EK-2
HUKUK FAKULTESI KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

. . 1. Boliim Baskanligi Goriisii
Akademik Takvim 2. Fakiilte Kurulu Karar1

. . . 1. Ogrenim iicreti Dekontu (AOF, On Lisans okuyanlar ve Azami Ogrenim Siiresini Asan Ogrenciler ) 10 dakika
4 Kayit Yenileme Islemleri . o < .
2. Ders kayit formunun imzalanarak danismana teslimi. (Her &grenci)

Basvuru Dilekgesi

Onayli Transkript

Ayrilacagl kurumda okudugu ders egitim plani ve iceriklerinin tasdikli drnegi

0SYS’ye girdigi yila ait OSYS Yerlestirme Belgesi, OSYS Sonug belgesinin onayl1 fotokopisi
II. Ogretimden 1. Ogretime gececek dgrenciler i¢in; bulunduklar: simif itibari ile ilk

%10 ‘a girdiklerine dair resmi belge.

Ogrencinin kayitli oldugu okuldan disiplin cezasi almadigina dair belge.

Niifus ciizdan fotokopisi

2 adet fotograf

Yeni tarihli 6grenci belgesi (Son 1 Ay)

agprwhE

Yatay Gegis Islemleri 2 Hafta

© N




10. Yurtdisindan grenci kabuliinde YOK” ten alinan denklik belgesi
11. Yurtdisindan yapilacak bagvurularda; kayith bulundugu programm OSYM Kilavuzunda yer almis
olmast, transkript, ders planlar1 ve iceriklerinin Tiirkge’ ye ¢evrilmis ve onaylanmis olmast

. Ogrenim anlagmasi

. Onayli ders igerikleri
Farabi Degisim Program ile . Koordinat6r Onay1
ilgili islemler . B6liim Kurulu karar1

. Esdeger ders tablosu

. Yonetim Kurulu Karart

Egitim Plan1 Dosyasi(Bologna Uyumlu)

Boliim Kurulu karari 1 ay (Senato
Boéliim Bagkanligi Ust Yazis1 (EBYS) T‘g)i{zzr:;:e
Fakiilte Kurulu Karar1 Alinmasina gore)
Senato Karari

Egitim-Ogretim planlarinda
degisiklik yapilmasi

Ders Muafiyeti(Ilk Kayitta

gelen 1. Muafiyet Talebi ile ilgili Dilekce
ogrenciler i¢in Egitim 2. Onayl Transkript

Ogretimin 3. Onayh Ders icerigi

Basladig1 1k Tki Hafta i¢inde)



. Dilekge
. Banka subesine ders iicretinin yatirildigi gosteren dekont. (Ayn1 Doneme Kayit Yapilmadiysa) 3 Hafta
. Transkript.

14 Tek Ders Sinavlari

W

Baska Universitelerden
Yaz Okulu derslerinin
alinmasi

. Yaz Okulu Es Deger Ders Bagvuru Formu
. Onayl Ders Ierikleri

Gegici Mezuniyet Belgesi . Yiiksek Tirajl1 Gazete Kayip ilan1
kayip islemleri . Dilekge

Dilekge,

Fotograf

Niifus Ciizdan Fotokopisi,
Gazete Kayip Ilan1.

Diploma kaybi

1. Ogrenci basvuru formu teslimi
22 Burs bagvuru igslemleri 2. Gelir durumunu gosterir belge 1ay
3. Okuyan kardes belgesi

1. Dilekge

24 | Afislemleri 2. Transkript

1ay




26 Yabanci Dil muafiyet sinavi

Sinav degerlendirme sonucuna
Itiraz islemleri

Ozel 6grenci statiisiinde ders
alma islemleri

Ogrenci temsilcisi se¢imi
iglemleri

1. Dilekge
4 1s giinii

1. Dilekge

1. Dilekge
2. Banka subesine ders iicretinin yatirildigint gésteren dekont

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’nca

Adaylik bagvuru formu Belirlenen
Takvim




35

37

Asalet tasdiki

Personelin gérevden ayrilis
islemleri

Yas haddinden ve Re'sen
emeklilik iglemleri

1.Sicil raporu

1- Personelin isten ayrilis OLUR'u (Askere sevk, ticretsiz izin, 6liim raporu vb.)
2- Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi,

3-Emekli olan personelin emeklilik belgesi

4- Calisti1 son aya ait maas bordrosu

1- Agik ev adresi, Banka Sube ad1

2- Son alt1 ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf.
3- Hizmet belgesi.

4-Son yila ait sahis emeklilik kesenegi icmal bordrosu

5 Giin

10 Giin




41 | Yullik {zin 1- Izin formu

1.1lgilinin saglk raporu,
2.Mazeret izin Formunun doldurulmast.

Hastalik izinleri




45

53

Miistafi islemleri

Askere sevk tehiri iglemleri

Personelin sicil islemleri

Idari personelin gorevde
yiikselme islemleri

Calisma belgesi istegi

1. Tutanak (personelin 10 giin izinsiz ve mazeretsiz goreve gelmedigine dair birim amirinin her giin i¢in
hazirladig1 imzal tutanaklar)

1. Dilekge
2. Askerlik durum belgesi

1-Otomasyondan doldurulmus sicil formu

1- Talep Formu doldurulmasi
2- Rektorliik programina kaydedilmesi

1- Personelin dilekgesi.

