ve UDS Belgesi (puani 80 ve iizeri)6-Ales Belgesi (puan1 70 ve iizeri)
7-Niifus Ciizdani fotokopisi 8-Transkiripti

9- Hizmet Belgesi (Calisanlar Igin )

On Degerlendirme Sonuglari ilan1 (Belirtilen tarihte)

15 Giin

28

Nakil
( Idari Personel)

1-Ilgilinin birime basvuru dilekgesi.
2-Ozgecmis
3-Idari personel nakil talep formu (Yiiksekokuldan temin edilir)

30 Giin

29

Askerlik i¢in Ucretsiz izne
Ayrilma

1-Personelin Dilekgesi
2-Askerlik Sevk Belgesi (Askerlik Subesinden Alinan)
3- Rektorliikten onay

15 Giin




1- Personelin Dilekgesi
2- Askerlik Terhis Belgesi

30 |Askerlik Déniisii Ise Basl R . 5 Giin5
skeritk Lontstl fye Bayama 3- Goreve baglama yazisi rektorlige yazilir u
1- Personel gorev siiresinin bitim tarihinden en az 40 giin 6nce dilekge ile birime
miiracaat1.
Akademik P 1 Gorev Siiresi .
31 Uz:tuenr?l CrSoNet oIV SUIES! 1y yénetim Kurulu Karart 30 Giin
3- Universite Yénetim Kurulu Karar1
Degerlendirme sonuglarinin ilanini miiteakip (sinavi kazananlarim ilani)
1-Mal beyannamesi, 2-Ikamet Iimuhaberi, 3- Heyet saglik raporu (Asli)
4- Sabika kayd1 (Asli), 5- Transkript (Onayli), 6- Mezuniyet Belgesi (Onaylr)
32 Aciktan alinan Akademik 7- Ozgegmisin ash (Aslh), 8- Yabanci Dil Belgesi (Onayh), 9- ALES Belgesi (Onayl), 10- 15 Gii
Personel’in Goreve Baslamasi Niifus ciizdani fotokopisi, 11- 12 adet fotograf, 12- Erkek Adaylar i¢in Askerlik durum un
belgesi (Aslr), 13- Hizmet Belgesi (Calisanlar icin ) (Onayh), 14- Atama kararnamesini
miiteakip goreve baglama
1-Personelin Dilekgesi
] 2-Niifus Ciizdaninin Fotokopisi (2 adet)
33 |Personel Emeklilik Islemleri 3-Fotograf (8 adet) 30 Giin
4- Emekli sandig1 icmal bordrosu (Yiiksekokuldan temin edilir)
Kurum Personelinin Malzem .
34 . U' u ,e sone . alzeme 1- Taginir Mal Yonetmeligine gore Istek Belgesi 1 Saat
ihtiyact islemleri
35 Bags Taleplerinin 1-Sarth veya sartsiz talep Dilekgesi 1 Saat

Degerlendirilmesi




Yiiksekokulumuzun Demirbas ve

1-Fatura

30 Dk

36 Lo 2-Sevk Irsaliyesi
Sarf Malzeme Ihtiyac1 3-Tutanak
37 Tasmir Mal Islemleri 1- Tasimir Mal Yonetmeligine gore istek Belgesi 1 Saat

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig: halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi

durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.




YENISARBADEMLI MESLEK YUKSEKOKULU MURACAAT BIRIMI

[k Miiracaat Yeri [k Miiracaat Yeri

Isim : Dog.Dr.Siileyman GULCU Isim : Prof. Dr. Hasan IBICIOGLU

Unvan : Yiiksekokul Miidiirii Unvan : Rektor

Adres : Yenisarbademli MYO Miidiirligii Y.Bademli || Adres : Siilleyman Demirel Universitesi Rektorliigii / ISPARTA
Tel : 0246 431 47 47 Tell 10246211 1000

Faks : 0246 43145 65 Faks 0246 237 04 31

E-posta : suleymangulcu@sdu.edu.tr E-posta : hasanibicioglu@sdu.edu.tr




