T.C.

HAKKARI UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Dis Iliskiler Ofisi

KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMET
S.NO HIZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
AKADEMIK iSBIRLIiGi
1 Ikili Isbirligi Anlasmalar1 (MoU) | 1. ikili Isbirligi Anlasmasi Formu | 1 Ay
GENEL ISLER
2 Evrak, Dosyalama ve Yazisma Isleri 1. Gelen ve Giden Evraklar Stirekli
1. Gorevlendirme Onay1
.. C 2. Yolluk Bildirimi .
3 Yurtdist ve Yurti¢i Gegici Gorev Yolluklar 3. MYS Odeme Emri Belgesi 15 Giin
4. Harcama Belgeleri
1. Piyasa Fiyat Arastirma Mektubu
2. Yaklasik Maliyet Cetveli
3. Dogrudan Temin Onay Belgesi
4. Teklif Mektubu
5. Dogrudan Temin Sonu¢ Onay Belgesi
. . 6. Piyasa Arastirma Tutanagi
4 Satn Alma Islemleri 7. M?]Jayene ve Kabul Belgégsi LAy
8. Fatura
9. Tasmur Islem Fisi
10. KDV Istisna Sertifikasi
11. Tedarik S6zlesmesi
12. MYS Odeme Emri Belgesi
1. Tasmr Islem Fisi
5 Tasir Mal Islemleri 2. Sayim ve Y1l Sonu Raporlari 10 Giin
3. Diger Evraklar
ERASMUS+ DEGISIM PROGRAMI
6 Erasmus+ Degisim Programi Giden Ogrenci / Personel Bagvuru 1. Duyuru afislerinin kurum i¢inde belirli yerlere | Giin
Ilaninin Hazirlanmasi asilmasi ve ilanin web sayfasinda yaymlanmasi
7 Erasmus+ Degisim Programi Giden Ogrenci / Personel Basvuru {lan - 20 Giin
8 Basvurularin Almmasi (Giden Ogrenci) 1. Aday Bagvuru Formu 15 Giin




2. Onayh Transkript
3. Niifus Ciizdan1 Ornegi
4. Ogrenci Belgesi
5. Fotograf
6. Yabanci Dil Belgesi
1. Aday Basvuru Formu
2. Niifus Ciizdan1 Ornegi
9 Bagvurularin Alinmasi (Giden Personel) 3. Fotograf 15 Giin
4. Yabanci Dil Belgesi
5. Hizmet Belgesi
10 | Basvurularin On Degerlendirilmesi (Giden Ogrenci) é }F{?:)nilllqcrli}gﬂ Puant 10 Dakﬁc:si)o grenct
11 | Bagvurularm On Degerlendirilmesi (Giden Personel) é E?;;I;?Y]?llll Puam 10 Daklg;(lf)’ersonel
12 Sonuglarm Tlam 1. Sonug¢ Karar Tutanagi ! iﬁgégﬁ%ﬁ;;e
13 Oryantasyon Toplantisi - 1/2 Is Giinii
1. Ogrenim Anlasmasi
2. Intibak Tablosu
14 | Hareketlilik Oncesi (Giden Ogrenci) i E;l;;pi(;flesmeSI 1 Saat (Ogrenci Basi)
5. Vize Islemleri
6. Hibe Odemesi
1. lIzin Karar
15 | Hareketlilik Oncesi (Gelen Personel) 2. Hibe Sozlesmesi 1 Saat (Personel Basi)
3. Hibe Odemesi
1. Dilekge
2. Katilim Belgesi
3. Transkript
16 | Hareketlilik Sonras1 (Gelen Ogrenci) 4. Boliim Kurul Karar 1 Saat (Ogrenci Bas)
5. Hibe Odemesi
6. Katilimci Final Raporu (Online)
7. Gerekli Diger Belgeler
1. Katilim Belgesi
17 | Hareketlilik Sonrasi (Giden Personel) g I}’I?Zaepgﬁeﬁgssi-cms Sayfalan 1 Saat (Personel Basi)
4. Katilimci Final Raporu (Online)




18

Hareketlilik Oncesi ve Hareketlilik Sirasinda (Gelen Ogrenci)

