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INCESU AYSE VE SAFFET ARSLAN SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA . _ _ HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER T:AMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
e Ogrenci basvurular1 ve gerekli evraklar Ogrenci Isleri Daire
Bagkanliginca kabul edilir. Daha sonra bilgi ve belgeler ) )
. . Yiiksekokulumuza gonderilir. .Y?tay Gegis Kontenjanlar
1. | Yatay Gegis Islemleri i¢in yayinlanan Senato

e Intibak Komisyonu Karari
e Yonetim Kurulu Karart
e Kararin rektorliik makamina ve 6grencilere bildirilmesi

Kararinda belirtilen siire

Ogrenci kayit islemleri

e e-devlet iizerinden ve KAYU Ogrenci Bilgi Sistemi {izerinden

2. | (KAYU Ogrenci Isleri Daire line énkavit line kavit 1 hafta
nline dnkay1 nlin 1
Baskanhgi’nda yapilmakta) oniine onkaylt ve onfinie kay
3. | Tek Ders Sinavi e KAYU Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden dgrenci sinav isteginde 2 giin (her donem sonu)
bulunur.
e Secim takvimi
e Basvuru Dilekgesi
4. | Ogrenci Temsilcisi Secimi e Ogrenci temsilci se¢imi 1 hafta
e Se¢im tutanagi
e Secim sonuglarinin ilani
Resmi 1 . S . ,
5. (;:]I:; ;(})’::izllj::: zl‘g?e; e Yaz, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 giin
6. | Resmi Evrak Kaydi e Yaz, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 30 dakika
e KAYU Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden alinir.
7. | Ogrenci Belgesi e Islak imzali Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig: tarafindan 1 saat
verilmektedir.
Burs islemleri (KYK, Rektorliik *  Bagvurusiireci
r mler r
8. urs emiert » RELOrHs e Burs komisyon karar1 3 hafta

Yemek, Kismi ¢calisma, TEV vb.)

e  Yonetim kurulu karari




Kararin Rektorliik Makamina ve 6grencilere bildirilmesi

Gorey siirelerinin uzatilmasi

Yonetim Kurulu Karari

1 hafta

10.

Kayit Silme

Kayit Silme Belgesi
Ilgili birimin onay1
Yonetim Kurulu Karar

1 hafta

11.

Mezuniyet

Mezuniyet hakki kazananlarin ders kontrolii

Yonetim Kurulu Karari

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigina bildirilmesi
Mezuniyet belgesi ve transkriptin hazirlanmasi

1 hafta

12.

Gecici Mezuniyet Belgesi - Diploma

KAYU Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca verilir

1 giin

13.

Staj islemleri

Basvurunun kabulii

Staj Bagvuru Formlarinin doldurulmasi ve gerekli belgelerin
hazirlanmasi

Zorunlu staj sigortast SGK iglemlerinin yapilmasi

Staj Komisyonu Karari

Sonuglarin sisteme girilmesi

Basvuru 1 giin,
Degerlendirme 4 hafta

14.

Sinav Sonuclarimm ilam

KAYU Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden ilan edilir

1 hafta

15.

Smav Sonuclarina itiraz

Ogrenci Dilekgesi (Matbu) (7 is giinii igerisinde)

Dersten sorumlu 6gretim gorevlisinin onay1 ve degisikligi gosterir
teklifi

Ogrenciye Sonug Bildirim yazist

1 hafta

16.

Mazeret Sinavi

Dilekge

Mazeretini gosterir belge (Saglik Raporu)

Yonetim Kurulu Karari

Kararin ilgili 6gretim elemanina ve d6grencilere bildirimi

1 hafta

17.

IAra Simav — Final Siavlan

Sinav program taslagi

Siav program ilani

Ogretim elemanlarina ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligia
bildirim

Sinavlarin takibi

Siav evraklarinin teslim ve muhafazasi

3 hafta




18.

Biitiinleme Sinavi

Sinav program taslagi

Sinav program ilani

Ogretim elemanlarina ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
bildirim

Sinavlarin takibi

Sinav evraklarinin teslim ve muhafazasi

3 hafta

19.

Intibak Islemleri

Dilekge

Transkript ve ders icerikleri

Intibak Komisyon Karar1

Yonetim kurulu karart

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi

1 hafta

20.

Mazeret Ders Kayitlari

Mazeretini belirtir dilekge

Yonetim Kurulu Karar

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi
Ders kayitlarinin yapilmasi

2 hafta

21.

izin Istegi

Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi

Hastalik ve refakat izinlerinde raporun Yiiksekokulumuza
ulastirilmasi

Ayliksiz izinlerde ise dilekg¢e ve ayliksiz izin nedeni ne ise bunu
dogrulayan belgeye istinaden izin Formunun diizenlenmesi
Mazeret izinlerde ise dilekge ve mazeret izin nedeni ne ise bunu
dogrulayan belgeye istinaden izin Formunun diizenlenmesi

izin talebinde bulunan personelin izin formunu imzalamasi
Boliim Bagkan1 veya Yiiksekokul Sekreterinin izin formu
imzalamast

Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin izin formunu imzalamasi

2 saat

22.

Yurt ici ve Yurt Dis1 Gegici Gorev
Yolluklar

Yonetim Kurulu Karari

Rektorliik Gorevlendirme Onay1

Yolluk Bildirimi

Ucak veya otobiis bileti

Katilim Belgesi veya Davetiye Yazisi

Yatacak yer temini i¢in ddenen ticretlere iliskin fatura
Yurtdist gegici gorevlerde ekli evraklar Tiirk¢eterciimeleri
Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

1 ay




23. |Bilgi Edinme Istegi Dilekge 1 saat
24. | Basan Istatistigi Donem sonunda 6grenci istatistiklerinin hazirlanmasi 3 giin
. Dilek

25. | Gorevlendirme istegi vekee | hafta
Katilacagini gosterir belgeler
Fat

Satin Alinan Tasinirlarin Giris atura . ) ..
26. islemleri Tasmir Kod Listesindeki hesap kodlari itibartylaTagimir 3 saat
} Islem Fisi diizenlenir.

Fatura

27 Bagis ve Yardim Yoluyla Edinilen Fatura yok ise Deger Tespit Komisyonu deger tespiti 3 saat

" | Tasmmrlarin Girisi Tasimir Kod Listesindeki hesap kodlar itibartyla Tagmir Islem

Fisi diizenlenir.
T [slem Fisi osteril 5 linarak T K

28. | Devir Alinan Tasimirlarin Girisi ?Slm.r ; er.n isinde goste.r 1 en deger esas atnara . .aslfnr Od_ 3 saat
Listesindeki hesap kodlart itibariyla Taginir Islem Fisi diizenlenir.

29. | Tiiketim Suretiyle Cikis TPketlm malzemelerl,.Taslnlr.ls-tf:k Belgesi karsll.lglnda 3 saat
diizenlenecek Tasinir Islem Fisi ile ¢ikisi kaydedilir.

30. | Devir Suretiyle Cikis .T-aslmr 1slem.Fisi ile Tasmir Kod Listesindeki hesap kodlar1 3 saat
itibariyla devir ¢ikist yapilir.
T6 katilacaklarin b

31. | Mezuniyet Toreni orene katfacaidariil basvirusu 2 hafta

Kep ciibbe dagitim

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen
stirede tamamlanmamas1 durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.
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