T.C.
KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESI

IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN
SIRA : ; ; TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEC)
1- Dilekge (Ogretim Gorevlilerinin Bélim Baskanligina Yazacaklari Faaliyet raporu)
, . - 2- Bolum Bagkanhginin gorusg yazisi
1 Gorev Surelerinin Uzatimasi 3- Faaliyet Dosyasi(Yrd. Dog. Dr. ’ler igin) 2Ry
4- Akademik Personel Yikselme Kriterleri
20 Giin (Biitgemizin ilgili
Kaleminde Odenek
5 Géreviendirmeler 1- Dilekge ve ilgili faaliyetin turt ve suresini belirten belge Olmasi Durumunda
2- Davet Mektubu Gerekli Odemeler
Yapilacaktir)(Yurt ici 20
gln, yurt dis1 1 ay)
Karamanoglu
Mehmetbey Universitesi
3 Ders Kayitlari % az:s gzig:tarmu Akademik Takviminde
¢ Belirtilen Ders Kayit
Sdaresi
4 Valilik ve Diger Kurumlarla 5 giin (Periyodik Yazilar
yapilan Yazigmalar Talep Edilen Sirede)
Karamanoglu
Mehmetbey Universitesi
5 Sinav Sonuglari Egitim- Ogretim ve Sinav
Yoénetmeliginde belirtilen
sure
Fakillte Yonetim Kurulu Fakilte Yonetim
6 Fakulte Yonetim Kurulunun toplandigi tarihi izleyen ilk 3 is gund. Kurulunun Toplandigi
Kararlari Yazigmalari ) -
Tarihe Gore
1- Lise Diplomasinin Asli veya Gegici Mezuniyet belgesi
2- OSYS Sonug Belgesinin Internet Ciktisi
3- Fotografli Nufus Clzdan Fotokopisi .
: N : Karamanoglu
4- lkametgah Belgesi s o
- ; 5- 12 adet 4.5x6 ebadinda ¢ekilmis vesikalik fotograf (Fotograflar kilik kiyafet yonetmeligine Mehmetbey Universitesi
7 Universite Kesin Kayit Islemleri ' Ogrenci Igleri Daire

uygun c¢ekilmis olmalidir).

6- Erkek adaylar askerlik durum belgesi ya da terhis belgesi(ash)

7- On kayit formu

8- Ogrenim gideri katki pay1 dekontu

( Ogrenci igleri Daire Bagkanligi tarafindan bilgilerde degisiklikler yapilabilir.)

Baskanligi’nin belirledigi
ve ilan ettigi sure




Ogrenci Kayit Dondurma

1- Kayit Dondurma Talep Dilekgesi
2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile ligili Belge {Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik Belgesi(Yasanilan Yerin En Buyuk

8 Islemleri Mulki Amiri Tarafindan Onayli), Tabi Afet(Yasanilan Yerin En Buyuk Mualki Amiri Tarafindan Onayl), Tutukluluk 1Ay
Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldirilmasi}
1- Dilekce 15 Gun (Her On bes
) _ 2- Kuttiphane Sorgusu(Universitemiz Kitliphanesinden alinacak tizerinde kitap olmadigini gosterenbelge) Gunlik Fakulte Yonetim
9 Ogrenci Kayit Sildirme Islemleri | Ogrencinin Danigmani, Bélum Bagkanligi, Spor Sorumlusu, Kiutuphane, Fakulte Sekreterligi, Ogrenci Igleri Kurulunu Igine Alan
Sorumlusunun imzalayacagi ilisik kesme belgesi) Sureler Dahilinde
3- Ogrenci kimlik karti Gergeklesir)
1- Boélum Baskanliginin ABD Acilmasi Teklifi
- .| 2- Program Igerigi 1 Ay (Universite
10 Eglrlnjt:nyaenp\\(BaEAr%lT;??l, Texlifi, 3- Program Igeriginin CD’si Senatosunun Toplanti
J ¥ 4- Fakulte Kurulu Karari Tarihine Gore)
5- Diger Belgeler(Fotograflar, dokumanlar...)
. L 2 Ay (Yiiksek Ogretim
1- Dilekge(Disipline _V(_aren) Kurumlar Ogrenci
- 2- Sorusturmaci tayini TR s
11 Disiplin Cezasi Yazigsmalari o o . Disiplin Yonetmeliginde
3- Sorusturmaci raporunun disiplin kurulunda gértsulmesi L
4- Kisi va da ilaililere teblidi Belirtilen Agama ve
ISty 9 'gl. Sireler Takip Edilecek)
Karamanoglu
. Mehmetbey Universitesi
12 Ders Programlari Anabilim Dali Baskanliklari Tarafindan Hazirlanan Programlar Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ile Akademik
Takvim
Karamanoglu
Iktisadi ve Idari Bilimler Mehmetbey Universitesi
13 N Bolum Bagkanlarinin Hazirladiklari Sinav Programlari Egitim Ogretim ve Sinav
Fakdultesi Sinav Programlari . o - s .
Yonetmeligi ile Akademik
Takvim
1- itiraz Dilekcesi Fakllte Yonetim Kurulu
” it . : toplantisindan sonra
14 Basari Notuna ltiraz 2- llgili Ogretim Elemaniincelemesi ilaili 6arencive teblid
3- Fakulte Yonetim Kurulu Karari 9 gediliry g
Karamanoglu
_ 1- Dilekge . ) ) Mehmetbey Universitesi
15 Mazeret Sinav Iglemleri 2- Mazeretini Belirten Belge ( Ara Sinavlar Igin Talep Edilir, Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Egitim Ogretim Egitim Ogretim ve Sinav
ve Sinav Yonetmeliginde Belirtilen Hakli ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Olmalidir.) Yonetmeligi ile Akademik
Takvim
Akademik Takvim ve
Fakulte Ogretim
16 Ders YUku Yazigmalari Ders Yuku Bildirim Formu Elemanlaninin

