T.C.
AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
DAZKIRI MESLEK YUKSEKOKULU

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GE©)
) ) 1- Lise Diplomasinin Ash veya Gegici Mezuniyet Belgesinin Ash
1 OSS Sonucuna Gore Yerlesen Ogrencilerin Kayit | 2- 12 adet 4.5x6 ebadinda ¢ekilmis vesikalik fotograf (Fotograflar kilik 4 Gii
Islemleri kiyafet yonetmeligine uygun ¢ekilmis olmalidir). un
3- On Kayit Formu
5 Giin
1-Ders Kayit Formu (Afyon Kocatepe Universitesi
2 Ders Kaytlari (Yariyil Kayitlarr) 2-Harg dekontu (Dénem uzatan 6grenciler igin) Akademik Takviminde
belirtilen tarihlerde)
1-Ogrenci Dilekgesi
2-Not Durum Bilgisi 5 Giin
3 Ders Muafiyetleri ve Intibak islemleri 3-M"ezur.1/Ihslg1 Kesilen Okula Ait Onayh Ders Icerikleri (Egitim Ogretim Yilinim i1k
4-Yonetim Kurulu Haftast Icinde)
5-Ogrenci Sonug Bildirim Yazist attast feinde
Burs Islemleri (KYK, Rektérliik,Yemek, Kismi 1-Basvuru Forr.r.1u (e.kh belgeler) .
4 Calisma, TEV) 2-Durumunu gosterir belge 30 Giin
’ 3-Ikametgah Senedi
1-Dilekge
5 Yeniden Ogrenci Kartinm Diizenlenmesi Z-Kayl? Yazis1 Tutanak veya Yipranmis Eski Kimlik 30 Giin
3-Fotograf
4- Banka Dekontu
6 Ogrenci Belgesi Verilmesi 1-Ogrenci Kimlik Karti ile kisi beyani 1 dakika
7 Transkript Belgesi 1-Ogrenci Kimlik Karti 1 dakika
1- 1lisik Kesme Belgesi .
] Diploma 2-Ogrenci Kimlik Kart: 30 dakika

3- Vekaletname ile talep edilmesi halinde Noter Onayl1 Vekaletname
4- Mezun Bilgi Sisteminden alinan ¢ikt1




1-Ogrenci Dilekgesi
2-Transkript (Dersler ve Not Bilgileri)

15 Gin
(Afyon Kocatepe Universitesi

3- Onayli Ders igerigi Akademik Takviminde
9 Yatay Gegis Islemleri 4-Akademik Takvim belirtilen .kayl'F yemleme
. tarihlerinin
5-Yonetim Kurulu . o
- . S bitiminden itibaren en ge¢ 15
6-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazist .
giin icinde)
10 | Askerlik Tecil iglemleri I-Ek G Belgesi Talep Dilekgesi 5 dakika
Resmi yazigmalar, Resmi Evrak Kaydi T -
11 (Kurum i¢i veya gerek tiizel kisilerle yapilan yazigmalar) | 1-Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge. Afyon Kocatgpe UnlYer.SIteSI
. S ; Akademik Takvimi
(Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge)
1-Se¢im Takvimi
2-Temsilci Se¢imi Aday Formu
12 Ogrenci Temsilci Segimi 3-Ogrenci Temsilci Segimi 3 Giin
4-Secim Tutanagi
5-Secim Sonuglarmin {lani
13 Sinav Sonuglarmin Degerlendirilmesi ve {lani Ogrenci Bilgi Sistemi (http://www.obis.aku.edu.tr) 15 Giin
1 Hafta (Smav sonuglart
ilanindan 1 hafta sonra
ogrenci itiraz1 )
- - Ogrenci Dilekgesi 15 Giin (Slqav Sonucunda
14 Sinav Sonucuna Itiraz g Maddi hatanin
2- Sonug Bildirim Yazisi
Yapilmast Durumunda
O0gretim elemaninca
Miidiirliige yapilacak
gerekeeli bagvuru)
3 Y1l iist iiste veya aralikli
15 Sinirsiz Siav Hakki Islemleri Dilekge olarak toplam
3 Egitim-6gretim yili
1-Dilekge
16 Mazeret Sinavlari 2- Hastalik Rapor Kagidi veya Mazeretini Belirten Evrak 15 Giin
17 Tek Ders Smavi Ogrenci Dilekgesi 1 Giin
. 1-Dilekge .
18 Kayit Silme 2-Ogrenci Belgesi 5 Dakika
1-Kayit Dondurma Talep Dilekgesi
2-Kayit Dondurma Gerekgesi ile Ilgili Belge (Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik
19 Kayit Dondurma Islemleri [lmuhaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldiriimast) 7 Gin

