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HAKKARI UNIVERSITESI
Colemerik Meslek Yiiksekokulu
Kamu Hizmet Standartlar: Tablosu

Hizmetin Adi istenecek Belgeler
Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmasi
Gelen Evrak Tiim Resmi Yazigmalar, Dilekgeler v.s.

Yiiksekokul Kurulu
Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Yiiksekokul Disiplin Kurulu

Yiiksekokul Idari Yénetim
Kadrosu Gorevlendirilmeleriyle
Ilgili Islemler
Biitce Calismalari
Akademik ve Idari Personel
Maaslar
Maas Bordrosu
Atama, Isten Ayrilma, izin
Geriye Doniik Odeme Islemleri

(Borg veya Alacak)

Arsiv Diizenlenmesi
Akademik Personel
Gorevlendirme ve Izinli Sayilma
Akademik Personel Gorev Siiresi

Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak
Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak
Sorusturma Yazilari, Raporlar, Karar Tutanagi, sorusturma Tutanag,

Boliim Baskani ve Yiiksekokul Kurul Uyelerinin Gorev Siireleri Islemleri

Resmi Yazi ve Biitce Formlar1 (Odenek Cetveli ve Biitce Gelir ve Gider Fisleri)
Bordro ve Ekleri

Kisi Beyan1
Dilekge, Ise Giris veya Cikis Belgeleri, Rektorliik Oluru

Yillik veya Aylik Ucret Dokiimii

Gelen ve Giden Evraklarin Saklanmasi
Dilekge, Gorevlendirme Formu ve Boliim Baskanligi Yazilari, Davet ve kabul Yazilari, Bildiri
Ozeti.

Gorev Suresi Uzatma Formu

Uzatma
Akademik P?I.rsloertl;l Kadro Tlam Akademik Personel Talep Formlari, Boliim Baskanligi Talep yazist
Ogretim Elemzﬁ;ll?asvurularmm [landa Belirtilen Belgeler

Ogretim Eleman1 Bagvuru On

degerlendirme Ilanda Belirtilen Belgeler

Ogretim Eleman1 Bagvuru
Sonuglandirilmasi

Giris Sinav1 Jiiri Tutanagi, Sonug ilani, Kazanan Adaylarin Miiracaat Belgelerini iceren Dosya.

Hizmetin Tamamlanma
Siiresi
Siirekli Yapiliyor
2 Hafta
2Hafta
2 Hafta
1Ay

1 Giin

1 Ay (Haziran)
7 Giin

20 Dakika
1 Hafta

15 Giin
Stirekli Yapiliyor
2 Hafta

2 Hafta
flan Siiregleri

15 Giin
1 Hafta

1 Hafta
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Ogretim Eleman1 Atama

Yardimi Dogentlik Basvurusu
Al

Yardimi Dogentlik Atama

Akademik Personel Yazigsmalari

Akademik Faaliyet Raporunun
Hazirlanmasi

Birim Faaliyet Raporunun
Hazirlanmasi

Satinalma ve Ayniyat
Satinalma ve Ayniyat

Satinalma ve Ayniyat

Satinalma ve Ayniyat

Satinalma ve Ayniyat
Idari Personel Gorevlendirme

Idari Personel Yazismalari
Ogrenci Temsilciligi

OSYS Sonucuna Gére Ogrenci
Kayd1
Ogrenci Isleri

Genel Ogrenci Isleri Yazismalari

Disiplin Sorusturmalariyla Ilgili
Islemler
Ogrenci Not Itiraz Dilekgesi
Yatay Gegis Bagvurulari

Yatay Gegis

Atama igin istenen Belgeler, Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karart

[landa Belirtilen Belgeler

Yabanci Dil Smavi Sonucu Tutanag, Bilim Jiirileri Raporlari, Atama Igin Istenen Belgeler,
Yiiksekokul Yo6netim Kurulu Karari

Dilekge, Terfi, Ucretsiz Izin, Izin, Saglik Raporlar vs.
Resmi Yazi, Ilgili Egitim-Ogretim Y1li Akademik Faaliyetlerine Iliskin Belgeler ve statistiki

Bilgiler

Resmi Yazi, {lgili Birimin Tiim Faaliyetlerine Iliskin Belgeler ve Istatistiki Bilgiler

Ihtiya¢ Belgesi, Sartname, Teklif Mektuplari, Ayniyat Giris Cikis Formlar
Zimmet Belgesi, Muayene Islem Fisi, Hurda Islem Fisi

Giris ve Cikis Islem Fislerinin Konsolide Yetkilisine Bildirilmesi

Harcama Birimi Y6netim Cetveli, Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli, Sayim Tutanagi,

Mali Y11 Oncesi Yiiksekokul Demirbas Sayimi ve Kontroliiniin Yapilmasi

Dilekge, Gorevlendirme Yazisi

Dilekge, Atama, Izin, Saglik Raporlari, Ucretsiz 1zin, Hizmet I¢i Egitim, Gorevde Yiikselme

Sinavlari, Gorevlendirme, Terfi,

Sec¢im Sonucunu Bildiren Bl. Bsk. Yazisi

Duyurulan Kayit Belgeleri

Dilekge, Transkript, Ogrenci Belgesi,
Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi'nin Mezuniyet, Kayit Silme, Kayit A¢ma, Sinav Haklari, Af
Yazismalari, Genel Bilgi I¢in Resmi yazilari

Sorusturma Dosyasi, ekleri ve yazismalari

Ogrenci Dilekgesi
Ilanda Belirtilen Belgeler

[landa Belirtilen Kay1t Belgeleri, Yiiksekokul Y&netim Kurulu Karar

15 Giin
15 Giin

2 Hafta
5 Giin
1Ay

1Ay

2 Giin
15 Giin

2 Giin (3 Aylik Olarak Yilda
4 Defa Hazirlaniyor

15 Giin (Y1llik Olarak
Hazirlaniyor)

30 Giin
1 Hafta

5 Giin

Akademik Takvim Se¢im
Siireci

5 Giin (1 Ogrenci 20 DK)
5 Dk
1 Hafta

1-2 Ay

15 Giin
1 Hafta

[landa Belirtilen Kayit Siireci
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Yatay Gegis, I¢ Trapsfer
Kayitlari, Dikey Gegis Ile Kayit

Yaptiranlart Otomasyon Kay1t Belgeleri, Intibak Formu, Boliim Baskanlig1 Yazisi, Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karari 15 Giin
Sistemine kayd1 ve intibak
Islemleri
Duyurular Duyurulmasmna ihtiya¢ Duyulan Tiim Belgeler 1 Giin
Ogrenci Izinli Sayilma ve Kayit | Ogrenci Dilekgesi, Izinli Sayilma ve Kayit Dondurma Gerekgesini Belirten Onayli Resmi » Hafta
Dondurma Islemleri Kurum Belgesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi

Adres : Colemerik Meslek Yiiksekokulu

veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz

ik Miiracaat Yeri iKkinci Miiracaat Yeri
Isim : Metin KANAT Isim : Ogr.Gor.Hikmet YASAR
Unvan : Yiksekokul Sekreteri Unvan : Yiksekokul Midir V.

Adres : Colemerik Meslek Yiiksekokulu

Sekreterligi
Tel : 0438-211-83 58 Dahili Tel : 1410
Faks : 0438-211-83 57 Faks : 0438-211-83 57

E-posta : metinkanat@hakkari.edu.tr E-posta : hikmetyasar@hakkari.edu.tr