Gorevlendirildigi Fakulte
Yonetim Kurulu
Kararindan Sonra




1- Staj Yapma istegini Gosterir Belge

Staj Zorunlulugu
olmamakla Birlikte

17 Stajlar 2- Is Yeri Kabul Yazisi. (Staj Yapmak Zorunlu olmadigindan SGK ile sikinti olmamasi igin égrenciden istenir.) Yap?ngar:::lcilg:::rgitgijmiz
Belgenin Verilmesi
Akademik Takvim ve
_ ) Egitim Ogretim ve Sinav
Intibak (Fakultemiz Bolimlerine | 1- Ogrenci Dilekgesi Yonetmeligin de
18 Dikey-Yatay Gegis Yapan 2- Transkript (Dersler ve Not Bilgileri) belirtilen strede Fakilte
Ogrenciler Igin) 3- Onayh Ders igerigi Yonetim Kurulu
Kararindaki Sureler
Iginde
Universite Staj ve Egitim _ _ ) Fakiuilzeénol:u?\ﬂ:esntca:l.len
19 Uygulama Kurulu ile llgili Iktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi Ogrencilerine Staj zorunlulugu yoktur. Qallg masi s6z komjjsu
Yapilan Yazigmalar $ degildir
Akademik Takvim ve
Ogrencinin Dikey-Yatay Gegisini kabul eden, ilgili Universiteden Fakultemize gelen 6grenci 6zliik dosyasi talep Methe:t")aem?Jr:]ci,\?elzl:sitesi
20 Dikey-Yatay Gegis Yazismalari | yazisi. Suresiz (Talep edilen iznin turline gerekli islemlere gore ayni gun iginde de sonuglandirilabilir) Egitim (")gr):etim ve Sinav
Yonetmeliginde Belirtilen
Sureler Dahilinde
ilk kayit oldugu yariyilin
basinda muafiyet
talebinde bulunmak,
1- Dilekce Akademik Yilin
. - <€ Baslamasindan ltibaren
21 Ders Muafiyetlerinin Yapiimasi 2- Transkript ) iki Hafta icersinde
3- Onayl Ders Igerikleri (Son bes yil icinde alinan dersler ile Universitemiz tarafindan yapilan sinavlari kapsar) Ogrenci Miiricaatlarl ve
Takip Eden Y6netim
Kurulu Kararina Gore
Yaklasik 1 Ay
1- Dilekce Burs alacak ogrencilerin
29 Odalar ve Kurumlarin verdigi & . burs komisyonu
o 2- Not durum belgesi ; i
burslarla ilgili yazigmalar 3- EKli Belgeleri tarafindan incelenmesine
g bagl olarak degisir.
1- Dilekce .
) _ 2- SGK dan dan Anne, Baba ve kendisine ait sosyal bir giivencesi olmadigina dair belge Ogrenci igleri daire
23 Ogrenci Saglik Karnesi Islemleri | 3- Bir adet Nufus Clizdani Fotokopisi baskanlgi tarafindan
4- Bir adet Fotograf. yuratalar
5- Niufus Kayit Ornegi
Fakulte Yonetim Kurulu
Ogrencilerin Askerlik 1. Dilekce Toplanti Tarihinden
24 Islemleri(Ogrencilik hakki devam ¢ sonra 15 glin é6grenci

ederken)

2- Sevk Belgesi (YUSEM)

isleri tarafindan
yaratalar.