Erasmus+ Gelen Ogrenci Bagvuru Formu
Transkript/Pasaport Kopyast

Ogrenim Anlasmasi

Davet Mektubu

Ogrenci Kayit Karti

Ikamet izni bagvuru formu

Ogrenci Belgesi

Saglik sigortasi

Kira Kontrati

2 Ay

19

Hareketlilik Sonras1 (Giden Ogrenci)

Transkript Belgesi
Katilim Sertifikasi

1 Ay

20

Tiim Hareketlilik Siireci (Gelen Personel)

Erasmus Personel Hareketliligi Anlagmasi
Fakiilte Karari

Davet Mektubu

Seyahat Bilgileri

Katilim Sertifikasi

1 Ay

21

Erasmus+ Faaliyetleri Ara ve Nihai Rapor Islemleri

N

[98)

SR P =N =000 Ny W =

Tlgili proje dénemi Erasmus+ hareketlilik
faaliyetlerine iliskin Ara Rapor

[lgili proje dénemi Erasmus+ hareketlilik
faaliyetlerine iliskin Nihai Rapor

[lgili proje dénemi nihai rapor sonrasi proje
kapatma bildirimi

1-2 Ay

22

Erasmus+ Degisim Programi1 Kapsaminda Ulusal Ajans Tarafindan
Diizenlenen Ulusal Toplantilar

[u—

Ulusal Ajans Davet Yazisi
Personel Gorevlendirme Yazisi

15 Giin

23

Erasmus+ Kurumlararasi Anlagmalar

Kurumlararasi Anlagsma Formu

1 Ay

MEVL

ANA DEGIiSiM PROGRAMI

24

Mevlana Ogrenci Degisim Programi Ilanmin Hazirlanmasi

Duyuru afislerinin kurum iginde belirli yerlere
asilmasi ve ilanin web sayfasinda yayinlanmasi

1 Giin

25

Mevlana Ogrenci Degisim Programi flam

20 Giin

26

Basvurularin Alinmasi

Aday Ogrenci Basvuru Formu
Transkript

Fotograf

Kimlik Fotokopisi

Ogrenci Belgesi

14 Giin

27

Basvurularin On Degerlendirilmesi

D DAl Sl

Yabanci Dil Belgesi
Transkript

1 Saat (Ogrenci Bas1)

28

Oryantasyon Toplantisi

1/2 1s Giinii




29

Basvurusu Kabul Edilen Giden Ogrenci Islemleri

Aday Ogrenci

Bagvuru Formu
Yikiimliiliik S6zlesmesi
Ogrenim Protokolii
Davet Mektubu
Ogrenci Sigorta

Diger Yazigmalar

2 Ay

30

Giden Ogrenci Burs Islemleri

Banka Hesap Numarasi
SGK Belgesi
Ogrenci Belgesi

1 Saat (Ogrenci Bas1)

31

Giden Ogrenci Hareketlilik Sonrasi Islemler

Katilim Belgesi

Transkript

Pasaport Kopyasi
Akademik Taninma Belgesi
Burs Islemleri

1Ay

32

Gelen Ogrenci Kabul islemleri

Mevlana Ogrenci Bilgi Formu
Mevlana Ogrenci Bagvuru Formu
Transkript/ Pasaport Kopyasi
Mevlana Ogrenim Protokolii
Davet Mektubu

Ikamet Izni Bagvuru Formu
Ogrenci Belgesi

Saglik Sigortasi

Kira Sézlesmesi

. Mevlana Yiikiimliilik S6zlesmesi

3 Ay

33

Gelen Ogrenci Hareketlilik Sonrasi islemler

Transkript Belgesi
Mevlana Katilim Sertifikasi
Mevlana Ogrenci Nihai Rapor Formu

1Ay

34

Gelen Ogretim Eleman1 islemleri

Mevlana Ogretim Eleman: Bilgi Formu
Mevlana Ogretim Eleman1 Basvuru Formu
Mevlana Ogretim Eleman1 Hareketlilik Programi
Mevlana Davet Mektubu

Seyahat Belgeleri

Mevlana Ogretim Eleman1 Katilim Belgesi
Mevlana Ogretim Eleman1 Nihai Rapor Formu

