YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI

YABANCI Di_LLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

Ogr. Uyesi Digindaki Ogr.Elemani Kadrolarina Naklen veya
Agiktan Atama iglemleri (Kadro iin ilanda belirtilen kriterleri
saglayan adaylarin bagvurularinin kabulii, 6n degerlendirme ve

HIZMETIN
SIRANO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEG)
1 Ogrenci Belgesi Beyan+égrenci kimli 2 giin
2 Transkript Belgesi Beyan+dgrenci kimligi 2 giin
3 Yatay ve Dikey Gegisle Gelen Ogrencilerin Yabanci Dil E-Posta 10 giin
Sinavi
2 Haftalik Ders Pi inin Hazirl Web Say 2ay
|llan Edilmesi
5 Yil Sonu (Fipal) Sinav Programlarinin Hazirlanmasi, Web 1ay
Sayfasinda llan Edilmesi
6 Sinav Sonuglarina Itiraz Not itiraz Dilekgesi 1 hafta
Mazeret_Slnavlarl (Yil'igi ve yil sonu sln_gv\annda mazeretleri _ o ) Mazaret Sinav llan
7 YDYO Yonetim Kurulunda kabul edilen 6grenciler igin mazeret Dilekge, Mazerete lliskin Resmi Belge Tarihinden ltibaren 2 hafta
sinavi dizenlenmesi)
8 Final Sinav Listelerinin ilani ve Dosyalanma islemleri Final Sinavi Listeleri 1giin
9 |izn|i Sayilma (Kayit Dondurma) islemleri Dilekce, Mazerete lliskin Resmi Belge 1 hafta
10 Asistan Ogrenci Islemleri Basvuru Formu, Nufus Ciizdani Fot., Resim, Basvuran Ogrencinin Banka Hesap Bilgileri 1 hafta
1 Duyurular (Birim ile ilgili yapilan her tiirlii akademik ve idari 1 giin
duyurular)
Satin Alma Iglemleri (Akademik ve idari personel ile sinif,
12 laboratuvar ve atélyeler igin ihtiyag duyulan demirbas, sarf intiyag Belgesi 2 hafta
malzeme isteklerinin karsilanmasi)
Taginir Mal iglemleri (Yiiksekokula girigi yapilan tiim tasinirlarin
13 devir, giris-gikis, sayim ve dékiim, kesin hesap islemlerinin Tasinir Islem Fisi, Zimmet Formlari 1 hafta
yapiimasi)
14 Bak|m-9nar|m |§‘Ien‘( Binanin tesisat, mekanik |§\er|. ile her tirlG Is Istek Formu 2 hafta
elektronik ve teknik cihazlarin bakim ve onarim igleri)
Ek ders/Final Puantaj iglemleri (Yiiksekokulda; kadrolu ve saat
15 basi licretle gorevli ders veren 6gretim elemanlarinin ek ders Ders beyani Ogretim Plani, izinli Formu ,Ders Programi,Ek ders puantaiji,sinav puantaiji,sinav programi 1 hafta
|i§|em|eri
16 Kurum Igi Ders Gorevlendirmeleri Kurum Ici Goreviendirme Formu 2gin
17 Kurum Digi Ders Gérevlendirmeleri Resmi Yazi, Yonetim Kurulu Karari 1 hafta
Yurtici Gorevlendirmelere iligkin islemler (Akademik
18 personelin yurt iginde diizenlenen bilimsel konferans, seminer, Dilekge, Bildiri Ozeti, Davet Mektubu veya Katilim Belgesi, 39 madde formu, Yénetim Kurulu 1hafta
sempozyum, sunum Vv.b toplantilara katiimalari)
Yurtdisi Gorevlendirmelere iligkin islemler (Akademik
19 personelin yurt disinda diizenlenen bilimsel konferans, seminer, Dilekge, Bildiri Ozeti, Davet Mektubu veya Katilim Belgesi, 39 madde formu, Yénetim Kurulu 1 hafta
sempozyum, sunum Vv.b toplantilara katiimalari)
20 |Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi Gérev Siiresi Uzatimina lligkin Form 1 hafta
il i Dilekge llisik Kesme Belgesi, Personel Kimlik Karti 1gin
Dilekge, llisik Kesme Belgesi, Personel Kimlik Karti 1gin
Izin Formu (Yillik Izin) 1gin
Dilekce 1gin
Rapor, Resmi Yazi 1gin

Dilekge, Fo!ograf, Niifus Ciizdan Fotokopisi, Mezuniyet Belgesi, Ogrenim Belgesi, ALES Sonug Belgesi,

llan Tarihinden Itibaren 15

2% giris sinavini yapmak tizere YDYO Yonetim Kurulu Karari ile jiri Ozgegmis, Hizmet Belgesi, Yabanci Dil Belgesi, Yénetim Kurulu Karari, Transkript gin
kurulmasi, 6n dederlendirme sinavi sonuglarinin YDYO web
sayfasinda ilani)
27 Sorusturma Yazilari, Tutanaklar, B6lim Bsk. Yazisi 1ay
28 Odrenci Temsilciligi Secimleri Secim Sonuclarina lliskin Bolim Bsk. Yazisi 1ay
29 Ogrenci Disiplin Islemleri Sorusturma Yazilari, Tutanaklar, Blum Bgk. Yazisi lay
Birim Faaliyet Raporu (Bir 6nceki yil gergeklestirilen idari
30 faaliyetler ile birime iligkin istatistiki bilgilerinin Rektérlige rapor Resmi Yazi, Birim Faaliyet Formu 2 hafta
halinde sunulmasi)
Stratejik Plan Galigmalari (Yiiksekokulun bes yillik hedef, amag .
31 ve stratejik planlarina iligkin bilgilerin rapor halinde Rektérlige Resmi Yazi, ligili Form 3ay
sunulmasi)
32 |Akademik Takvim Caligmasi Akademik Takvim Formu 15 giin
33 Arsiv Devir Islemleri ligili Formlar , Resmi Yaz! lay
34 |Biltge Caligmalar Biitce Formlari 7 gln
35 YDYO Yénerge Galigmalari Yiiksekokul Kurulu 2ay
36 YDYO Tanitim Kitap¢igyE| brogiirii 15 glin
37 Bordro Tahakkuk Bordro, Banka Listesi, Kararname,Kisi Borglari vb. Her ayin 10una kadar
38 _|Yabanci Uyruklu Bordro Tahakkuk Bordro, Banka Listesi,Gérev Suresi Uzatimi hk Ust yazi,Maas artig ile ilgili karar vb. Her ayin 25ine kadar
39 Ders Beyanlarinin Hazirlanmasi Ders beyan formunun kendi programlarina gére hazirlanmasi ve islak imzali teslim edilmesi 15 gin
40 Not Diizeltme Dilekce 1 hafta
41 Sinav Beyani (EUS Final Sinav Takvimi 1 hafta
42 ingilizce Yeterlik Sinavinin Yapilmasi ve ilan Edilmesi T.C. Kimlik+Ogrenci Kimligi 2 hafta
43 Veri Yonetim Sistemi Bélumlerden Alinan Veriler 1 hafta

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