SIRNAK UNUVERSITESI
IDIL MESLEK YUKSEKOKULU
KAMUHIZMETSTANDARTLARITABLOSU

. : : HIZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI

(EN GEQ)

OGRENCI ISLERI

1-Lise Diplomasi
2-Nufus Cuzdani Fotokopisi
3-(12) Adet Fotograf 5iS GUNU
4-Askerlik Durum Belgesi (Erkekler igin)
5-Katki Payi Dekontu
6-Ogrenci Bilgi Formu
1-Basvuru Dilekgesi
2-Ogrencinin OSYM sinavina girdigi yila ait OSYS Sonug Belgesi
ayrilacagi Yiksek Ogretim Kurumunu tanitan katalog ve benzeri dokiiman
4- Ayrilacagi Yiksek Ogretim Kurumundan disiplin durumunu gdsterir belge
5-Not degerlendirme sistemi harfli ya da 4’lUk sisteme tabi olan 6grencilerin,
. kurumlarindan alacaklari, notlarinin 100’luk sistemde hangi esdeger : -
2 Yatay Gegis Basvurusu oldugunu gésterir belge 51S GUNU
6-Ayrilacag Yiksek Ogretim Kurumunda izledigi programin onayl ders programi
ve onayli ders icerikleri
7-Onayl Not Belgesi(transkript)
6 ve 7 Numarali belgelerden yabanci dilde olanlar, bu belgenin onayli Turkgesini
de eklemeleri gerekmektedir

Ik Kayit islemleri (OSYM tarafindan
1 yerlestirilen 6grencilerin kaydi)

Yatay Gegis Basvurusunun 1-Birim Yonetim Kurulu Karari : T

3 Degerlendiriimesi ve ilani 2-Birim web sitesinde yayimlama 31§ GUNU
1-Yatay Gegis bagvurusundakibelgeler (llgiliBirimden Alinacak)

Yatay Gecis Kayit igslemleri 2-Donem Har¢ Dekontu : .

4 3-(6) Adet (4.5 x 6 ebadinda yeni cekilmis) fotograf 3 1S GUNU

4-Nifus Clzdani Fotokopisi

1-Egitim-Ogretim Harci Dekontu veya Kredi ve Yurtlar Kurumuna Bagvuru belgesi
) 2-Kullanici Adi ve gifresi ile . -
> |Internetten Ders Kayitlar http://obs.sirnak.edu.tr/oibs/ogrenci/login.aspx 5 1S GUNU
“Ogrenci Otomasyonundan”
1-Egitim-Ogretim Harci Dekontu
Kayit Yenileme ve Ders Kaydi 2-Kullanici Adi ve sifresi ile . T
6 http://obs.sirnak.edu.tr/oibs/ogrenci/login.aspx 5 1S GUNU

“Ogrenci Otomasyonundan”




1-Ogrenci Kimlik Karti

7 Ogrenci Belgesi 2-Matbu Dilekce 11$ GUNU
g |7 criot Belges: 1-Ogrenci Kimlik Kart LIS GONU
ranskript Belgesi 2-Matbu Dilekge S
9  |Not Durum Belgesi 1-Ogrenci Kimligi 15 DAKIKA
10 | Askerlik Belgesi(Ek-C2 1-Ogrenci Kimlik Kart 11S GUNU
skerlik Belgesi(Ek-C2) 2-Matbu Dilekge S

