T.C.
KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEQ)

Gorev Sirelerinin Uzatiimasi

1- Dilekge (Ogretim Gorevlilerinin B6IiUm Baskanligina Yazacaklari Faaliyet raporu)
2- Bolum Baskanliginin gorus yazisi

3- Faaliyet Dosyasi(Yrd. Dog. Dr. ’ler igin)

4- Akademik Personel Yikselme Kriterleri

2Ay

Gorevlendirmeler

1- Dilekge ve ilgili faaliyetin tlra ve suresini belirten belge 2-
Davet Mektubu

20 Giin (Biitgemizin ilgili
Kaleminde Odenek
Olmasi Durumunda

Gerekli Odemeler
Yapilacaktir)(Yurt ici 20
gln, yurt disi 1 ay)

Ders Kayitlari

1- Danigman onay!

Karamanoglu
Mehmetbey Universitesi
Akademik Takviminde
Belirtilen Ders Kayit
Suresi

Valilik ve Diger Kurumlarla
yapilan Yazismalar

EBYS {izerinden yapilacaktir.

3 giin (Periyodik Yazilar
Talep Edilen Siirede )

Sinav Sonuglari

Karamanoglu
Mehmetbey Universitesi
Egitim- Ogretim ve Sinav

Yonetmeliginde belirtilen
sire

Fakulte Yonetim Kurulu
Kararlari Yazigsmalari

Fakulte Yonetim Kurulunun toplandigi tarihi izleyen ilk 3 is gunda.

Fakilte Yonetim
Kurulunun Toplandigi
Tarihe Gore




1-  Lise Diplomasinin Asli veya Gegici Mezuniyet belgesi
2-  OSYS Sonug Belgesinin internet Ciktisi

3-  Fotografli Nufus Clzdan Fotokopisi

4-  lkametgah Belgesi

Karamanoglu
Mehmetbey Universitesi

7 Universite Kesin Kayit islemleri | 5. 12 adet 4.5x6 ebadinda cekilmis vesikalik fotograf (Fotograflar kilik kiyafet yénetmeligine uygun gekilmis Ogrenci Isleri Daire
olmalidir). ) Baskanlhigr’'nin belirledigi
6-  Erkek adaylari askerlik durum belgesi ya da terhis belgesi(asli) 7- On kayit formu ve ilan ettigi sure
8- Ogrenim gideri katki pay! dekontu
( Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan bilgilerde degisiklikler yapilabilir.)
B4 i Kavit Dond 1-  Kayit Dondurma Talep Dilekgesi
8 i Igrer|10|' ayit Jondurma 2-  Kayit Dondurma Gerekgesi ile Ilgili Belge {Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik Belgesi(Yagsanilan Yerin En Biyuk Editim Odretim Dé .
slemieri Miilki Amiri Tarafindan Onayli), Tabi Afet(Yasanilan Yerin En Biyik Milki Amiri Tarafindan Onayli), Tutukluluk gitim Lgretim Donemi
Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldiriimasi} Baginda 15 gun
1-  Dilekge 15 Giin (Her On bes
) ) . S e . . . < . Gunluk Fakulte Yonetim
9 Ogrenci Kayit Sildirme islemleri 2-  Kultiphane Sorgusu(Universitemiz Kutliphanesinden alinacak tzerinde kitap olmadigini gésteren belge) Kurulunu icine Alan
Ogrencinin Danismani, Béliim Bagskanhgi, Spor Sorumlusu, Kiitiiphane, Fakiilte Sekreterligi, Ogrenci isleri Siireler D%hilinde
Sorumlusunun imzalayacagi ilisik kesme belgesi) 3- Ogrenci kimlik karti G .
erceklesir)
1- Bolum Baskanhginin ABD Ac¢ilmasi Teklifi )
19| Bsiim ve ABD Agilmasi, Tekiifi, | 2~ Programlgerigi Ser:a?gs(uunnl:xe'l'::ltleantl
Kontenjan Yazismalari 3- Program Igeriginin CD'si Tarihi LoP
4- Fakiilte Kurulu Karari arihine Gore)
5- Diger Belgeler(Fotograflar, dékimanlar...)
: - 2 Ay (Yiiksek Ogretim
1-  Dilekge(Disipline veren) Kurumlari Ogrenci
11 | Disiplin Cezasi Yazismalari 2-  Sorusturmaci tayini Disiplin Yonetmeliginde
3-  Sorusturmaci raporunun disiplin kurulunda gorusulmesi 4- Kigi ya da ilgililere tebligi. Belirtilen Asama ve
Sureler Takip Edilecek)
Karamanoglu
12 Ders Programlari Anabilim Dali Baskanliklari Tarafindan Hazirlanan Programlar léngiilirrr;eéb;iﬁrl:‘n\:\éeéls:aevsl
Yonetmeligi ile Akademik
Takvim
- Karamanoglu
13 Fakiilte Sinav Programiar: Bolum Baskanlarinin Hazirladiklari Sinav Programlart Mf.-.h.me!_bvey .Universitesi
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ile Akademik
Takvim
. , , Fakiulte Yonetim Kurulu
| 1- ltiraz Dilekgesi toplantisindan sonra
14 | Basari Notuna itiraz

2- ligili Ogretim Elemani incelemesi
3- Fakulte Yonetim Kurulu Karari

ilgili 6grenciye teblig
edilir.




