" AHI EVRAN UNIVERSITESI TEKNIiK BILIMLER MESLEK
) YUKSEKOKULU HIZMET STANDARTI FORMU

BASVURUDA ISTENEN HIZMETIN

SNO HIZMETIN TANIMI BELGELER TAMAMLANMA SURESI

Beyan+ Dilekce+Ogrenci

1 Ogrenci Belgesi Kimligi 5 dk.

2 Transkript Belgesi Beyan+ Dilekge+Ogrenci

Kimligi 2 dk.
izin Belgesi (6grencilerin tarihi
mekanlarda 6dev, fotograf cekimi
3 v.b ¢alismalarda bulunabilmeleri Dilekge 1-2 giin
icin, ilgili makama yazilan miisaade
yazisi)

Askerlik Belgeleri (Ylksekokulda
kayith erkek 6grencilerin (her yil
belli yas grubuna) ilgili Askerlik
Subelerine "kayith 6grenci" Resmi Yazi 2 glin
olduklarina dair belge
gonderilmesi)

5 Kayit Yenileme I§.Iemler| (Ders ) 1 hafta
segme/ekleme/silme)

Ogretim Planlari ve Ders
6 iceriklerinin dosyalanmasi, ilan 5 dk
edilmesi, isteyen 6grencilere onayli )

olarak verilmesi

Servis derslerinin haftalik

1. Ogretim Haftalik Ders -
programi, Bolim

7 Programlarinin Hazirlanmasi, web derslerinin haftalik 2 ay
sayfasinda ilan edilmesi
program taslaklari
2. Ogretim Haftalik Ders Servis derslerinin haftalik
. B5lii
8 Programlarinin Hazirlanmasi, web z::flrearrirr]\Ii,n r?a?tr:hk 2 ay
sayfasinda ilan edilmesi
program taslaklari
Yil Sonu (Final) Sinav Servis derslerinin yilsonu
sinav programi, Bolim
9 Programlarinin Hazirlanmasi, web derslerinin vilsonu sinav 2 ay
sayfasinda ilan edilmesi y
program taslaklari
10 Sinav Sonuglarina itiraz Not itiraz Dilekgesi 1 hafta
Mazeret Sinavlari (Yil i¢i ve yil sonu
sinavlarinda mazeretleri MYO . T
11 Yénetim Kurulunda kabul edilen Dilekge, Mazerete [liskin 2 hafta

v g Resmi Belge
ogrenciler igin mazeret sinavi

dizenlenmesi
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Final Sinav Listelerinin ilani ve

12 . . Final sinavi listeleri 2 hafta
Dosyalanmasi Islemleri
13 !zmll Sa\(llma (Kayrt Dondurma) D|Iek(%e, Mazerete lligkin 1 hafta
Islemleri Resmi Belge,
14 Kayit Silme (Kendi istegi ile) D|Iek<;(?, lisik Kesme 1 hafta
Belgesi
Staj Basvuru Formu, Staj
15 Staj islemleri ve Degerlendirmesi Defteri, 2 fotograf, Nifus Basvuru 1 giin, Degerl. 2 hafta
Cuz. Fot.
Basvuru Formu, Nufus
16 Asistan Ogrenci islemleri ve aylik Clizdani Fot., resim, Basvuru siireci 2 hafta +
puantajlarinin hazirlanmasi basvuran 6grencinin banka puantaj islemleri 2 gilin
hesap bilgileri
Diploma hazirlanma ve
o . teslim siirecinde OIDB'nca
17 Mezuniyet Islemleri istenen belgeler 2 hafta
(www.ahievran.edu.tr)
Bagvuru Siiresi 5 glin+ intibak ve
18 Ogrenci Affi Bagvuru Formu kayit stireci 25 giin
Duyurular(6grenci islemlerine iliskin
19 |yapilan her tiirli akademik ve idari Resmi Yazi, Duyuru Metni 1 gin
duyurular
Satin Alma islemleri (akademik ve
idari Personel ile sinif, laboratuar ve | ihtiyag Belgesi, Teknik
.. o 2 hafta
20 |atolyeler igin ihtiyag duyulan Sartname,Proforma Fatura
demirbas, sarf malzeme isteklerinin
karsilanmasi)
Tasinir Mal islemleri (Yiiksekokula
g!r!gl yapilan tim ta§|.r.1|rnlar|n de'V|r, Tasinir Islem Fisi, Zimmet Her islem icin 5 dk.
21 |giris-cikis, sayim ve dokiim, kesin Formlar
hesap islemlerinin yapiimasi)
Bakim-Onarim isleri (Yiiksekokula ait
binalarin tesisat, mekanik isleri ile her ic istek Formu
22 | turlt elektronik ve teknik cihazlarin ? 5 gln

bakim ve onarim isleri)
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Tasit Tahsis Sevk ve Kontrol, Salon