1-Ogrenci Kimlik Karti Bagvuru Formu
. e y 2-Kayip Kimlikler icin Yerel Gazeteye Zayii ilani : N
11 | Ogrenci Kimlik Karti Duzenleme 3-Kirllmis veya Yipranmis Kimlikler 10 IS GUNU
Not: ik kayit ddSneminde, kayit ile birlikte 63rencinin Kimlik Karti hemen verilir
15 “Ogrenci ve Ogretim Elemani 1-Ogrenci Kimlik Karti 15 DAKIKA
Otomasyonu” sifresi 2-Akademik Personel Kimlik Karti
1-Dilekge
Muafiyet/Esdegerlik 2-Ders igerigi : N
13 3-Transkript 5 1S GUNU
4-Birim Yonetim Kurulu Karari
1-Dilekge . -
14 |Kayit Dondurma 2-Kayit dondurma nedenine iliskin belge 5 1S GUNU
3-Birim Yonetim Kurulu Karari
_ 1-Dilekcge _ o
15 |llisik Kesme 2-ilisik Kesme Belgesi 51S GUNU
Vekaletname ile talep edilmesi halinde Noter Onayli Vekaletname
16 |Ogrenci Temsilcisi Secimi islemleri 1-Basvuru Dilekgesi OGRENCI KONSEYi SECIM
TAKVIMI
17 | Ek Sinav Bagvurulari 1-DILEKCE 31S GUNU
Sinavin yapildigi tarihten itibaren ilgili Bolum Bagkanligina miracaat
; 1-Dilekge : N
18 |Mazeret Sinavi Muracaati 3 1S GUNU

2-Mazeretini gosterir belge
3-Rapor




19 |Mazeret Sinavinin Yapilmasi ilgili Bolim Bagkanliklarinca ILAN EDILEN TARIH
1-Ogrenci Dilekgesi S
20 |Sinav Sonuglarina itiraz 2-Dersten Sorumlu Ogretim Elemaninin Yazisi 51S GUNU
3-Sonug Bildirim Yazisi
Egitim-Ogretim Bagladigi Tarihte
_ _ 1-Basvuru formu
21 |Burs iglemleri 2-Gelir durumu belgesi LAY
3-ilgili kurumun talep edecegi diger belgeler
22 |Katkl Payr Muafiyet iglemleri 1-Sehit ve Gazi ¢ocugu olduguna dair belge 5 DAKIKA
1-Dilekge
_ _ 2-Ogrenci Kimlik Fotokopisi L
23 |Harg iadesi 3-Niifus Cizdan Fotokopisi 713 GUNU
4-Dekont
1-Yabanci Dil Bagari Puani
24 | Ogrenci Degisim Programi iglemleri 2-Ogrenci Dilekgesi 20 IS GUNU
3-Ogrenim Anlagmasi
. _ 1-Dilekge . -
25 |Baska Universiteden Ders Alma . 10 IS GUNU
2-Ders igerikleri
1-Dilekge _ o
26 |Mezuniyet Belgesi Verilmesi 2- Mezuniyet ve Diploma Basvuru Formu 3 IS GUNU
3-ilisik Kesme Formu
1-Dilekce
27 |Diploma ve Diploma EKleri 2-Mezuniyet Belgesi 3 AY
1-Dilekge
28 |Hargsiz Pasaport Yazisi 2-Yurt Digina gitme nedenini gosterir belge
3-Nufus Cuzdani Fotokopisi 3 1S GUNU
29 |Bilgi Edinme istegi 1-Dilekge 15 IS GUNU
AKADEMIK VE IDARI PERSONEL LEMLERI
1-Personel Atama Onay!
Personel Nakil islemleri ile Baglama 2-Personel Maas Nakil Bildirimi : -
30 |ve Ayrilma 3-Gorevden Ayrilig-Goreve Baslama Yazisi 11$ GUNU
4-ilisik Kesme Belgesi
657sayili DMK." un 99.100.101.102.103.104.105.106.107 ve 108. mad. Yillik _ o
31 |[iziniglemleri izinlerde izin formunun doldurulmasi, Hastalik izinlerinde raporun MudurlGgumuze 1 1S GUNU

ulastiriilmasi, Ucretsiz izinlerde ise dilekge ile basvurulmasi yeterlidir.