3-Yonetim Kurulu
4-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazis




20 Staj Defterinin Verilmesi 1-Staj Bagvuru Formunun Onaylatilip Teslimi 5 Dakika
Birim Faaliyet Raporu 1-Strateji Daire Bagkanliginin Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberi Ornek )
21 Sablonu 3 Gin
1 Hafta
Gorev Siirelerinin Uzatilmasi 1-Dilekge (2547 Sayih Yiksekogretim
22 (Ogretim Gor., Ars. Gor. ve Okutmanlar) 2-Yonetim Kurulu Kanunun 31.32.33
A ) Maddelerinde belirtilen siire
tamamlandiginda)
1-Tasmir Islem Girig Fisi .
2 Taginir Mal Kayit-Kontrol 2-Depo Takibi Tasinir Islem Ciks Fisi 7 Giin
3-Envanter (demirbas) Y1l Sonu Sayim
1-ihale Onay Formu
2-Piyasa Arastirmast Formu
24 Satin Alma 3-Thale Teklif Formu 5 Gin
4-Muayene Kesin Kabul Formu
5- Tagmir Islem Giris Fisi
1- Thale Onay1 Belgesi
2- Piyasa Arastirmast Formu 1-15 Gin
25 Bakim-Onarim Hizmetleri 3- ihale Teklif Formu (Ariza ve Bakimin
4-Yapi Isleri Teknik Daire Bagkanligi Onayi Biyiikliigiine gore)
5- Muayene Kesin Kabul Formu
- . 1-Smav Ucret Cizelgesi .
26 Sinav Ucretleri 7- Smav Ucret Bordrosu 7 Giin
1- Dilekge
27 | Yurtigi Siirekli Gorev Yollugu g:ﬁg&‘ﬁgfgiﬂdmm 7 Giin
4- Personel Hareketleri Onay1
1- Gorevlendirme Yazisi (yurt i¢i veya yurt dis1)
2-Yurt i¢i Gegici Gérevli Formu
28 Yolluklar 3-Yolluk Bildirimi 7 Gin
4-Yurt i¢i Tedavi Giderleri Formu
5-Siirekli Yurt Ici Gérev Yollugu Formu Maas Nakil Formu
1- Dilekge
29 Personele Dogum Yardimi veya sosyal yardim 2- Dogum raporu 7 Giin
o0denmesi 3- Cesitli Odemeler Bordrosu
1-Puantaj
2-Cesitli Odemeler Bordrosu
30 Ek Odemeler 3-Odeme Emri. 7 Giin

4-Ek Ders Yikii Formu
5- Yonetim Kurulu Karar Ornegi




1-Atama onay,

31 Nakil 2-Ise baslama yazis, 1 Giin
3-Personel Nakil Bildirimi
1-Hizmet Gerekgesi
2-Biitce Gelir-Gidef Fisleri

3 Biitce Hazirlama 3-Tavan1 Asan Ek Odenek Teklifleri Formu 5 Giin

4-Hizmet Maliyeti Tesbit Formu (Form10)
5-Cari Giderler Ozet Formu (Form12)
6-Cok Yill Biitce (Form14)

* “Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”

Ik Miiracaat Yeri

Isim
Unvan
Adres
Tel.
Faks
e-Posta

: Yiiksekokul Sekreterligi

: Ahmet Orhan USTUN

: Yiksekokul Sekreteri

: Dazkir1 MYO - Dazkir1
102722183255
102724214759

: dazkirimyo@aku.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri

Isim
Unvan
Adres
Tel.
Faks
e-Posta

: Miidiiriyet
:Prof.Dr.Vural OZDEMIR
. Yiksekokul Midiirii

: Dazkir1 MYO - Dazkir1
102722183255
102724214759

: dazkirimyo@aku.edu.tr



