BiTLiS EREN UNIVERSITESI
HIZAN MESLEK YUKSEKOKULU

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA . . . HiZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1 | Bgrenci Belgesi Beyan+Ogrenci Kimligi 2 dk.
2 | Transcript Belgesi Beyan+Ogrenci Kimligi 2 dk.
3 I1zin Belge5| (Cl)_gr_en(.nlelll'm tarihi mekanlarda"odev, fotograf ¢cekimi v.b galismalarda Dilekge 1-2 giin
bulunabilmeleri igin, ilgili makama yazilan misaade yazisi)
4 Askerlik Belgeleri (Meslek Yiiksekokulda kayitl erkek 6grencilerin ilgili Askerlik Subelerine R iy 2 qil
"kayith 6grenci” olduklarina dair belge génderilmesi) esmi vazl gun
5 |Dikey Gegis Basvurulari Basvuru Formu,Onlisans Diplomasi, Transkript, Niifus Ciizdani Basvuru s.u.n.am 2 hafta+ bilgi
girisi 2 hafta
6 |Kayit Yenileme islemleri (Ders secme/ekleme/silme) Katki Payi Dekontu 2 hafta
7 Ogretim Planlan ve Ders igeriklerinin dosyalanmasi, ilan edilmesi,isteyen dgrencilere 5 dk
onayli olarak verilmesi B :
8 Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi, web sayfasinda ilan edilmesi Servis derslerinin haftalik programi, B6lim derslerinin haftalik program taslaklari 3ay
9 é&ll:n:)lg;etlmmde agilacak derslerin saptanmasi, Yaz Ogretimi Bagvurulari, Ders Kayit Yaz Ogretimi Ders Kayit dilekgesi,Banka Dekontu 1ay
10 ]Yil Sonu (Final) Sinav Programlarinin Hazirlanmasi, web sayfasinda ilan edilmesi Servis derslerinin yllsonu sinav progrtzr;";;ki(illum derslerinin yiisonu sinav program 3 ay
11 _]Sinav Sonuglarina itiraz Not Itiraz Dilekcesi 1 hafta
Mazeret Sinavlari (Y1l igi ve yil sonu sinavlarinda mazeretleri MYO Y&énetim Kurulunda kabul . . .
12 edilen 6grenciler icin mazeret sinavi dizenlenmesi Dilekge, Mazerete liiskin Resmi Belge 2 hafta
13 |Final Sinav Listelerinin ilani ve Dosyalanmasi islemleri Final sinavi listeleri 1 glin
14 |izinli Sayilma (Kayit Dondurma) iglemleri Dilekge, Mazerete lliskin Resmi Belge ,Vukuatli Niifus Ornegi,ikametgah Belgesi 1 hafta
15 |Kayit Silme (Kendi istegi ile) Dilekge, ilisik Kesme Belgesi 1 hafta
16 |Staj islemleri ve Degerlendirmesi Staj Bagvuru Formu, Staj Defteri, 2 fotograf, Nufus Clz.Fot. Basvuru 1 glzjnr;al?te;gerlendlrme
17 |Asistan Ogrenci islemleri ve aylik puantajlarinin hazirlanmas: Basvuru Formu, Nufus Clizdani Fot., ltes.lm., bagvuran égrencinin banka hesap Basvuru. sure0| 2.haft? +
bilgileri puantaj islemleri 2 giin
18 |Mezuniyet iglemleri Diploma hazirlanma ve teslim siirecinde Ogrenci igleri Daire Bsk. istenen belgeler 2 hafta
19 |Duyurular (Ogrenci islemlerine iliskin yapilan her tiirlii akademik ve idari duyurular) Resmi Yazi, Duyuru Metni 1 gin
Satin Alma Islemleri (Akademik ve Iidari Personel ile sinif, laboratuar ve atélyeler igin ihtiyag - . .
20 duyulan demirbas, sarf malzeme isteklerinin karsilanmasi) Intiyag Belgesi, Teknik Sartname, Proforma Fatura 2 hafta
Taginir Mal Islemleri (Meslek Yiksekokula girigi yapilan tiim taginirlarin devir, girig-gikis, sayim : o f .
21 ve dokiim, kesin hesap islemlerinin yapiimasi) Tasinir Islem Fisi, Zimmet Formlari Her Islem igin 5 dk.
22 Bakim-Onarim Isleri (Meslek Yiiksekokula ait binalarin tesisat, mekanik isleri ile her tiirlii is Istek F 1 haft
elektronik ve teknik cihazlarin bakim ve onarim isleri) § Istek Formu arta
23 |Salon istek,Basim Talep,Arac Talep vb. formlarin hazirlanmaso Igili form 1-2 gin
24 |Maas islemleri Bordrolar, Tahakkuklar, Odeme Emirleri 1 hafta
25 |Fazla Mesai islemleri Puantaj 1 hafta
Ek Ders iglemleri (Meslek Yiiksekokulda; kadrolu, saat basi iicretle gérevli ve serbest
26 statlilerinde ders veren 6gretim elemanlarinin ek ders islemleri) Ders beyan 2-3 hafta
27 |Kurum igi Ders Gorevlendirmeleri Resmi yazi, Béliim goriis yazisi, Ilgili MYO/Fakiilte Yénetim Kurulu karari 1ay




