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MALKARA MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi: -
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU Revizyon No: 0
Toplam Sayfa Sayisi:
HIZMETIN
SIRA . . . . TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BA RUDA ISTENILEN BELGELER .. .
NO SVURUDA IS G SURESI
(EN GEQ)
- . . 1-Lise Diplomasinin Asl veya Fotokopisi 2-6 Adet .
! Ogrenci Yeni Kayit Vesikalik Fotograf 3-TC. Kimlik Belgesi Fotokopisi 20 Dakika
2 Ogrenci Belgesi (Onayh) 1-Oprenci Kimlik Kart1 ve Kisi Beyan1 10 Dakika
Not Durum Belgesi .
3 (Transkript/Onayl1) 1-Ogrenci Kimlik Kart1 ve Kisi Beyan1 10 Dakika
1-Dilekge
2-Transkript
3-Ders Igerikleri
4-Ogrenci Belgesi
5-Disiplin Cezas1 Almadigina Dair Belge
4 Yatay Gegis Islemleri 6-Osym Sonug Belgesi 30 Giin
7-Osym Yerlestirme Sonug Belgesi
8-Ders Muafiyeti Isteyenler I¢in Ders Muafiyet Dilekgesi
9-2.ci Ogretimden 1.ci Ogretime Gegis Yapacaklar I¢in
%10’a Girildigine Dair Resmi Belge
10-Yatay Gegise Engel Bulunmadigina Dair Belge
Ogrenci Kimlik Kartlari .
S Dagitim Islemleri 1-Kisi Beyani 60 Dakika
6 Evrak ve Dosyalama Siirekli
Islemleri 1-Birime Gelen ve Birimden Cikan Resmi Yazigmalar
1-Yillik izinlerde Personel izin Istegi ve Onay Formu
7 Personel izin Islemleri 2-Hastalik izinlerinde Rapor 1 is Giinii
3-Ucretsiz izinlerde Dilekce
Ogrenci Sta_] 1slemleri 1-15 Yeri StaJ Kabul Belgesi 30 Dakika
Ders Igerigi Talebi (Onaylr) 1-Oprenci Kimlik Kart1 ve Kisi Beyan1 20 Dakika
Sinav Basar1 Notuna S e
10 Itiraz Islemleri 1-Dilekge > Is Giina
Ogrenci izin (Kayit C
1 Dondurma) 1-Dilekg¢e 2-Mazeretini Gosteren Belge 1015 Gnd
" 1-Katki Pay1/Ogrenim Ucreti Dekontu e
12 Dénem Ders Kayitlan 2-Ders Secimi Yapildigina Dair Belge > Is Glind
L 1-Dilekge
13 ID f;snll\gaﬁyen ve Intibak 2-Not Durum Belgesi (Transkript) 10 Is giinii
¥ 3-Ders Igerikleri (Onayl1)
14 Ara (Vize) Sinav Programi | - 5 Is Giinii
15 Haftalik Ders Programi - 5 Is Giinii
16 Final ve Biitiinleme Sinav 5 is Giinii
Programi -
Tek Ders Smavi Bagvuru C
17 Islemleri 1-Dilekee 1015 Giind
18 Ek Ders Sinavi - 5 Is Ginil
19 Sinav Sonuglart - 5 Is Giinii
20 Disiplin Islemleri - 15 s Giinii
Kendi Istegi ile ilisik Kesme | L D1ekee
21 | cendiistegtlie TSIKRESME 15 jlisik Kesme Formu, 30 Dakika
Islemleri
3-Vekaletname
29 EK:C2 Belgesi (Askerlikle 10 Dakika

ilgili)

1-Ogrenci Kimlik Kart1 ve Kisi Beyani




HIZMETIN
SIRA . . . . TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER .. .
NO 5 SURESI
(EN GEQ)
Mazeret Sinavi Bagvuru 1-Dilekce C e
23 Islemleri 2-Mazeretini Bildiren Belge 1015 Giina
Yeniden Kimlik Kartinin .
24 Diizenlenmesi Islemleri 1-Dilekce 10 Dakika
25 | Diploma Teslimi Islemleri | 1_Gecici Mezuniyet Belgesinin Aslinin iadesi 30 Dakika
26 Belge Talebi 1-Dilekge 10 Dakika
1-Dilekge
2-Ozgegmis
“ - 3-Ogrenim Belgesi veya Onayli Ornegi
27 ggr. Gori 11\1r1rrlr11 Irliam Sonras 4-Not Durum Belgesi (Transkript) 1Ay
agvard lylemie 5-TC Kimlik Belgesi Fotokopisi
6-2 Adet Vesikalik Fotograf
7-ALES Sonug Belgesi
Personel Nakil islemleri 1-Pers9ne1_AFa_m a Onay1 Belgesi
) 2-Nakil Bildirim Formu e
28 (Goreve Baglama ve . . 1 Is Glinii
R 3-Goreve Baslama ve Gorevden Ayrilma Yazisi
Gorevden Ayrilma) R .
[lisik Kesme Belgesi
29 | Emeklilik Talebi Islemleri | 1-Dilekce 1 s Giinii
30 Personel Maag Tahakkuk 1-ilgili Belgeler 5 Is Giinii
31 Ek Ders Ucretleri Tahakkuk 1-ilgili Belgeler 5 Is Giinii
32 Stav Ucretleri Tahakkuk 1-ilgili Belgeler 5 Is Giinii
1-Dilekge
Yurti¢i Gegici Gorev 2-Yonetim Kurulu Karart P e
33 Yolluklar1 3-Yurti¢i Gorevlendirme Onay1 20 Is Giinii
4-Yolluk Bildirimi
1-Maag Nakil Belgesi
Yurtici Siirekli Gorev 2-Atama Onay1 B
34 Yolluklar1 3-Aile Yardimi1 Beyannamesi 1015 Giing
4-Yolluk Bildirimi
1-Mal-Malzeme Ihtiyac Listesi veya Makine-Cihaz Ariza
Tutanagi
2-Satinalma Onay Belgesi
3-Yaklasik Maliyet
Belgesi
35 Satin alma Islemleri 4-Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi 15 Is Giinii
5-Muayene Kesin Kabul Tutanag: veya Hizmet Isleri Kabul
Belgesi ve
Hak edis Belgesi
6-Fatura
7-Odeme Emri Belgesi
Taginir Mal (Varlik) .
36 Islemleri 1-Tasinir Mal (Varlik) Istek Belgesi Aymi Giin I¢inde
37 Talep ve Sikayetler 1-Dilekce 5 Is Giinii

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

ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri : TNKU Malkara Meslek Yiiksekokulu  Ikinci Miiracaat Yeri : TNKU Malkara Meslek Yiiksekokulu
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