32

Yurti¢i ve Yurt Disi1 Gorevlendirme

1-Dilekge
2-On Calisma Raporu
3-Davet Mektubu

20 IS GUNU

33

Gorev Sirelerinin Uzatiimasi

1-Yardimci Dogentler igin; a)-Akademik Bilgi Formu b)-Ozgegmis

2-Ogretim Gorevlileri igin; a)-Gorev Suresi Uzatim Formu b)-Ozge¢cmiG
3-Arastirma Gorevlileri bcin; a)-Gérev Siiresi Uzatim Formu b)-Degerlendirme
Cizelgesi

4-Bolum Kurul Karari

5-Fakulte Yonetim Kurulu Karari

6-Rektorlik Onayi

1AY

34

Maas ve Haciz Belgesi Talebi

1-Kisi Beyani

15 DAKIKA

35

Emeklilik Talepleri

1-Dilekce
2-(6) Adet Fotograf

11$ GUNU

36

Evrak Kayit islemleri

1-Resmi Yazi
2-Dilekce
3-Elektronik Posta

5 DAKIKA

37

Yazigsmalar

1-Gelen Evraklar
2-Giden Evraklar

3 1S GUNU

38

Fakdltenin intiyag Duydugu
Malzemeler t¢in Satin alma
(Dogrudan Temin)

1-Yaklasik Maliyet Cetveli
2-Onay Belgesi

3-Piyasa AraGtirma Tutanagi
4-Fatura

5-Muayene Kabul Belgesi
6-Tasinir islem Fisi

7-Odeme Emri Belgesi

15 IS GUNU

39

Ek Ders Ucreti ve Ders Yiklerinin
Hazirlanmasi

Bolimlerce diizenlenen ders programlarina gére Ogretim
Elemanlarinin Ek Ders Ucretlerine esas Ders Yiikii Formlarinin hazirlanmasi

Her yariyil basinda
15 gun

40

Ek Ders Ucret Cizelgeleri ve
Tahakkuku

Her ay basinda ek ders Ucret ¢izelgelerinin hazirlanmasi, imzalatilmasi ve bordro
ile banka listesinin hazirlanarak

tahakkuk iglemlerinin yapilmasi

7 1S GUNU

41

Yurtici Gegici ve Surekli ile Yurt Disi
Gecici Gorev Yolluklari

1-Kisisel dilekge (ekinde kongre veya konferans programi) ve ilgili Bolum
Baskanligr’'nin uygunluk yazisi.

2-FYK Karari

3-Kongre veya Konferans Katilim Belgesi ve diger belgeler (Otobus Bileti,Ucak
Bileti, Otel Faturasi)

4-Beyanname

5-Odeme Emrine Baglanmasi(Tahakkuk Ettirilmesi)

2 1S GUNU




42

Sinav Ucretleri

1-5inav Takvimi
2-Sinav Ucret Cizelgesi

1513 GUNU

43

Biitce Hazirlik Islemleri

1-Butge gerekeeleri ve hedefler
2-Butge gelir figler

3-Butce gider figler

d-Farm 10

5-Bitce teklifi

1018 GONU

44

Birim Faaliyet Raporu (Yiliik)

1-Strateji Gelistirme  Daire Baskanhdinin
Ornek Sablonu

Faalivet Raporu Hazirlama Rehberi

HER YIL MART AYI
SOMUNA KADAR

45

Tasinir islemleri

1-Taginir [stek Belgesi

2-Taginir Islem Fisi {Giris-51kig)
J-Zimmet Fisgi

4-Davanikh Taginirar listesi

d-Kawittan DUsme Teklif ve Onay Belgesi
g-Zimmet Dedisim ve Teslim Formu
7-Harcama Birimi Tasimir Hesab Cetveli

3-ligili Raporlar

3 1S GUND

46

Stratejik Plan

1-Strateji Gelistirme Daire Baskanhidinin Stratejik Plan Hazirlama Rehberi Ornek

Sablonu

ISTEMILEN SUREYE BAGLI

Baswuru esnasinda yukarida belitilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin beliilen surede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

Ik MUracaat Yeri *Yiksekokul Sekreterligi Ikinci Miracaat Yeri  :Mudarlilk Makam
Ely ; Ziver DOGAN isim ;

Linvan - Yiksekokul Sekreteri Linvan - MUDUOR

Adres : Sirnak [DIL MYO Adres - Sirnak IDIL MY O
Tel. . 0 486 5513032 Dahil2206 Tel. - D 486 5513032
Faks 0 486 5513031 Faks -0 486 5513031
a-Posta . ziverdogand 8@gmail .com . e-Posta




