SiiRT UNIVERSITESI
TURIZM iSLETMECILiGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

KAMU HizMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN
SIRANO HIiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GECG)
1 Ogrenci Belgesi Dilekce 1 gun
2 Transkript Belgesi Dilekce 1gun
3 Yatay-Dikey Gegigle Gelen Ogrencilerin Yabanci Dil Sinavi Resmi Yaz 10 gin
4 _Haftallk Ders_ Programlarinin Hazirlanmasi, Web Sayfasinda 2a
llan Edilmesi Yy
5 Y1l Sonu (Final) Slr_lav Pl_'ogramlarlnln Hazirlanmasi, Web 1a
Sayfasinda Ilan Edilmesi Yy
[3 Sinav Sonuglarina Tiraz Not Itiraz Dilekcesi 1 hafta
Mazeret Sinavlari (Yl ici ve yil sonu sinaviarinda mazeretleri
7 TIOY YénetimKurulundakabuledilen  &grenciler igin mazeret Dilekge, Mazerete Iliskin Resmi Belge 2 hafta
sinavi diizenlenmesi
8 Final Sinav Listelerinin llani ve Dosyalanmasi Islemleri Final Sinavi Listeleri 1 gun
9 I1znli Sayilma (Kayit Dondurma) Islemleri Dilekce, Mazerete lliskin Resmi Belge 1 hafta
10 Asistan Ogrenci Bagvuru iglemleri Bagvuru F%rgnrtnﬁiﬁfBiﬁzkiari:ezg;'BFiQI;ﬁler?iv Bagvuran 1 hafta
11 Asistan Ogr.Aylik Puantaj hazirlanmasi Puantaj Formu 1 gun
12 Duyuru_lar (6grenci islemlerine iliskin yapilan her tiirlii akademik 1 gi
ve idari duyurular) gun
Satin Alma Iglemleri (akademik ve idari Personel ile sinff,
13 laboratuar ve atélyeler igin ihtiya¢ duyulan demirbas, sarf intiyag Belgesi 1 hafta
malzeme isteklerinin karsilanmasi)
Tasinir Mal Iglemleri (Yiiksekokula girigi yapilan tim tasinirlarin
14 devir, giris-gikis, sayim ve dokiim, kesin hesap islemlerinin Taginir islem Fisi, Zimmet Formlari 2 hafta
yapilmasi)
Bakim-Onarim Isleri (Yiiksekokula ait binalarin tesisat, mekanik
15 isleri ile her tiirli elektronik ve teknik cihazlarin bakim ve onarim Is Istek Formu 1 hafta
isleri)
Ek Ders Iglemleri (Yiksekokulda; kadrolu, saat basi iicretle
16 gorevli ve serbest/emekli statiilerinde ders veren égretim Ders Beyani 1 hafta
elemanlarinin ek ders islemleri)
17 Kurum Igi Ders Gorevlendirmeleri Kurum lgi Gorevlendirme Formu 2 gun
18 Final Puantaj Iglemleri Sinav Programi, Sinav Puantaji 1 hafta
19 Kurum Digi Ders Gorevlendirmeleri Resmi Yazi, Bolium Gorus Yazisi, Yonetim Kurulu Karari 1 hafta
20 Yurtigi G.orevle.n.dlrme!‘ere ligkin |.§.Iemler (Akademik ’ Dilekge, Bildiri Ozeti, Davet Mektubu veya Katilim Belgesi, 39
personelin yurt iginde diizenlenen bilimsel konferans, seminer, P lhafta
sempozyum, sunum v.b toplantilara katiimalari) madde formu, Yénetim Kurulu
Yurtd|§|vGorevIendlrme'l'ere Niskin !§Iemler (Akademik . Dilekge, Bildiri Ozeti, Davet Mektubu veya Katilim Belgesi, 39
21 personelin yurt diginda diizenlenen bilimsel konferans, seminer, P 1 hafta
sempozyum, sunum v.b toplantilara katiimalari) madde formu, Yénetim Kurulu
2 Akademik Personel Gérev Siiresi Uzatimi Gorev Suresi Uzatimina ili§(|;<g1r§§[r]m, Bolum Baskanlg Yazili 1 hafta
23 Emeklilik Iglemleri Dilekge, llisik Kesme Resmi Yazisi 1gin
24 Istifa Iglemleri Dilekge, llisik Kesme Resmi Yazisi 1 gin
25 Yillik Izin Iglemleri Izin Formu (Yillik Izin) 1 gun
26 Ucretsiz Izin Islemleri Dilekce 1 gin
27 Saglik Raporu Iglemleri Rapor, Resmi Yazi 1 gln
Ogr. Uyesi Digindaki Ogr.El.Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Atama Islemleri (Kadro igin |Ia.1.nd"a beh'nllen kr.nerlen sa.g.layan Dilekge, Fotograf, Nufus Clizdan Fot. Mezuniyet Belgesi, I - -
28 adaylarin basvurlglarlmn_ kabuly, 6n degerlendirme ve girig Ogrenim Belgesi, ALES Sonug Belgesi, Ozgecmis, Hizmet llan Tarihinden Itibaren 15
sinaviniyapmakiizere TIOY Yonetim Kurulu  Karari ile jiri - ) S elges, ) giin
. N . Belgesi, Yabanci Dil Belgesi, Yonetim Kurulu Karari
kurulmasi, 6n degerlendirme sinavi sonuglarinin web
sayfasinda ilani)
29 Akademik ve Idari Personel Sicil Iglemleri Sicil Formu 15 gun
30 Ogrenci Temsilcméi Secimleri Secim Sonuglarina lliskin Bolim Bsk. Yazisi 1ay
31 Ogrenci Disiplin Iglemleri Sorusturma Yazilari, Tutanaklar, Bolim Bsk. Yazisi 1ay
Birim Faaliyet Raporu (Bir dnceki yilin idari faaliyetler ile . - "
32 |istatistiki biIéiIerinir?Rekt(érluge rapo}r/ halinde sunu>llma5|) Resmi Yazi, Birim Faaliyet Formu 2 hafta
Stratejik Plan Gahigmalar (Yiksekokulun tg yillik hedef, amag
33 ve stratejik planlarina iligkin bilgilerin rapor halinde Rektérlige Resmi Yazi, llgili Form 3ay
sunulmasi)
34 Akademik Takvim Galigmasi Akademik Takvim Formu 15 gin
35 Arsiv Devir Iglemleri llgili Formlar 1ay
36 Bltce Caligmalari Butce Formlari 1ay
37 Salon Hizmetleri Salon Istek Formu 1 gun
38 Telefonla Bilgilendirme Idari Konular 3 dk.
39 TIOY Yonergesi Galigmasi Yiksekokul Kurulu 2 ay
40 TIOY Tanitim Kitapglél,ﬁ brosiirii 15 guin
41 Bordro Tahakkuk Her ayin 10 na kadar

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

basvurunuz.
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