15 Giin

30 Dakika




1. Dilekge
2. Evlilik ciizdan fotokopisi

Personelin medeni durum, 3. Niifus ciizdan fotokopisi

soyadi degisiklik islemleleri 4. Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikligine dair mahkeme karari.
5. Bosanma ilami

57 Idari goreve vekalet veya 1-Vekalet teklifi | Giin
maasl vekalet

Akademik kadro ilanm

1-Tlan metninde belirtilen evraklar
basvurularinin alinmasi




Yurt dist ve Yurt i¢i gegici

61 gorevlendirme

2547 Sayili Kanunun
31.maddesi uyarinca
gorevlendirme

2547 Sayili Kanunun
65 39.maddesi uyarinca
gorevlendirme

67 Sorusturma isglemleri

69 Sendikal faaliyetler

. Yurti¢i ve Yurtdist Gorevlendirme Formu

. Davet mektubu ve terciimesi (Yurt dis1 ise)
. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

. On Rapor (Yurtdis1 icin)

1
2
3
4

. Ilgilinin dilekgesi

. Mezuniyet belgesi.

. Ozgegmis

. 3 Adet vesikalik fotograf

. T.C niifus clizdanimin fotokopisi
. Banka hesap no

. Tlgilinin dilekgesi

. Lisansiistii Ogrenci Belgesi

. Ders Programi (Onayl1)

. Bolim Bagkanligiin Uygun Goriis Yazisi.
. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

. UYK (Oncelikli Alanlar igin)

. Rektorlik OLUR yazis1.

~N O AW~

1.Tutanak
2.Sikayet Dilekgesi

1. Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika tiyelik formu
2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu
3.Sendika sorumlularinin yazismalar1

7 Giin

1 Hafta- 1 Ay

1 giin




Toplam Kalite Sistemi

& kapsaminda yapilan iglemler

1.Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili formlar 6 Ay

Dogum Raporu

Dogum yardimi . Niifus Ciizdan Fotokopisi
Dilekge

2914 Sayil1 Kanun geregince dzliik haklar1 6demeleri

Bordro, Banka Listesi,

Varsa kidem, derece terfi,

Kesinti girigleri (kefalet, icra, nafaka, hayat sigortasi, bireysel emeklilik, saglik raporlar)
Personel hareket onayi,

Aile Yardim Bildirimi

Asgari Gegim Indirimi Formu

Odeme emri belgesi.

75 Maas 6demeleri 10 giin

N~ WNE

2547 /40-a/d maddesine gore gorevli bulunan Ders Yiikii Beyan Form
Gorevlendirme onaylari,

Izin ve Rapor Belgeleri

Puantaj cetveli

Bordro

Odeme Emri Belgesi

77 Ek ders ticreti ddemeleri

ouk~kwbdE




1- Fakiilte Yonetim Kurulu karari,
2- Gorevlendirme onays1,

3- Banka havale dilekgesi,

4- Gidis-Doniis Bileti veya Rayic Belgesi 2 giin
5- Yurti¢i Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
6- Harcama talimati

7- Odeme emri belgesi

Yurt i¢i gecici gorevlendirme

1 Jolluk sdemeleri

1- Dilekge,
2- Banka havale dilekgesi,
Stirekli gorev yollugu 3- Atama veya Emeklilik onay1
O0demeleri 4- Harcama talimati,
5- Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
6- Odeme emri belgesi

1. Tasinir Islem Fisi
Taginir islem fisi ¢ikis 2. Fatura Fotokopisi
3. Cikis yapilacak kisi adi

85 Demirbag malzeme teslimi 1.Te_s11m tuta}qagl 1 Saat
2. Zimmet Fisi

Bilimsel arastirma projesine 1. Proje numarasini belirten belge
87 ait demirbas malzemesi 2. Bilimsel arastirma projesi kasaminda alinan demirbas malzeme listesi 30 DK
teslimi 3. Bilimsel aragtirma proje teslim tutanagi




. Satinalma talep formu,

. On fiyat arastirmasi (piyasa,) Teklif Mektubu,
. Teslim tutanagy,

. Taginir islem fisi,

. Vergi borcu olmadigina dair belge,

. Mal ve hizmet alim1 kabul tutanag;,

. Fatura,

. Odeme emri

Mal ve hizmet alimlarinin

88 karsilanmasi

1 saat

0NN B W~

. Yonetim Kurulu karari,
. Gorevlendirme onay1,

. Gidis-doniis bileti,

. Yolluk bildirimi, 30 DK
. Harcama talimati, (Yurt dig1 gorevlendirmelerinde)
. Vizeli pasaport 6n yiizii fotokopisi,

. Odeme emri belgesi

Yurt i¢i - Yurt dis1 Gegici
89 Gorevlendirme yolluk
odemeleri

AN B W~

3

1.Mesali gizelgesi
2.Bordro

90 Katki Pay1 Odemesi 3.0deme emri 1 giin
4.Banka talimati

5.Cesitli 6demeler bordrosu 6.Harcama pusulasi

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

i1k Miiracaat Yeri | Fakiilte Sekreterligi ikinci Miiracaat Yeri Fakiilte Dekanlig1

Isim Kenan SEZEN isim Prof.Dr. Neziha MUSAOGLU
Unvan Fakiilte Sekreter V. Unvan Fakiilte Dekan V.

Adres Kayali Yerleskesi Merkez-Kirklareli Adres Kayali Yerleskesi Merkez-Kirklareli
Tel. 444 40 39 — (1081) Tel. 444 40 39 — (1006)

Faks 0-288- 212 96 79 Faks 0-288- 212 96 79

e-Posta kenan.sezen@klu.edu.tr e-Posta nezihamusaoglu@klu.edu.tr
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