T.C.
BARTIN UNIVERSITESI

BEDEN EGITIMi VE SPOR YUKSEKOKULU KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRANO | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAM&“&;@%\'MA
(EN GEC)
Ogrenci Kontenjan ve 1-OSYM tarafindan yerlestirilecek 6grenci sayilarinin ve aranan .
1 . N . . 3 Giin
Kosullarin Belirlenmesi | 6zelliklerin belirlenmesi
5 Akademik Takvim 1-]ng1t1r.n-_Ogre‘F1m y111n§1a derslerin baslangici,bitisi ve sinav 3-4 Giin
tarihlerinin belirlenmesi
1-Lise Diplomasi
) 2-Fotograf
Ogrenci Kesin Kayit 3-Erkek Adaylar i¢in askerlik tecil belgesi
3 : . 10 Dk.
Islemleri 4-Har¢ Dekontu
5-YKS sonug belgesi
6-Universite web adresinden kaydin onaylanmasi
Z!:-Egitim-('.)gretim akademik takvimde belirtilen tarihlerde
4 Kayit Yenileme fslemleri Uq_qufcqmn anlasmah‘ bankasina yajurllan Ogrenim harc1 10 DK.
2-Universite web adresinde kayit yenileme isleminin yapilmasi
3-Universite web adresinden kaydin onaylanmasi
o . . 1-Ogrenci Kimlik Kartt
5 Ogrenci Belgesi 2-Kisi Beyan! 10 Dk.
6 Transkript Belgesi 1-Kisi Beyan 10 Dk.




7 Askerlik Tecil Islemleri | 1-Ogrenci Kimligi 5 Giin
_ 1-Ogrenci bagvuru formu teslimi
8 Burs Bagvuru [slemleri 2-Gelir Durumunu gosterir belge 1Ay
3-Okuyan kardes belgesi
o : 1-Ogrenci Basvurusu
9 Kayit Silme Islemleri >-Kimlik Karti 1 Hafta
1-Dilekce
10 Muafiyet Islemleri 2-Onayli Transkript 1Ay
3-Onayli Ders Igerikleri
11 Yabanci Dil Muafiyet 1-Dilekce 4 is Giinii
Smavi
. .| 1-Dilekce
12 Mazeret Smavi Islemleri 2-Mazeretini belirten resmi belge 1 Hafta
13 Smav degerlendirme 4 o oo 2 Hafta
sonucuna itiraz islemleri
14 Ogrenime ara verme izni | 1-Dilekge 1 Hafta

islemleri

2-Mazeretini belirten resmi belge




Ogrenci bilgilerinin

1-Dilekce

15 giincellenmesi 1 Saat
1-Aile Durum Bildirimi Formu
2-Aile Yardimi Bildirimi Formu
3-Tedavi Yardimi Beyannamesi
4-Tedavi Yardimi Beyannamesi Formu
5-Mal Bildirimi Formu
6-Personel Bilgi Tespit Formu
16 Personelin goreve 7-Banka Hesap Numarasi 15 Giin
baslama islemleri 8-Naklen atanacaklar i¢in maag nakil bildirimi
9-Personelin niifus clizdan fotokobisi
10-Erkek Personel i¢in askerlik durumunu gosterir belge
11-Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha 6nce Emekli Sandigina
tabi caligsanlar)
12-Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi
13-Personel Bilgi Tespit Formu
1-Personelin isten ayrilis OLUR’u (Askere sevk,licretsiz izin,6liim
Personelin gérevden raporu vb.) . o Lt
17 I islemleri 2-Naklen ayrilan personelin maag nakil bildirimi 1 Hafta
ayriiy tylemient 3-Emekli olan personelin emeklilik belgesi
4-Calistig1 son aya ait maag bordrosu
Yiiksekokul
18 Kurulu, Yiiksekokul 1-Giindem Maddeleri | Giin
Y 6netim Kurulu 2-Konu ile Ilgili Dilek¢e ve Ekleri
Kararlar1
Egitim Planinin Egitim haftalarinda yer alacak derslerin saatlerinin belirlenmesi ve
19 o . : . 3 Hafta
Hazirlanmasi Ogrenciye/6gretim elemanina ilan edilmesi
g0 | Naklentayin (Kuruma 4 pyuo0 oo ve Ekleri 3 Giin

Gelenler)




21

Yillik izin

1-Izin Formu

5 Dk.

23

Magzeret Izin Islemleri

MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI MAZERET
1ZNI

1-Gebeligin 32.haftasindan sonra alinan c¢alisabilecegini gosterir
doktor raporu

2-Gebeligin 37.haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor raporu
3-Dogum Raporu

SUT 1ZNi

1-Dogum Raporu

ERKEK MEMURA KARISININ DOGUM YAPMASI
NEDENIYLE MAZERET IZNI

1-Esinin Dogum Raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE
(ES,COCUK,ANNE,BABA,KARDES)

1-Memurun Talebi

MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE

1-Memurun Talebi

MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE VERILEN MAZERET
[ZNI

1-Mazereti belirtir dilek¢e

1 Is Giinii

24

Hastalik Izinleri

1-Ilgilinin Saglik Raporu

3-7 Gun




25

Ucretsiz Izinler

DOGUM NEDENIYLE

1-Dilekge

2-Dogum Raporu

ES NEDENIYLE

1-Dilekce

2-Esin Mazeretini gosterir belge
ASKERLIK NEDENIYLE

1-Dilekge

2-Askere Sevk Belgesi

YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1-Dilekce

2-Yakinin hastaligin1 gosterir saglik raporu
10 YIL KAMU HiZMETI NEDENIYLE
1-Dilekge

AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE
1-Dilekge

SENDIKA GOREVI NEDENIYLE
1-Dilekge

2-Sendikanin Talep Yazisi

3-7 Gun

26

Istifa Islemleri

1-Dilekce

2-Ilisik Kesme Belgesi

3-Mal Beyannamesi

4-Kurum Kimlik Kart1

5-Var ise Sivil Savunma Karti

27

Ogrenim Degisikligi

1-Dilekce
2-Ogrenim Belgesi

7 Hafta

28

Personelin hususi
pasaport ¢ikarma ve
temdit (siire uzatma)
talepleri

1-Personelin talep dilekgesi

2-Personelin esinin ve ¢ocuklarinin niifus clizdan1 fotokobisi
3-Personelin,esinin ve ¢ocuklarinin son ii¢ ayda ¢ekilmis 4,5x6
ebadinda 4 adet vesikalik fotografi

3 Giin




29 Kadro degisikligi 1-Kadro talep listesi 3 Is Giinii
30 Calisma belgesi istegi 1-Personelin dilekg¢esi 30 DKk.
31 Hizmet belgesi istegi 1-Hizmet Belgesi Formu 10 Dk.
1-Dilekge
Personelin medeni 2-Evlilik Ciizdan Fotokobisi
32 durum,soyadi degisiklik | 3-Niifus Clizdan Fotokobisi 1 Hafta
islemleri 4-Kendi istegi ile Ad,Soyad degisikligine dair mahkeme karar1
5-Bosanma ilami
1-Yurti¢i ve Yurtdigi Gérevlendirme Formu
33 Yurti¢i gecici ve Yurt 2-Davet Mektubu ve Terciimesi 5 Giin
dis1 gegici gorevlendirme | 3-Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
4-Programda yer aldigina dair belge
2547 sayil1 Kanunun 1-Ilgili birime teklif yazisi
34 40/a md.uyarinca ders 2-1lgili birimden uygun goriis yazisi 5 Giin
gorevlendirmesi
Kamu Kuruluslar1 ve .
35 Vakiflarda L-Dilekge 1Ay

gorevlendirme

2-1lgili kurumun teklif yazist




2547 sayili Kanunun

1-Ilgilinin dilekgesi
2-Mezuniyet Belgesi
3-Ozge¢mis

36 31.maddesi uyarinca 4-3 Adet vesikalik fotograf 1Ay
gorevlendirme 5-T.C.Niifus Ciizdaninin fotokopisi
6-Banka hesap no
37 Mal Bildirim Beyani 1-Mal Bildirim Beyannamesi 1 Giin
1-Sendikaya tiye olanlar i¢in sendika iiyelik formu
38 Sendikal Faaliyetler 2-Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 1 Giin
3-Sendika sorumlularinin yazismalari
40 UmverS{te Kimlik Karti 1-Dilekce 15 Giin
Islemler1
- 1-Sahis Dilekgesi C
41 Dogum Yardimi 2-Dogum Raporu 1 Is Glinii
. 1-Sahis dilekgesi C
42 Oliim Yardimi 2-Defin belgesi 1 Is Glinii
Net Maas Durumunun e .
43 Belgelenmesi 1-Ilgilinin Talebi 15 DK.
1-Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
Yurti¢ci Gegici 2-Gorevlendirme onay1 ve Harcama Talimati
44 Gorevlendirme Yolluk 3-Sahis dilekgesi 2 Is Giinii

Islemleri

4-Gidis-Doniis Bileti ve Rayi¢ Bedeli

5-Yurtici ve Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi




45

Yurtdisina Gegici
Gorevlendirme Yolluk
Islemleri

1-Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
2-Gorevlendirme onay1 ve Harcama Talimati

3-Sahis dilekgesi

4-Gidis-Doniis Bileti ve Rayi¢ Bedeli

5-Yurtici ve Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
6-Vizeli Pasaport On Yiizii Fotokopisi

2 Is Giinii

46

Stirekli Gorev Yollugu
Odemeleri Islemleri

1-Atama ve Emeklilik onay1
2-Harcama Talimati
3-Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi

2 s Giinii

47

Tasinir Mal islemleri

1-Istek Belgesi

1 Giin

48

Mal ve Hizmet

1-Satin Alma Talep Formu

2-Yaklasik Maliyet icin Fiyat Arastirmasi (Teklif Mektubu)
3-Yaklasik Maliyet Cetvelinin diizenlenmesi

4-Onay Belgesi

5-Piyasa Fiyat Arastirmasi (Teklif Mektubu)

Alimlarinin Kargilanmasi

9-Tasinir Islem Fisi

11-Fatura

6-Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
7-Mal ve Hizmetin Teslimi Tutanag1
8-Mal ve Hizmet Alim1 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi

10-Vergi Borcu olmadigina dair belge

7 Is Giinii

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi,eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi ve yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci
miiracaat yerine bagvurunuz.

flk Miiracaat Yeri | Yiiksekokul Sekreterligi Ikinci Miiracaat Yeri | Yiiksekokul Miidiirliigii
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