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KAMU HIZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
Sira| ;i : : TAMAMLANMA
N HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURECI
(EN GEQ)
1-Diploma,
2- OSYM
: : : 3-Sonug Belgesi
1 llk Kayit Islemleri 4- Vukuath Nufus Kayit Ornegi 1-9 Gun
5- lkametgah limuhaberi
6- Fotograf (12 adet)
) 7- Banka Dekontu
5 Ogrenci Belgesi 1-Ogrenci beyani ve Ogrenci Kimlik Karti 15 Dakika
3 | Transkript Belgesi 1-Dilekce ve Ogrenci Kimlik Karti 15 Dakika
_ . 1-Yatay Gegis Esaslarina lliskin Yonetmelikteki sartlari : :
4 Yatay Gegig Islemleri saglayan dgrenciler icin [Dilekce, OSYM Belgesi, Akademik Takvim

Transkript, Ders icerikleri, Ogretim Plani]

Ogrenci Kimlik Kartinin 1-Dilekge 2 Hafta
5 Duzenlenmesi (Kayip) 2-Gazete llani
_ 3- Fotograf
6 Mezuniyet Islemleri (Guz ve 1-Dilekge 1- 2 Ay
Bahar Yariyillari Sonunda) 2-llisik Kesme Formu
1-Dilekce 3 Hafta
7 Tek Ders Sinavi | 2-Transkript
3 Sinav Sonuglarina ltiraz 1-Dilekge 2 Hafta
1- Dilekge
d Mazeret Sinavlari 2- Rapor ya da Mazeretini Belgeleyen Yazi 2 Hafta
10 | Askerlik Tecil Islemleri (EK-G) | 1-Dilekge 1 Hafta
1- Dilekce 2 Hafta

11 | Kayit Dondurma

2- Rapor ya da Mazeret Belgesi




Kayit Silme veya Sildirme

12 1-Dilekge 2 Gun
1-Kanun ve Yonetmelikte Belirtilen Sartlari Saglamak
KYK, Bur§, Kredi ve Kismi 2- Dilekce
13 | Zamanh Ogrenci Bursu 3- Bagvuru Formu -
4-Fotograf
_ 5-Diger Belgeler
Derslerle llgili Muafiyet ve 1-Dilekce
14 | Intibak 2-Transkript 3- 4 Hafta
3-Ders Igerikleri
15 Ogrenci Harglari ve Katki 1-Dilekge 1A
Paylari, Harg ladeleri 2- Banka Dekontu y
16 | Akademik Danigsman Atama 1- Akademik Danigmanlik Tespiti ile llgili Karar Akademik Yil
- , 1-Banka Dekontu 2-3 Hafta
17 | Ders Kayit Islemleri 2-Ders Kayit Formu
1-Dilekce
Saglik Tedavi iglemleri 2-SGK’ dan belge y
18 3-Vukuatl Nifus Kayit Ornegi 2 Gun
4-Fotograf
Kutiphane Hizmetleri 1-Ogrenci Kimlik Karti ya da Ogrenci Belgesi 10 Dakika
19 oD
2-Kutiphane Karti
20 | Diger Yazigmalar - 1 Gun
21 | Ders Sorumlusu Atama islemi | 1- Boliimler tarafindan hazirlanan ders yiiki tablolari 1 Hafta
KYK ve Diger Burslar Igin
29 Ogrencilerin Basari 1- Kurum tarafindan gonderilen listeler > Hafta
Durumu/Ogrenim Bilgilerinin | 2- Internet ortaminda kurum sitesinden indirilen listeler
Hazirlanmasi
OSYM Tarafindan Hazirlanan
23 | Istatistiki Bilgi Optik 1- Hazir Optik Formlar 2 Hafta
Formlarinin Doldurulmasi
24 Yandal-Cift Anadal 1- Dilekge Akademik Takvim
Basvurulari 2- Not Durum Belgesi
25 | Calisma Belgesi 1-Dilekge Yanm Saat
26 | Yillik izin 1-izin Formu 15 dak.
1-llgili Ogretim Elemaninin Dilekgesi
27 | Gorev Suresi Uzatimlari 2- Bolum Bagkanhginin Yazisi Yil Boyunca