4 Ay

35

Mevlana Degisim Programi Nihai Rapor

SRR PRD LN =2 000NN R WD =R WD =W = R W

Mevlana Degisim Programi Otomasyon Sistemi
YOKSIS Belgeleri

15 Giin




2. Gelen/Giden Ogrenci Nihai Rapor
3. Gelen Ogretim Elemani Nihai Rapor
4. Mevlana Nihai Genel Rapor
36 | Proje Tabanli Uluslararasit Degisim Programi 1. Mevlana Proje Tabanh Uluslararast Degisim 3 Ay
2. Programi Basvuru Formu
Mevlana Degisim Prograni Kapsaminda YOK Tarafindan Diizenlenen | 1. YOK Davet Yazisi .
37 . . 15 Giin
Ulusal Toplantilar 2. Personel Gorevlendirme Yazisi
38 | Mevlana Degisim Programi Protokolleri é E:;?;E: ]gzggiglllsrligrzml Protokolii 2 Ay
FARABI DEGiSiM PROGRAMI
39 | Farabi Ogrenci Degisim Programi flaninin Hazirlanmasi L Duyuru.aﬁslermm kurum iginde belirli yerlere 1 Giin
asilmasi ve ilanin web sayfasinda yaymlanmasi
40 | Farabi Ogrenci Degisim Programi {lam - 20 Giin
1. Aday Ogrenci Basvuru Formu
41 | Bagvurularm Alinmasi 2. Tranéknpt 14 Giin
3. Fotograf
4. Kimlik Fotokopisi
42 | Basvurularin On Degerlendirilmesi é ?r(:;};k?ﬁ)rtenm Bagvuru Formu 1 Saat (Ogrenci Basi)
43 | Oryantasyon Toplantisi - 1/2 Is Giinii
1. Aday Ogrenci Basvuru Formu
2. Yiikiimliiliik S6zlesmesi
44 | Basvurusu Kabul Edilen Ogrenci Islemleri 3. Ogrenim Protokolii 1 Saat (Ogrenci Basi)
4. Burs Islemleri
5. Diger Yazigmalar
1. Banka Hesap Numarasi
45 | Farabi Burslarinin Odenmesi 2. SGK Belgesi 1 Saat (Ogrenci Bas1)
3. Ogrenci Belgesi
1. Katilim Belgesi
46 | Hareketlilik Sonras Islemler 2. Transkript 10 s Giinii
3. Burs Islemleri
47 | Farabi Degisim Programi Ara Raporu (YOKSIS) 1. Veri Girisi 10 Giin
48 | Farabi Degisim Programi Biitgeleme Raporu (YOKSIS) 1. Veri Girisi 10 Giin
49 Farabi Degisim Programi Kapsaminda YOK Tarafindan Diizenlenen 1. YOK Davet Yazisi 15 Giin
Ulusal Toplantilar 2. Personel Gorevlendirme Yazisi
50 | Farabi Degisim Programi Protokolleri 1. Farabi Degisim Programi Protokolii 1 Ay




ULUSLARARASI OGRENCILER

51

Uluslararas1 Ogrenci Alim Ilaniin Hazirlanmasi

[u—

[lanin yayinlanmasi

1 Gin

52

Uluslararas1 Ogrenci Alim flan1

20 Giin

53

Basvurularin Alinmasi

Uluslararas1 Ogrenci Smav Basvuru Formu
Fotograf

Sinav Ucreti Dekontu

Pasaport Kopyasi

14 Giin

54

Bagvurularin Degerlendirilmesi

Onayli Tiim Belgeler

5 Is Giinii

55

Yerlestirme Islemleri

Yerlestirilen Ogrenci Listesi

1 Saat

56

Uluslararas1 Ogrenci Kayit Islemleri

— N G DN =1

N

oW

10.
11.

Lise Diplomasinin asli ile noter ya da Tiirk D1s
temsilciliklerinden onayl1 Tiirkge terciimesi
Adaylarn lise diplomalarinin Tiirk liselerinden
alman diplomalara denk oldugunu gosteren ve
T.C. Milli Egitim Bakanligi’ndan (Egitim
Atageligi) ya da iilkelerindeki Tiirkiye
Biiyiikelciligi’nden (Egitim Miisavirligi) alinacak
Denklik Belgesi’nin aslt

Mezuniyet not ortalamasini gdsteren belgenin asl
ve Tiirk¢eye ¢evrilmis Tiirkiye Cumhuriyeti
Biiyiikelgilikleri veya Konsolosluklarindan onayli
ornegi