15

Mazeret Sinav islemleri

1-  Dilekge
2-  Mazeretini Belirten Belge ( Ara Sinavlar Igin Talep Edilir, Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Egitim Ogretim
ve Sinav Yonetmeliginde Belirtilen Hakli ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Olmalidir.)

Karamanoglu
Mehmetbey Universitesi
Egitim Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi ile Akademik
Takvim

16

Ders YUkUu Yazismalari

Ders YUuku Bildirim Formu

Akademik Takvim ve
Fakiilte Ogretim
Elemanlarinin
Gorevlendirildigi Fakilte
Yonetim Kurulu
Kararindan Sonra

17

Stajlar

1- Staj Yapma istegini Gésterir Belge
2- Is Yeri Kabul Yazisi. (Staj Yapmak Zorunlu olmadigindan SGK ile sikinti olmamasi igin égrenciden istenir.)

Staj Zorunlulugu
olmamakla Birlikte
Ogrencilerin Staj
Yapmasini Onerdigimiz
Belgenin Verilmesi

18

intibak (Fakulltemiz Bélimlerine
Dikey-Yatay Gegis Yapan
Ogrenciler igin)

1- Ogrenci Dilekgesi
2- Transkript (Dersler ve Not Bilgileri)
3- Onayli Ders igerigi

Akademik Takvim ve
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligin de belirtilen
surede Fakiilte Yonetim
Kurulu Kararindaki
Siireler iginde

19

Universite ~ Staj ve
Uygulama Kurulu ile ilgili

Yapilan Yazismalar

Egitim

Fakiltemiz Ogrencilerine Staj zorunlulugu yoktur.

Fakiiltemiz Ogrencileri
igin Zorunlu Staj
Calismasi s6z konusu
degildir.

20

Dikey-Yatay Gegis Yazismalari

Ogrencinin Dikey-Yatay Gegisini kabul eden, ilgili Universiteden Fakiltemize gelen ddrenci 6zliik dosyas! talep
yazisl. Suresiz (Talep edilen iznin turine gerekli islemlere gore ayni gun icinde de sonuglandirilabilir)

Akademik Takvim ve
Karamanoglu
Mehmetbey Universitesi
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeliginde Belirtilen
Sireler Dahilinde

21

Ders Muafiyetlerinin Yapilmasi

1- Dilekge
2- Transkript
3- Onayl Ders Igerikleri (Son bes yil icinde alinan dersler ile Universitemiz tarafindan yapilan sinavlari kapsar)

ilk kayit oldugu yariyilin
basinda muafiyet
talebinde bulunmak,
Akademik Yilin
Baslamasindan itibaren
iki Hafta icersinde
Ogrenci Miiracaatlari ve
Takip Eden Yonetim
Kurulu Kararina Gore
Yaklasik 1 Ay




Burs alacak ogrencilerin

Odalar ve Kwumlarm verdigi 1- Dilekce ' burs komisyonu
22 burslarla ilgili yazigmalar 2- Not durum belgesi tarafindan incelenmesine
3- Ekli Belgeleri bagh olarak degisir.
) _ 1-  Dilekge )
23 Ogrenci Saglik Karnesi Iglemleri | 2-  SGK dan dan Anne, Baba ve kendisine ait sosyal bir glivencesi olmadigina dair belge Ogrenci igleri daire
3-  Biradet Nufus Cuzdani Fotokopisi 4- Bir adet Fotograf. baskanligi tarafindan
5- Niifus Kayit Ornegi yuratilar
Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrencilerin Askerlik . Toplanti Tarihinden sonra
24 | Islemleri(Ogrencilik hakki devam | |- Dllekee ) 15 giin 8grenci isleri
2- Sevk Belgesi (YUSEM) e e gy on
ederken) tarafindan yuruatalir.
Ogrencilerin Belge istemi Miiracaattan 1 Giin sonra
25 (Ogrenci Belgesi, Transkript, Ogrenci Belgesi Talep Dilekgesi (Bilgisayar sisteminden
Kimlik istenmesi ve diger yazili | (Ogrenci sleri Daire Bagkanligi) kaynaklanan durumlarda
belgeler) sure uzayabilir.)
Akademik Takvim,
Karamanoglu
Mehmetbey Universitesi
Egitim- Ogretim ve Sinav
_ 1- Fakulte Yénetim Kurulu Karari Yonetmeligi,
26 | Mezuniyet Islemleri 2- Mezuniyet Evraklari (Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan yiiriitiilmektedir.) Karamanoglu
Mehmetbey Universitesi
Diploma, Diploma Defteri
Mezuniyet Belgesi ve
Diger Belgelerin
Dizenlenmesi ve
Teslimine iligkin Yonerge
1- Secim Takvimi
L el o ey o
27 | Ogrenci Temsilcisi Segimi gre el oee SKS Daire Baskanhginin
4- Secim Tutanag Belirttigi Siireler iginde
5- Secim Sonuglarinin ilan 9 ¢
6- Saghk Kultir ve Spor Daire Bagkanligina bildiriimesi
28 Birimlerin Periyodik Bilgileri ilgili Birimlerin Yazilarina istinaden 20 glin
Birimlerin istatistikleri ve Basarn | . .
29 | 5ranlar ilgili Birimlerin Yazilarina istinaden 1 Hafta
_ Miracaatlara gore gerekli
. , 1- Dilekge yazigmalar universitemiz
30 | Harg iadeleri