23 |istek, Basim Talep formlarinin llgili form > gun
hazirlanmasi
Maas islemleri Bordrolar, Tahakkuklar, 3 giin
24 2 Odeme Emirleri g
o5 Fazla Mesai Islemleri Puantaj 3 giin
Ek Ders islemleri (Yiiksekokulda;
kadrolu, saat basi lcretle gorevli ve
kli tleri D - .
26 serbes-t./uem.e i stattilerinde ders ers beyani 12 hafta (her ay icin 3 giin)
veren 6gretim elemanlarinin ek ders
islemleri)
Resmi yazi, B6lim goris
97 Kurum ici Ders Gorevlendirmeleri yazisi, ilgili MYO/Fakiilte 1ay
Yonetim Kurulu karari
Resmi yazi, BolUm goris
o8 Kurum Disi Ders Gorevlendirmeleri yazisi, ilgili MYO/Fakiilte 1ay
Yonetim Kurulu karari
Yurtici Gorevlendirmelere iliskin
!§!emler“(Akadem|k r.).ersonelm yurt Dilekge, Bildiri Ozeti, Davet
icinde diizenlenen bilimsel konferans, . | 2 hafta
29 . Mektubu veya katilim Belgesi
seminer, sempozyum, sunum v.b
toplantilara katilmalari)
Yurtdisi Gérevlendirmelere iliskin
Islemler (.,.Akademlk pgrsonelm yurt Dilekge, Bildiri Ozeti, Davet
disinda diizenlenen bilimsel . | 2 hafta
30 . Mektubu veya katilim Belgesi
konferans, seminer, sempozyum,
sunum v.b toplantilara katilmalari)
Akademik Personel Gorev Siiresi Gorev siresi uzatimina iliskin
. .. . 1 hafta
31 |Uzatimi dilekce, Ozgecmis
32 Yillik izin islemleri izin Formu (Yillik izin) 1 giin
33 Ucretsiz izin islemleri Dilekce 1 giin
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34 Saglik Raporu islemleri Rapor 1 gln
Ogr. Uyesi Disindaki Ogr. El.
Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Ata‘m‘a Islemlerl (Kad[o i¢in ilanda Dilekce, fotograf, niifus
belirtilen kriterleri saglayan adaylarin | .. .
L clizdan fot. Mezuniyet e -
basvurularinin kabuli, 6n e . Tlm siireg icin Ilan tarihinden
y . . belgesi, 6grenim belgesi, . .
35 | degerlendirme ve giris sinavini . itibaren 40 glin
.. o ALES sonug belgesi,
yapmak Gzere MYO yonetim kurulu . . .
P R Ozgegmis, hizmet belgesi
karari ile juri kurulmasi, 6n
degerlendirme sinavi sonuglarinin
AEU web sayfasinda ilani)
Akademik ve idari Personel Disiplin .
. Sorusturma Dosyasi ve ekleri |1 ay
36 |islemler
Ogrenci Temsilciligi Secimleri Secim sonuclarina iliskin la
37 & Bl >€¢ Bolim Bsk. yazisi ¥
Ogrenci Disiplin islemleri Sorusturma yazilari, la
38 8 pln 3 tutanaklar, Bolim Bsk. yazisi ¥
Akademik Faaliyet Raporu (Bir dnceki
akademik yil icinde gergeklesen
akademik ¢alismalarin ve kiltirel Resmi yazi 3 hafta
39 . . .
faaliyetlerin rapor seklinde
Rektorliige sunulmasi)
Birim Faaliyet Raporu (Bir dnceki yilin
idari faaliyetler ile istatistiki .
40 |bilgilerinin Rektérllige rapor halinde Resmi yazi 3 hafta
sunulmasi)
Stratejik Plan Calismalari
(YUksekokulun bes yillik hedef, amacg Resmi vaz| 33
41 |ve stratejik planlarina iliskin bilgilerin y y
rapor halinde Rektorlige sunulmasi)
42 Blitce Calismalari Bltce formlari 1ay
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Kurul glindeminde yer alan

43 Yiiksekokul Kurulu konularile ilgili gelen evrak, |5 glin
ilgili karar zapti
Kurul glindeminde yer alan

44 Yiiksekokul Yonetim Kurulu konularile ilgili gelen evrak, |5 glin
ilgili karar zapti
Kurul gindeminde yer alan

45 Disiplin Kurulu konularile ilgili gelen evrak, |5 glin

ilgili karar zapti
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