3-Yonetim Kurulu Karari ile Rektor oluruna sunulmasi




Yolluksuz-Yevmiyesiz Yurt igi

1- ilgili Ogretim Elemaninin Dilekgesi
2- BOlum Bagkanlhginin Yazisi

28 Gérevlendirmeler 3-Davet Yazisi Yil Boyunca
4-Varsa Telafi Programi
5- Yonetim Kurulu Karari
1- llgili Ogretim Elemaninin Dilekgesi
L 2- BOlum Bagkanhginin Yazisi
29 Y(?_Iluklu ngmlyell Yurt Digi 3-Davet Yazisi Y1l Boyunca
Gorevlendirmeler :
4-Varsa Telafi Programi
5- YOnetim Kurulu Karari
30 | MYO Kurulu Gundemi 1-Kurula Girecek Evraklar 15-20 dak.
31 MYO Yopetlm Kurulu 1-Kurula Girecek Evraklar 15-20 dak.
GUndemi
32 | MYO Disiplin Kurulu Gundemi | 1-Kurula Girecek Evraklar 15-20 dak.
33 | MYO Kurulu Kararlari | ........... Yil Boyunca
34 MYO Yonetim Kurulu ¢ Yil Boyunca
Kararlari
35 | MYO Disiplin Kurulu Kararlari | ........... Yil Boyunca
1-Dilekge .
36 | Kayit Dondurma 2-Mazeret Belgesi 15 Glin
37 | Mazeretli Kayit Yenileme 1-Ogrenci Beyani 15 Glin
3g | Sportif, Rulturel Faaliyetiere ) jy iy girim vazis) Yil Boyunca
Katilan Ogrenci Izinleri
Bolum, Program Acilmasi 1-Teklif Yazisi
39 | Tekiif 2-Dosya ve Eki Yil Boyunca
40 | Ders Gorevlendirmeleri 1-Birimlerin Talep Yazisi 1 Hafta-10 Guin
41 Akademik Takvim, Egitim- 1-Ders Kataloglari Egitim-Ogretim Yil
Ogretim Palanlari 2-Egitim-Ogretim Planlari Baslangici
) 1-Dilekge
42 | Ogrenci Ders Muafiyetleri 2-Ders Igerikleri 2 Hafta
3-Transkript
43 Haftalik Ders Programlari, 1-Birimlerin Hazirlamis Olduklari Programlar Donem Baglangici
Sinav Programlari
, , 1-Bolum Baskanhginin Yazisi
44 Vakif Maddi Destek, Tegvik 2-Dilekge Yil Boyunca
Yazilar
3-Basvuru Formu
45 Ogrenci Disiplin 1-Musteki Yazisi ya da Bolim Baskanliginin Yazisi 2 A
Sorusturmalari 2-S0z konusu Olaya lligskin Belgeler y
46 | E-Mail Duyurulari 1-llgili Yazi Gunluk




a7

Kadro ilan Teklifi

1-Yonetim Kurulu Karari
2-Bolum Bagkanhgin Yazisi
3-Bolum Kurulu Karari
4-Kadro Talep Formu

2 Hafta

48

Askerlik Sonrasi Goreve
Baslama

1-Kisinin Yazil Beyani
2-Bolum Bagkanlhiginin Yazisi
3-Askerlik Terhis Belgesi

1 Gun

49

Goreve Baslama-Gorevden
Ayrilma

1-Tayin-Nakil Onayi

Yil Boyunca

50

Personel SGK Giris ve Cikis
Islemleri

1-Goreve Baslama Tarihi
2-Gorevden Ayrilma Tarihi

Yil Boyunca

51

Ogretim Elemanhgina Atanma

1-Basgvuru formu ve ilanda istenen belgeler
2-Ogrenim belgelerinin noter tasdikli sureti
3-Askerlik Durum Belgesi

4-12 adet fotograf

5-Nufus Cuzdani Fotokopisi

6-Saglk Kurulu Raporu (Tam Tesekkulli)
7-Adli Sicil Belgesi

52

Diger Yazigmalar

Yil Boyunca

53

Tasinir Mal islemleri

1-Malzeme Talep Formu

2- Teklif mektubu gonderimi

3-Teklif mektuplarinin degerlendiriimesi
4- Satin alma iglemleri

1 Gun

54

Satin alma islemleri

1-Taginir Mal Ydnetmeligine gore istek Belgesi
2-Teklif mektubu gonderimi

3-Teklif mektuplarinin degerlendirilmesi

4- Satin alma islemleri

15 Gun

55

Personel Maasglari

1-Terfiler

2-Mesai ve Ekders Matrahlari
3-izin ve Raporlular
4-Bireysel (hayat) Sigortalari
5-Odeme Bordrosu

56

Personel Mesaileri

1-Aylik Puantaj

2-Mesai Aylik Cizelge

3-MYO Yonetim Kurulu Karari
4- Odeme Bordrosu

1Ay

57

Personel Kesenekleri

1-Maas Verilerinin Onayi
2-Kesinti listelerinin yasaya gore duzenlenmesi
3-SGK sistemine gonderimi ve onayi

1 Gun

58

Maas ve Haciz Belgesi Istegi

1-Kisi Beyani

10 Dakika




1-Ders YUku ve Ders Programi Bildirim Formu
59 Ek Dersler 2-Bolum Ders Yuku ve Ders Programi 1Ay
3-Ek ders Cizelgesi
4-Cesitli Odemeler Bordrosu, vb.
1-MYO Yo6netim Kurulu Karari
.. .. 2-Rektorlik Goérevlendirme onay! .
60 é‘é‘rrte'\‘f@’slzl::r?'ﬂ Gegici | 5 volluk Bildirimi 1 Gun
4-Ucak veya Otobus Bileti
5-Katilim Belgesi veya Davetiye Yazisi
. . 1-Personel Nakil Bildirimi
61 élé:té% ;/(il?[jl{ﬁd's' Surexli 2-Aile Durum Beyannamesi 1 Gin
9 3-Yolluk Bildirimi
: . 1-Dilekce
62 | Personel Askerlik Tecili 2- Askerlik Sevk Belgesi 1 Hafta
63 | Emeklilik Talepleri 1-Dilekge 1 Gin
Personel Nakil islemleri 1-Personel Atama Onay!
64 Ise Baglama veya isten 2-Personel Nakil Bildirimi 1 Giin
Ayrilma 3-Gorevden Ayrilig-Goreve Baglama Yazisi
4-ilisik Kesme Belgesi vb.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen slirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri : Fatsa Meslek Yiiksekokulu ikinci Miiracaat Yeri : Fatsa Meslek Yiiksekokulu

Adi Soyadi : Neslihan TANRIKULU Adi Soyadi : Ogr. Gor. Mehmet Letif BAYRAM
Unvani : FMYO Sekreteri Unvani - Mudur

Adres : Evkaf mah. Sahil cad. FATSA/ORDU Adres : Evkaf mah. Sahil cad. FATSA/ORDU
Telefon : 0452 4235002 -03 Telefon : 0452 423 50 02 - 03

Fax : 0452 4233099 Fax : 0452 423 30 99

e-mail . fatsamyo@odu.edu.tr e-mail : fatsamyo@odu.edu.tr