2-  Ogrenciye ait herhangi bir bankadaki IBAN numarasi,(Bankasiyla ilgili bilgilerin tam olmasi gerekmektedir.)
3- Yatirmis oldugu ve iade hesabina aktarilacak harg tutari,

ilgili
birimleriyle yapilmaktadir




1- Basvuru Dilekgesi

Akademik Takvimde
Belirtilen Sinavlarin
Bitiminde sonra Fakiilte

31 ' i ) :
Tek Ders Sinav Iglemleri 2- Not Pururp Beflges' Yénetim Kurulu
Tarih
Karamanoglu
Mehmetbey Universitesi
Engelli Ogrenci Birimi
Yonergesi’'ne istinaden
32 Engelli Ogrencilere Yénelik Engelli 6grencilerimizin bilgileri OSYM kayitlari esas alinarak takip edilir.(Kendisi tarafindan da ilgili 6gretim Iktliaacz(lﬁ\:’?elsc:aélr\?ellllrinler
alismalar ile irti ili .
Gali Elemani ile Irtibata Gegebilirler) Ogrencilerimizden
Sorumlu Ogretim
Elemani Takibinde
Yuratulir ve Galigsmalar
Sirekli Takip Edilir.
1-  Dilekge
. " e 2-  Fotograf (2 Adet)
33 Ye"mden OgreInC| Kimlik Kartinin 3-  Gazete ilani ve ilgili gazete( Gazete dilekgeye eklenecek) 4- Kimlik Fotokopisi Siresiz
Duzenlenmesi . .
5- Nufus Cuzdani
. . o . o L . Dilekge Tarihinden
34 Diger Yazigsmalar llgili Personelimiz ya da Ogrencinin Dekanliga Verdigi Dilekceye Istinaden Yapilir itibaren 15 Giin iginde
.t g Suresiz (Bu gorevler igin
a5 | Yurtici Gegici ve Sirekli Gorey | 1-Atama Onay: (Strekli Gorev Yollugunda) ilgili 5deme kaleminde
Yolluklari 2- Personel Nakil Belgesi(Strekli Gorev Yollugunda) _ 6denek olmasi halinde
3- Gorevlendirme Onayi(llgilinin Dilekgesi, Fakulte Yonetim Kurulu Karari, ligili Faaliyete Katilm Belgesi,) 6deme yapilabilir.)
Fakiulte Yonetim
Kurulunun Toplandigi
1- Ders Yuku Bildirim Formu Tarih (Yonetim Kurulu
2- Fakulte Yonetim Kurulu Karari Kararlar degismedigi
36 Ek 6demeler 3- Senato Karari takdirde ve ilgili personel
4- Akademik Takvim tarafindan ders yuku
5- Ders Programi formlarinin
Dekanligimiza teslimini
takip eden siire)
37 Tasinir Mal Islemleri (Fakiilte| 1- Malzeme Talep Formu _ _ , Siiresiz
Personelinin Egitim Ogretim 2- Tasinir Mal Yonetmeligine gore Istek Belgesi (Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgindan Talep Edilecek
Faaliyetlerinde Ogrencileriyle Malzemeler igin —Malzemenin teknik dzellikleri, tahmini fiyati, ilgili firma adlari ve alim komisyona katilim.)
Kullanacaklari Malzemeler)
38 Bakim-Onarim Hizmetleri Dekanligimiz ve ilgili Daire Bagkanliklari arasinda Koordinasyon. Siresiz




39 | iziniglemleri

1- izin Formu
2- Mazeret igcin Mazereti gosterir belge (Rapor, v.b)

Siuresiz (Talep edilen
iznin turune gerekli
islemlere gore ayni giin
icinde de
sonuglandinlabilir)

"Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki
tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri :
isim

Unvan

Adres

Tel.

Faks

e-Posta

ktisadi ve idari Bilimler Fakdltesi

: Emre AKSOY

: Fakulte Sekreteri

: LI.B.F

: (0338) 226 21 05

: (0338) 226 21 01

: emreaksoy@kmu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel

Faks

e-Posta

: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
: Prof. Dr. Ercan OKTAY

: Dekan

:1LI.B.F

: (0338) 226 21 00

: (0338) 226 21 01

: ercanoktay@kmu.edu.tr




