v/# UNIVERSITESI

STIRT i e

TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

HIZMET STANDARTLARI

Yayin Tarihi

28.05.2019

Revizyon No

0

Sayfa No

1/5

Ogrenci Isleri Hizmet Standartlari

Sira Hizmetin Ad1 Basvuruda Istenen Belgeler Hizmetin Tamfslmlanma
No Siiresi
5 1.0On Kayit Bilgi Formu, Lise Diplomasi, Askerlik i
1 }?esr?gggfféggarf;ii?lzr in Durum Byel esig Kimlik Fotoko iii (Universite O-SYM taraf_mdan
£est, OKOPIS, belirlenen tarihlerde
kayitlar: tarafindan Web Sayfasinda Istenen Evraklar)
Ogrenci Kayit . ,
. e e , .. Akademik Takvimde
2 |Yenileme ve Ders Kayit| SIU Yonetmeligin Madde 7°de belirtilen kosullar Belirtilen Tarihlerde
Kosulu
1- Dilekge
3 | Mageret Sinavlart 2- Hastalik Rapor veya Mazeretini Gosterir Yazi.( | Rapor alim tarihinden
SIU Onlisans Lisans Siav Y énetmeliginin 22. Itibaren 5 Is Giinii
Maddesine Gore)
1- Dilekge Sinavlarin Agiklandigi
Sinav Sonuglarina e L . . . . . .
4 tiraz 2- SIU On lisans Lisans Smav Yonetmeliginin 30. | Tarihten Itibaren 5 is
Maddesine Gore giinii
5 Bilgi Edinme Istegi Ilgiliden Alinan Dilekge 7 Is Giinii
1- Kendi Istegiyle Ayriliyorsa Dilekge ( SIU Onlisans- C
v . Lisans Sinav Yonetmeliginin 9. Maddesine Gore) 1I5 Gini
6 Ogrenci llisik Kesme o .
2- Disiplin Kurallarina Aykir1 Hareketten [lisik 5 Is Giinii
Kesiliyorsa Yo6netim Kurulu Karari
1- Secim Takvimi
v ) o 2- Temsilci Se¢imi Aday Formu
Ogrenci Temsilci g . e C e
7 Segimi 3- Ogrenci Temsilci Segimi 5 Is Giinii
4- Secim Tutanagi
5- Secim Sonuglarmin flani
8 Biitiinleme Sinavi SIU On' llsanf Lisans Sinav Yonetmeligi Madde 24. 14 i Giini
Maddesine Gore
9 Tek Ders Sinavi Bplumv Bask§n11g1na Dllelfge (Hangi d?rvster‘l sinava 1 fs Giini
girecegi dersin kodu, dersin sorumlu, Ogretim Elemani)
1- Ogrenci Dilekgesi
2- Transkript
. 3- Onayli Ders igerigi e
10 | Yatay Gegi . . 101
v et 4- Akademik Takvim 01 Gnd
5- Yonetim Kurulu Karar
Kavit Dond 1- Kayit Dondurma Talep Dilekgesi
11 aylt ondurina 2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile Ilgili Belge 7 Is Giinii

Islemleri
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12

Ders Kayitlari

1- Ders Kayit Formu

2- Harg Dekontu (Dénem Uzatanlar ve 1.0. Ogrencileri
igin)

5 Is Guiniin

12

Ders Muafiyetleri

1- Ogrenciye Ait Dilekge

2- Not Durum Bilgisi

3- Mezun / ilisigi Kesilen Okula Ait Onayli Ders
Icerikleri

4- Yonetim Kurulu Karart

5- Ogrenciye Geri Bildirim

15 Is giinii

14

Ogrenci Askerlik Tecil
Islemleri

1- Belgesi Talep Dilekgesi
2- Ogrenci Belgesi

1 s Giiniin

15

Ogrenci ilisik Kesme

1- Dilekge

2- Ogrenci Kimlik Karti

3- Ogrenci Kimlik Kart1 Kayip Olanlar icin Gazete ilan1
4- Ogrenci Ilisik Kesmeye Sahsen Gelmiyor ise
Baskasina verecegi Noter Onayli vekalet ile ilisik
kesebilir.

