OSMANIYE KORKUTATA UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN TAMAMLANMA

SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1 Yabanci Diller Yiiksekokulu adina gelen ve gidecek her tiirlii evraki almak, havale ligili evrakin EBYS (izerinden imzalanarak sistemden ilgili 1 Giin
etmek kaydetmek, gorevli mercie, ilgili kigilere ulagtirmak kisiye diigmesi
2 3071 Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanuna istinaden Yiiksekokulumuz Dilekgede ad ve soyadinin yazili olmasi. Adres olmasi. Imzali 15 Giin
biinyesine gelen dilekgelere cevap verilmesi olmasi. Belli bir konuyu icermesi.
3 Ogrenci Temsilciligi Segimleri Secim Sonuglarina lligkin Yuksekokul Mudurlugu Yazisi 3 Gln
4 Hazirlik Okuyacak Ogrencilerin Ik Kayit Iglemleri Bagvuru Formu 10 dk.
5 Yatay-Dikey Gegisle Gelen Ogrencilerin Yabanci Dil Sinavi Resmi Yazi 3 hafta
6 Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi, Web Sayfasinda llan Edilmesi 1 hafta
7 Sinav Sonuglarina ltiraz Not Itiraz Dilekgesi 1 hafta
8 Mazeret_Slna:\{larl (Yll |§| .ve yil sonu smavlarﬂmda mazer.etlen YADYO Yonetim Kurulunda Dilekge, Mazerete Iliskin Resmi Belge 2 hafta
kabul edilen 6grenciler icin mazeret sinavi diizenlenmesi
9 Final Sinav Listelerinin llani ve Dosyalanmasi Iglemleri Final Sinav Listeleri 1 giin
10 Duyurular (6grenci islemlerine iliskin yapilan her tirli akademik ve idari duyurular) 1 gin
Satin Alma Islemleri (akademik ve Idari Personel ile sinif, laboratuar ve okuma salonu igin . .
11 " . . L Ihtiyag Belgesi 2 hafta
ihtiyagc duyulan demirbasg, sarf malzeme isteklerinin karsilanmasi)
12 T?§.|.n|r Mall I§Iemler! (Yuksgkgkula girisi yapilan tim tasinirlarin devir, giris-gikis, sayim ve Tasinir Islem Fisi, Zimmet Formlar 2 hafta
dokim, kesin hesap islemlerinin yapiimasi)
Bakim-Onarim Igleri (Yiksekokula ait binalarin tesisat, mekanik isleri ile her tarli
13 ; L L 1 hafta
elektronik ve teknik cihazlarin bakim ve onarim igleri)
14 Ek I?er_s Islemleri (Yukﬁgkokulda; kadrolu, saat basi ycretle gorevll ve serbest/emekli Yiiksekokul Kurul Karari, Ek Ders Puantait 3 giin
statllerinde ders veren 6dretim elemanlarinin ek ders iglemleri)
15 Kurum Igi ve Digi Ders Gorevlendirmeleri Resmi YazI, YUKS..eKOKl.J.I Ggrug Yazisi, ligili Yiksekokul / 1 hafta
Fakulte Yoénetim Kurulu Karari
16 Y.I'.Il‘tlgl ve Yu.r.td|§| Gorevlendlrmel.ere lligkin Islemler (Akademik personelin yurt disinda Dilekge, Bildiri Ozeti, Davet Mektubu veya Katilim Belgesi 3 giin
dlzenlenen bilimsel konferans, seminer, sempozyum, sunum v.b toplantilara katiimalari)
17 Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi Gorev Sure§| UzatlmmaulllgklpvIform, Dlle!fg_z_a,“Ozgegm@, 3gln
Yiiksekokul Mudurligu Yazili Gorlsu
18 Akademik Personel Pasaport iglemleri Dilekge, Kimlik Fotokopisi 3gln
19 Istifa Iglemleri Dilekge, llisik Kesme Resmi Yazisi 1 gin
20 |Ucretsiz Izin iglemleri Dilekge 1 giin
21 Saglik Raporu Iglemleri Rapor, Dilekge 1 gin
‘Ogretlm.UyeS| Dl|§.|n.dak| Ogrc.;tl.m Ele.manl. Katirolarlna Naklen veya Aciktan Atan.1.a ) Dilekge, Fotograf, Nilifus Ciizdan Fotokopisi Mezuniyet
Islemleri (Kadro igin ilanda belirtilen kriterleri saglayan adaylarin bagvurularinin kabuld, 6n e . A . ; - fe .
22 N X L N . P Belgesi, Ogrenim Belgesi, ALES Sonug Belgesi, Ozgegmis, llan Tarihinden ltibaren 15 gin
degerlendirme ve giris sinavini yapmak lzere YADYO Yonetim Kurulu Karari ile jiri . . : .
.. L ) . . Hizmet Belgesi, Yabanci Dil Belgesi
kurulmasi, 6n degerlendirme sinavi sonuglarinin OKU internet sayfasinda ilant)
23 Ogrenci Belgesi Dilekge 1 giin
o4 C')grenci Disiplin i§IemIeri Sorusturma Yazilari, Tutanaklar, Yuksekokul Mudurligu 2 hafta
Yazisi
o5 Akademik Faaliyet Raporu (Bir dnceki akademik yil icinde gergeklesen akademik Resmi Yazi, Akademik Faaliyet Formu 2 hafta

calismalarin ve kilturel faaliyetlerin rapor seklinde Rektorliige sunulmasi)




26 §tre}teji_k F’Ia_n (;aI|§maI_ar| (YUksgkc_:_lEulun U¢ yillik hedef, amag ve stratejik planlarina Resmi Yazi, ligili Form 15 giin
iligkin bilgilerin rapor halinde Rektorliige sunulmasi)

27 Telefonla Bilgilendirme Idari Konular 3 dk.

28 YADYO Tanitim Kitapgigi, El brosiirii Resmi Yazi, Fotograflar, ligili Formlar 5 gin

29 Bordro Tahakkuk 5glin

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen siirede

tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

Ogr. Gor. Dr. Giilsim SIMSEK
Yiksekokul Sekreteri V.
Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Tel: (328) 825 18 18 /4305
Faks: (328) 827 10 97
E-posta: gulsumsimsek@osmaniye.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri

Prof. Dr. Bilent
Yabanci Diller Yuiksekokulu Muduri
Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Tel :(328)8251818/4300
Faks: (328) 827 10 97
E-posta:
bulentkirnmizi@osmaniye.edu.tr
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