HIZMETIN TAMAMLANMA

SIRA . . .
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
28 |Kurum Digi Ders Gorevlendirmeleri Resmi yazi, Béliim gériis yazisi, ligili MYO/Fakiilte Yénetim Kurulu karari 1ay
29 Y.u.rtl(;l Gorevlendlrme!ere lligkin Islemler (Akademik personelin yurt icinde diizenlenen Dilekge, Bildiri Ozeti, Davet Mektubu veya katilim Belgesi 2 hafta
bilimsel konferans, seminer, sempozyum, sunum v.b toplantilara katiimalari)

30 Y.u.rtd|§| Gorevlendlrme';lere lliskin Islemler (Akademik personelin yurt diginda diizenlenen Dilekge, Bildiri Ozeti, Davet Mektubu veya katilim Belgesi 2 hafta
bilimsel konferans, seminer, sempozyum, sunum v.b toplantilara katiimalari)
Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi Gorev suresi uzatimina iliskin form, Bolim Bagkanlgi yazili goriist 1 hafta

31




SIRA

HIZMETIN TAMAMLANMA

NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)

32 |Akademik Personel Paso islemleri Paso bagvuru formu, fotograf, 6gr.elemani listesi 1 ay

33 |Yillik izin islemleri izin Formu (Yillik izin) 1 giin

34 |Ucretsiz izin islemleri Dilekce 1 giin

35 |Saghk Raporu islemleri Rapor 1 gin
Ogr.Uyesi Disindaki Ogr.El.Kadrolarina Naklen veya Agiktan Atama iglemleri (Kadro igin

36 ilanda belirtilen kriterleri saglayan adaylarin basvurularinin kabuli, 6n degerlendirme ve giris Dilekge, fotograf, nifus clizdan fot.__Mezuniyet belgesi, 6grenim belgesi, ALES Tim sureg icin llan tarihinden
sinavini yapmak tizere MYO ydnetim kurulu karari ile jiri kurulmasi, 6n degerlendirme sinavi sonug belgesi, Ozgegmis, hizmet belgesi itibaren 40 giin
sonuclarinin BEU web sayfasinda ilani)

37 |Akademik ve idari Personel Disiplin islemler Sorusturma Dosyasi ve ekleri 1 ay

38 |Ogrenci Temsilciligi Segimleri Secim sonuglarina iliskin Bolim Bsk. yazisi 1 ay

39 |Ogrenci Disiplin islemleri Sorusturma yazilari, tutanaklar, Bélim Bsk. yazisi 1 ay

40 E;;;Z:zﬁ:ﬂﬁ;;?)pom (Bir 6nceki yilin idari faaliyetler ile istatistiki bilgilerinin Rektorlige rapor resmi yazi 3 hafta

M §tr§teji‘k Fla‘n (;all§mallar| (Mesltf:_k Xi]ksekokulun ¢ yillik hedef, amag ve stratejik planlarina resmi yazi 3ay
iliskin bilgilerin rapor halinde Rektorlige sunulmasi)

42 |Biitce Calismalari Biitce formlari 1 ay

43 | Meslek Yiiksekokul Kurulu Kurul glindeminde yer alan konular ile ilgili gelen evrak, karar zapti 2 gin

44 | Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kurul glindeminde yer alan konular ile ilgili gelen evrak, karar zapti 2 giin

45 |Disiplin Kurulu Kurul gindeminde yer alan konular ile ilgili gelen evrak, karar zapti 2 gln

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda
bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri :

isim :  Erdogan USAR

Unvan Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Adres Rahva Yerleskesi Bes Minare Mah. Ahmet Eren Bulvari MERKEZ/BITLIS
Tel : 0434222 00 00 Dahili 9304

Fax : 0434 222 00 01

e-posta eusar@beu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri :

isim : Prof..Dr. Serkan OZEL

Unvan : Meslek Yiiksekokul Mudiirii
Adres :
Mah. Ahmet Eren Bulvari MERKEZ/BITLIS

Rahva Yerleskesi Bes Minare

0434 222 00 00 Dahili 9335

Fax 1 0434 222 00 01
e-posta : sozel@beu.edu.tr
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