5- SIU Onlisans ve Lisans Egitimi Smav
Yonetmeliginin 38. Maddesine Gore

1 Is Giinii

16

Ogrenci Stajlari

1- Staj Yapacak Ogrenciler Hangi Meslek
Yiiksekokulunda Oldugunu Gosterir Belge, (GSS
Beyan ve Taahhiitnamesi)

2- Ogrencinin Staj Yapmak Istedigini Gosterir Bagvuru
Belgesi.

3- Ilgili Okulun Staj ve Egitim Komisyonundan Aldig
Resmi Yazi

4- 2 Adet Fotograf

5- Staj Kabul Formu, Kimlik Fotokopisi, Adres Bilgi
Formu

30 Is Giinii
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Yaz Isleri Hizmet Standardi
Sira Hizmetin
Iilo Hizmetin Ad1 Basvuruda istenen Belgeler Tamamlanma
Siiresi
1-Ilgiliden Dilekge
. . 2-Davet Yazist
Akademik Personelin e
1 Goreviendirilmesi 3-7 Giine Kadar Miidiir Onay1,15 Giine Kadar Rektor Onay1 15 Is Giinii
orevien ve Giindelikli Yolluklu Ise Tlgili Yonetim Kurulu Karari
Rektor Onayi
657 Sayili DMK'nun
99,100,101,102,103,104,105,106,107,108. maddelerine gore,
1- Yillik izinlerde izin Formunun Doldurulmast,
2 Personel Izin Islemleri 2- Hastalik izinlerinde Raporun Miidiirliige Goénderilmesi, 5 Is Giinii
3- Magzeret Izinlerinde Dilekge ve Izin Formunun
Doldurulmasi,
4- Ucretsiz izinlerde Ise Dilekge Ile Basvurulmasi Yeterlidir.
1- Ilgiliden Alinan Dilekge
3 Askerlik Tecil Istegi 2- Askerlige Sevk Tehir Teklif Formu 1 Is Giinii
3- Hizmetine Ihtiyag Duyulan Personel Formu
s .| 1- Personel Atama Onay1
Personel Nakil I‘slemlerl— 2- Personel Nakil Bildirimi veya ilisik Kesme Yazisi. e
4 Ise Baglama ve Isten o 2 Is Giinii
Avril 3- Personelin Isten Ayrilma Yazisi.
yrima 4- Personelin Goreve Baglama Yazisi.
5 Personel Calisma Belgesi | 1- Dilekge 1 is Giinii
1- Dilekge
6 |Personel Kimlik Kart: 2- Kimlik Talep Formu 1 Is Giinii
3- SiU Personel Daire Baskanligindan Talep Edilecektir.
Personel Emeklilik 1- Dilekge e
7 . . 1 Is Giinii
Talepleri 2- 6 Adet Fotograf
g |SGKlseGiris Personel |y i Web Sitesi ise Giris Bildirgesi Diizenleme (SGK) 1 is Giinii
Islemleri
SGK Isten Ayrilan 1- Kurum Web Sitesi Isten Ayrilis Bildirgesi Diizenleme C
9 . ) 1 Is Giinii
Personel Islemleri (SGK)
1- Puantaj Cetveli
2- Cesitli Odemeler Bordrosu
10 | Ek Odemeler 3- Odeme Enri 5 is Giinii

4- Ek Ders Yiikii Formu
5- Yénetim Kurulu Karar Ornegi

6- Gorevlendirme Onaylari
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7- Saat Bas1 Odenecek Fazla Calisma Ucretini Gosterir Onay

11

Maas Islemleri

1- Odeme Emri Belgesi

2- Asgari Gegim Indirimi Bordrosu

3- Banka Listesi

4- Kefalet Kesinti Listesi

5- Ozel Sigortas: Olanlar I¢in Banka Dekontu

6- Personel Bildirimi

7- Sendika Kesinti Listesi

8- Ilk Defa Goreve Baslamalarda Géreve Baslama Yazisi
9- Goérevden Ayrilanlar I¢in Gérevden Ayrilis Yazisi

10- Naklen Atamalarda Personel Nakil Bildirimleri Atama
Onay1

11- ilk Atamalarda ve Gorev Yeri Degisikligine ilgili
Beyannameler

12- Terfi Onaylar1 (Otomatik Terfilerde Onay Aranmaz)
13- Bireysel Emeklilik Evraklar1 (Ekleri)

14- 5434 Sayili Kanun’un (Kesenek Bildirim Listesi)
15- 5510 Sayili Kanun’un (Kesenek Bildirim Listesi)

2 is Giinii

12

Satin Alma

1-Thale Onay Belgesi

2-Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli
3-Piyasa Arastirma Tutanagi (22 d)
4-ihale Teklif Formu

o-Fatura

6-Muayene Kesin Kabul Formu
7-Tasiir islem Fisi

10 Is Giinii

13

Yolluklar

1- Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati (Yurt ici
Yurt Dis1) Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektor Onayi.