Ogrencilerin Belge Istemi
(Ogrenci Belgesi, Transkript,

Ogrenci Belgesi Talep Dilekgesi

Miracaattan 1 Gin sonra
(Bilgisayar sisteminden

25 Kimlik istenmesi ve diger yazili | (Ogrenci isleri Daire Bagkanligi) kaynaklanan durumlarda
belgeler) sure uzayabilir.)
Akademik Takvim,
Karamanoglu
Mehmetbey Universitesi
Egitim- Ogretim ve Sinav
. 1- Fakulte Yonetim Kurulu Karari g:r:ﬁr::ggllﬁ
26 Mezuniyet Islemleri 2- Mezuniyet Evraklari (Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi tarafindan yuritilmektedir.) Mehmetbey Universitesi
Diploma, Diploma Defteri
Mezuniyet Belgesi ve
Diger Belgelerin
Duzenlenmesi ve
Teslimine lligkin YOnerge
1- Secim Takvimi
g g%rpeigl.rseerﬁgﬂgf‘ggyi;?rmu Akademik Takvim ve
27 Ogrenci Temsilcisi Segimi gre . ¢ SKS Daire Bagkanhginin
4- Secim Tutanagi  eix: o -
. ; Belirttigi Sureler Iginde
5- Segim Sonuglarinin llani
6- Saglik Kultur ve Spor Daire Baskanligina bildirilmesi
28 | Birimlerin Periyodik Bilgileri ligili Birimlerin Yazilarina Istinaden 20 gun
Birimlerin istatistikleri ve Basari | : .. ... . o
29 Oranlari llgili Birimlerin Yazilarina Istinaden 1 Hafta
| 1 Diekge | e S
30 Harg ladeleri 2- Ogrenciye ait herhangi bir bankadaki IBAN numarasi,(Bankasiyla ilgili bilgilerin tam olmasigerekmektedir.) gnivers%emgiz il
3- Yatirmis oldugu ve iade hesabina aktarilacak harg tutari, .- . 9
birimleriyle yapiimaktadir
Akademik Takvimde
1- Bagvuru Dilekgesi _B_el_irtilen Sinaviarin
31 Tek Ders Sinav iglemleri 2- Not Durum Belgesi B't'm'pde sonra Fakulte
. . Yonetim Kurulu
3- Fakulte Yonetim Kurulu .
Tarafindan Belirlenen
Tarih
Karamanoglu
Mehmetbey Universitesi
Engelli Ogrenci Birimi
Yonergesi’'ne istinaden
. . . R e o . . - T Iktisadi ve Idari Bilimler
32 Engelli Ogrencilere Yonelik Engelli 6grencilerimizin bilgileri OSYM kayitlari esas alinarak takip edilir.(Kendisi tarafindan da ilgili 6gretim Fakiiltesi Engelli

Caligmalar

Elemani ile irtibata Gegebilirler)

Ogrencilerimizden
Sorumlu Ogretim
Elemani Takibinde
Yuruatuliir ve Galigmalar
Surekli Takip Edilir.




1- Dilekce
: . e 2- Fotograf (2 Adet)
33 anlden Ogre_nC| Kimlik Kartinin 3- Gazete ilani ve ilgili gazete( Gazete dilekgeye eklenecek) Siresiz
Duzenlenmesi o .
4- Kimlik Fotokopisi
5- Nufus Clzdani
34 Dier Y | ilqili P limi da O inin Dekanlida Verdidi Dilek istinaden Yaoll _ Dilekce Tarihinden
iger Yazigmalar gili Personelimiz ya da Ogrencinin Dekanliga Verdigi Dilekceye Istinaden Yapilir itibaren 15 Giin iginde
. y Suresiz (Bu gorevler igin
- - g~ 1- Atama Onayi (Surekli Goérev Yollugunda) T .
35 iglrltu'lfl'aﬁe@'c' ve Strekll GOrev | 5_ personel Nakil Belgesi(Sirekli Gérev Yollugunda) | gg!'nzﬁeorrmeaksﬁ'ﬁg'izg‘:
3- Gorevlendirme Onayi(llgilinin Dilekgesi, Fakulte Yonetim Kurulu Karari, ligili Faaliyete Katilim Belgesi,) .. -
odeme yapilabilir.)
Fakllte 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 yukii
5- Ders Programi formlarinin
Dekanligimiza teslimini
takip eden sure)
Taginir Mal Iglemleri (Fakiilte 1- Malzeme Talep Formu _ _ _
37 Personelinin Egitim Ogretim 2- Tasinir Mal Yénetmeligine gore Istek Belgesi (ldari ve Mali Isler Daire Baskanligindan Talep Edilecek Suresiz
Faaliyetlerinde Ogrencileriyle Malzemeler icin —Malzemenin teknik 6zellikleri, tahmini fiyati, ilgili firma adlari ve alim komisyona katilim.)
Kullanacaklari Malzemeler)
38 Bakim-Onarim Hizmetleri Dekanhdimiz ve ilgili Daire Bagkanliklari arasinda Koordinasyon. Suresiz
Suresiz (Talep edilen
- iznin tarune gerekli
39 | izin iglemleri 1- Izin Formu islemlere gére ayni giin
s 2- Mazeret icin Mazereti gosterir belge (Rapor, v.b) $ igir?de dey 9
sonuglandirilabilir)

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

ilk Miracaat Yeri

isim
Unvan
Adres
Tel.
Faks
e-Posta

. [ktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Ikinci Miracaat Yeri  : iktisadi ve idari Bilimler Fakultesi
. Emre AKSOY Isim . Prof. Dr. Ercan OKTAY

. Fakulte Sekreteri Unvan : Dekan

. .I.B.F Adres - 1.I.B.F

: (0338) 226 21 05 Tel : (0338) 226 21 00

. (0338) 226 21 01 Faks . (0338) 226 21 01

: emreaksoy@kmu.edu.tr e-Posta : ercanoktay@kmu.edu.tr
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