SiVAS MESLEK YUKSEKOKULU HiZMET STANDARTLARI

TAHMINI
SIRA . . BASVURUDA ISTENEN BELGELER ISLEM
NO HIZMETIN ADI SURESH
(EN GEC)
Resmi Yazismalar (Kurum ici veya gercek . S . ..
1 tiizel kissilerle )(’apllan ygms);naglal?) Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 5 GUN
2 Resmi Evrak Kaydi Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 GON
1-Ogrenci Dilekgesi (http://svs.sivas.edu.tr/) Sivas Bilim
2-Transkript (Dersler ve Not Bilgileri T k"e loii
- . 3-Onayli Ders Igerigi _leknoloj
3 Yatay Gegis Islemleri 4- Akademik Takvim (http://svs.sivas.edu.tr/) Universitesi
5-Yonetim Kurulu Akademik
6-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazist Takvim
1-Kayit Dondurma Talep Dilekgesi Slvaismm
. (http://svs.sivas.edu.tr/) Teknoloji
4 Kayit Dondurma Islemleri 2-Kayit Dondurma GerekgesiileilgiliBelge Universitesi
3-Yonetim Kurulu Akademik
4-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi Takvim
. D _ . Sivas Bilim
1-Ogrenci Dilekge (http://sfl.sivas.edu.tr/) Ve
2-Ders igerikleri Teknoloii
5 Ders Muafiyetleri ve Intibak Islemleri 3- Transkript | EKnoloJt
.. Universitesi
4-Y6netim Kurulu Karari .
5-Ogrenciye sonug bildirim yazis1 Akademik
Takvim
6 Ogrenci Belgesi Verilmesi 1-Ogrenci Kimligi 1 GUN
7 Tek Ders Smawvi 1-Ogrenci Dilekgesi 1 GON
) 1 HAFTA (
1-Ogrenci Dilekgesi Smav
8 Sinav Sonucuna Itiraz 2-Dersten Sorumlu Ogretim Gorevlisi Sonuglari
3- Ogrenci Sonug Bildirim Yazis1 Ilanindan
Sonra)
9 | Smav Sonuglarinin Degerlendirilmesi ve flam | 1- Ogrenci Bilgi Sistemi 2 HAFTA
10 Mazeret Sinavlari 5 GUN

1-Ogrencinin Mazeretini Belirten Dilekgesi

13



http://svs.sivas.edu.tr/)
http://svs.sivas.edu.tr/)
http://svs.sivas.edu.tr/)
http://sfl.sivas.edu.tr/)

2-Mazeretini igeren Belge
3-Yo6netim Kurulu Karari.

11

Ilisik Kesme Kayit Alma

1- Dilekge (Kendi Istegi ile )
2- Yénetim Kurulu Karar1 (Kendi Istegi
Disinda)

2 GUN

12

Ogreni Temsilci Secimi

1-Seg¢im Takvimi
2-Segim Aday Formu
3-Temsilci Se¢imi
4-Secim Tutanagi
5-Sonuglarin flani

3 GUN

13

Stajlarla ilgili Diizenlemeler

1- Staj yapacak 6grencinin dgrenci oldugunu
gosterir belge

2- Ogrencinin Staj basvuru belgesi

3- Staj Kabul Formu

3AY

14

Stajda Basar1 Degerlendirmesi

1- Staj Dosyasi.

2 HAFTA (
Staj
bitiminden
sonra)

15

Mezuniyet Islemleri

1- Dilekge
2- Ogrenci Belgesi
3- Ogrenci Kimlik Kart:

1 GUN

16

Gorev Siire Uzatimi ( Akademik Personel

)

1- Gorev Siiresi Uzatim Formu
(https://personel.svas.edu.tr)
2- Yonetim Kurulu karari.

HAFTA

17

Maas

1- Odeme Emri Belgesi

2- Asgari Gegim Bordrosu

3- Maas Bordrosu

4- Banka Listesi

5- Personel Bildirimi

6- Sigorta Bildirimi Emekli Kesenegi

1AY

18

Ek Ders Ucretleri

1- Haftalik Ders Yk Bilgi Ciktist
2- Ek Ders Odeme Bordrosu

3- Banka Listesi

4- Odeme Emri Belgesi

5- Haftalik Ders Program

1 HAFTA

19

Gecici Gorev Yollugu

1- Yiiksekokul Kurul Karari

2- Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
3- Gorevlendirme Onay Yazis1

4- Yolluk Bildirim Formu

5- Odeme Emri Belgesi

10 GUN

20

Siirekli Gorev Yolluklari

1- Gorevlendirme Onay Yazist
2- Yolluk Bildirim Formu

3- Nakil Bildirim Formu

4- Odeme Emri Belgesi

10 GUN

21

Belge Istekleri

1- Ogrencinin kimlik beyani

5 DAKIKA

14



http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Akademik-Formlar/Yolluk-Bildirim-Formu.xls
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Akademik-Formlar/Yolluk-Bildirim-Formu.xls

2- Baskasinin teslim almasi durumunda
noterden vekalet

22

Satin alma

1.1hale Onay Formu

2. Piyasa Fiyat Arastirmasi
3.Ihale Teklif Formu

4 Tasinir Islem Giris Fisi

3 GUN

23

Bakim Onarim Hizmetleri

1.1hale Onay Belgesi

2. Piyasa Fiyat Arastirmasi

3.Ihale Teklif Formu

4.Yap1 Isleri Teknik Daire Baskanligi Onay1
5.Muayene kesin kabul

15 GUN

24

Simav Ucretleri

1- Sinav Ucret Formu

2- Cesitli Odemeler Bordrosu
3- Banka Listesi

4- Odeme Emri Belgesi

5- Akademik Takvim

1 HAFTA

25

Yurtici/Yurtdist Gorevlendirme Islemleri

1- Dilekge
2- Katilim Belgeleri (Davetiye, Bildiri vb)
3- Yiiksekokul Yonetim Kurul Karari

10 GUN

26

Tasiir Mal Kayit-Kontrol

1- Taginir iglem giris fisi
2- Envanter(Demirbas) Y1l Sonu Sayim

7 GUN

15



http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Akademik-Formlar/Sinav-Ucret-Formu.docx