2- Yurt I¢i Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

3- Yatacak Yer Temini I¢in Odenen Ucretlere iliskin Fatura

4- Siirekli Yurt ici Gérev Yollugu Bildirimi

5- Atama Onaylar1

6- Ucakla Yapilan Seyahatlerde Ugak Bileti Kursa

Katildigim Géosteriri Belge (Sertifika vb.)

7- Kurs, Yarigma vb. Toplu Yapilan Seyahatlerde Toplu

Seyahatler Yolluk Bildirim

8- Yurt I¢i Gegici Gorev Yolluklarmin Avans Olarak

Odenmesi Halinde Gérevlendirme Yazis1 veya Harcama

Talimati.

5 Is Giinii

14

Idari Faaliyet Raporu

Her Bir Harcama Birimine Ait Birim Faaliyet Raporlar

15 Is Giinii

15

Evlenme Dogum ve Oliim
Yardimlan

1- Evlenme Yardimu i¢gin Aile Ciizdan1 Fotokopisi veya Niifus
Kayit Ornegi

1 Is Giinii
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2- Dogum Olayinda, Dogum Raporu,
3- Oliim Yardiminda, Dilekge Olii Dogan Cocuklar Igin Ise
Oliim Raporu
Ulastirma ve 1- Yurt I¢i ve Yurtdist Sehirlerarasi Telefon Goriisme
16 |Haberlesme Giderleri Bedellerinin Resmi-Ozel Ayrimini Gésterir 1 Is Giinii
(PTT Giderleri) Kullanicinin Beyanina Dayali Onaylanmis Fatura
17 |Elektrik, SuTiketim 1y popn e Detay1 3 Is Giinii
Giderleri
1 -Tasnir Islem Fisi
18 | Tasir Mal Kayit-Kontrol | 2- Depo Takibi I¢in Tagmir Islem Cikis Fisi 4- Envanter 5 Is Giinii
(Demirbag) Y1l Sonu Sayimi
19 |MaasveHacizBelgesi 1)y, ii40n Dilekge 1 is Giinii
Istegi
Ogretim Elemanlar 1- Dilekge
20 | Gorev Siiresi Uzatilmas1 | 2- Tlgili Boliimiin Uygunluk Yazist 7 Is Giinii
Hk. 3- Yonetim Kurulu Karari
Kurullar
21 1-Yonetim Kurulu 1- Birimlerden Gelen Talepler 3 s Giinii
2-Yiksekokul Kurulu
22 | Evrak Kayit 1- Yazi, Resmi, Belge ve Bilgi Vb. 1 Is Giinii
23 |Kurum Dist Yazismalar 1-..quun.1 D1$1 Bilgi ve Goriis Talepleri (Ivedi Olanlar Ayni 5 s Giinii
Glin Igerisinde)

Boliim Baskanhgi Hizmet Standard:

Sira . . Basvuruda istenen . . .
NG Hizmetin Adi Belgeler Hizmetin Tamamlanma Siiresi
1 Sinav Sonuglarmin Degerlendirilmesi | 1- SITU Akademik Sinav Takviminin Bitiminden Sonraki

ve flam Takvimi 5 Is Giinii
) Stajlarin 30 is Giinii
- Staj ind
Degerlendirilmesi 1- Staj Dosyast i
3 Ogrenci Danismanlik Hizmetleri 1 - Mevzuat Geregi 7 Is Giiniin

Hizmet ilgili Birimden talep edilir, Talep edildikten Hizmetin karsilanmas1 gereken en geg tarihe kadar
karsilanir, karsilanmamasi durumunda Yaz Isleri ve Ogrenci isleri ilgili hususlar Okul Sekreterine, Boliim
Hizmetleri ile ilgili hususlar ilgili Miudir Yardimciya bildirilir, Okul Sekreteri ve/veya Midiir
Yardimcisinin hizmeti, karsilatmamasi1 durumunda Hizmetin karsilanmasi Miidiirliige bildirilir.