Bagvuruda kullanilacak sinav sonug belgesinin
ash ve Tiirk¢ceye ¢evrilmis Tiirkiye Cumhuriyeti
Biiyiikelgiliklerinden ya da Konsolosluklarindan
onayli drnegi

Varsa, Yabanci Dil Yeterlik Belgesi

Varsa, Tiirk¢e Yeterlik Belgesi

7Di1s Temsilciliklerden alinacak Ogrenim
Vizesinin tasdikli veya T.C. Biiyiikel¢iligi ya da
Konsoloslugundan onayl1 Tiirkge rnegi
Pasaportun veya resmi makamlardan alinan
kimliginin tasdikli veya T.C. Biiyiikelgiligi ya da
Konsoloslugundan onayl Tiirk¢e 6rnegi,

Katki1 payinin yatirildigini gésteren banka dekontu
Fotograf (5 adet)

Adaylarin tiniversitede egitimlerini
stirdiirebilmelerini temin edebilecek tutarin

1 Saat (Ogrenci Bast)




12.

13.

14.

15.

iistiinde bir gelire sahip oldugunun resmi veya
noter onayl1 belge veya taahhiitname
(Yiiksekdgrenimini tiniversitemizde siirdiirecek
yabanci uyruklu Ogrencilerin, maddi
durumlarinin 6grenimleri i¢in uygun olduguna
dair tlkelerindeki miilki birimlerce veya
Tiirkiye’deki konsolosluklarindan belgelemeleri
gerekmektedir. Bununla ilgili gerekli maddi
giivence miktar1 her yil diger kosullarla beraber
Universitemiz web sayfasinda duyurulur.)

T.C. uyruklu adaylarin T.C. Kimlik No beyani
veya Niifus Ciizdan fotokopisi

T.C. uyruklu erkek adaylarin askerlik durumuna
iliskin resmi makamlarca onayli bir belge

Orta 6greniminin tamamin1 KKTC liselerinde
bitiren KKTC uyruklu adaylarin GCEAL smav
sonu¢ belgesinin aslh

Ikamet tezkeresinin bir 6rnegi (Kayittan sonra
Emniyet makamlarina bagvurmak ve ikamet
tezkeresi almakla yiikiimlii bulunan yabanci
uyruklu adaylarin ikamet tezkeresinin bir 6rnegini
ibraz etmesi zorunludur.)

57

Oturma izni Islemleri

Ogrencinin aktif ders kaydmnin bulunmasi

12 Ay

58

Denklik Islemleri

N —

Denklik Basvuru Formu

Apostilli ya da Dis Isleri Bakanligindan Onayl
Diploma Orijinali

Noter Onayli Diploma Terciimesi

Oturma Izni Belgesi

Noter Onayli Pasaport Kopyasi

12 Ay

59

Ogrenci Dosyalarmin Tamamlanarak Ilgili Birimlere Génderilmesi

Ogrenci Dosyalari
Tutanaklar

12 Ay

60

Oryantasyon ve Sosyal Aktiviteler Diizenlenmesi

Etkinlik Talep Formu

12 Ay

61

Burslu Ogrenci Islemleri

ol Eall I e Dl

Burs Veren Kurum Tarafinca Diizenlenen
Belgeler
Standart Kayit Belgeleri

12 Ay




“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagsvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine

basvurunuz.”

Ilk Miiracaat Yeri Dis iliskiler Ofisi Koordinatérliigii Ikinci Miiracaat Yeri Dis lliskiler Ofisi Koordinatdrliigii

Adi-Soyadi Koordinatérliik Calisanlari Adi-Soyadi Dr. Ogr. Uyesi Ali Riza DENiZ

Unvani - Unvani Dis Iliskiler Ofisi Koordinatérii
Hakkari Universitesi Zeynel Bey Yerleskesi Hakkari Universitesi Zeynel Bey Yerleskesi

Adres Merkezi Derslikler Binasi Kat:3 30000 Adres Merkezi Derslikler Binasi Kat:3 30000
Merkez/Hakkari Merkez/Hakkari

Telefon +90 (438) 212 1212/ 4022-4021-4024 Telefon +90 (438) 212 1212/ 4024
international@hakkari.edu.tr
erasmus@hakkari.edu.tr

E-Posta mevlana@hakkari.edu.tr E- Posta alirizadeniz@hakkari.edu.tr

farabi@hakkari.edu.tr
iso@hakkari.edu.tr




