Dokiiman No:

EYS-EK DOKUMANLAR-012

) TNKp o Hazirlama Tarihi: 07.10.2024
TURK MUZIGI Revizyon Tarihi: -
DEVLET KONSERVATUVARI _ _
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU Revizyon No: 0

Toplam Sayfa Sayisi: | 4

HIZMETIN
SIRA . " " " TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GE©)
Ogrenci Isleri
Ozel Yetenek Smavini Kazanan | 1. Lise Diplomast
1 Adaylar i¢in Kesin Kayit 2. 12 Adet Vesikalik Fotograf 10 Dakika
Islemleri 3. Askerlik Durum Belgesi (Erkek Adaylar i¢in)
1. Dilekge
2. Transkript (Onaylr)
s . 3. Not Degerlendirme Sistemi, 4’liik veya 100°liik
2 Yatay Gegis Islemleri Sistemden Farkli ise 100°liik Sistemde Hangi Nota 1 Hafta
Esdeger Oldugunun Onayl1 Belgesi
4. Ders igerikleri (Onayli)
1. Dilekge
2. Transkript (Onaylr)
- . . . 3. Kredi ve Ders Iceriklerini Gosteren Belge (Onayli)
3 Ozel Ogrenci Islemleri 4. Alacagi Derslerin Denk Olup Olmadigina Dair FYK 1Ay
Karar
5. Disiplin Cezas1 Durum Belgesi
Kayit Yenileme/Ders Segme 1. Ders Kayit Onay Formu .
4 Islemleri 2. Harg Dekontu (+ Y1) 15 Dakika
5 Mazeret}l Kayit Yenileme 1. Ogrencinin Mazeretini Belirten Dilekgesi ve Belgesi 15 Dakika
Islemleri
. . 1. Bagvuru Dilekgesi
6 Kay1t Dondurma Iglemleri 2. Mazeret Belgeleyen Evrak 1 Hafta
. . . 1. Bagvuru Dilekgesi
7 Kayit Silme Iglemleri 2. Ogrenci Kimlik Kart 1 Hafta
8 | Ders Muafiyet Islemleri 1. Bagvuru Dilekgesi 1 Hafta
1. Bagvuru Dilekgesi
9 Ders Intibak Islemleri 2. Transkript (Onayl1) 1 Hafta
3. Ders Igerikleri (Onaylh
Harg veya Ogrenim Ucreti fade | 1. Bagvuru Dilekgesi
10 Islemleri 2. Dekont 1 Hafta
. C e 1 1. Bagvuru Dilekgesi
11 %(?g;ﬁ:r)igrenm Kimlik Kart 2. Gazete Kayip Ilani 2 Giin
3 3. Emniyet Midiirliigii Kayip Tutanagi
Ogrenci Belgesi ve Transkript . . .
12 (Tiirkee/ingilizce) slemleri 1. Basvuru Dilekgesi 10 Dakika
13 | Smav Sonucuna itiraz islemleri | 1. itiraz Dilekgesi 1 Hafta
14 | Mazeret Smav1 Islemleri 1. Bagvuru Dllekg-es1 1 Hafta
2. Mazeret Belgesi
15 | Tek Ders Sinavi Islemleri 1. Bagvuru Dilekgesi 1 Hafta
1. Degisim Programina Hak Kazanildigina Iligkin Yazi
Ogrenci Degisim Programlari ve Ekleri .
16 Islemleri 2. Dilekge 15 Giin
3. Degisim Protokolii
17 | BUrs icin Bagvuran Ogrenci 1. Basvuru Formu 15 Giin
Islemleri




HIZMETIN

SIRA . . . " TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
18 Kismi nganh Calisma Basvuru 1. Dilekge 15 Giin
Islemleri
Elillzs;lfloﬁg}r"e;lr?mKE{l;mu Ogrenci 1. Dilekge
19 ISP onetmelig 2. Disiplin Suguna ait Belge 15 Giin
Hiikiimlerine Gore Islem .
3. Sorusturma veya Inceleme Yazist
Yapilmast
1. Dilekge
20 | lisik Kesme 2. lisik Kesme Formu 1 Giin
3. Vekil Gelirse Noter Onayli Vekaletname
L . 1. Ilisik Kesme Belgesi
21 | Mezuniyet Islemleri 2. Ogrenci Kimlik Kartr 1 Hafta
22 _Geg:ici Mezuniyet Belgesi 1. Dilekge 2 Glin
23 _Ogrenmye Diploma Teslimi 1. Gegici Mezuniyet Belgesi (Asl) 10 Dakika
Islemleri
24 Slnlf/B()lum/Okpl Temsilciligi 1. Ogrenci Temsilciligi Adaylik Dilekgesi 1 Giin
Se¢me Islemleri
Personel Ozliik ve Yazi Isleri
1. Dilekge
2. Yabanci Dil Belgesi
3. Ozgecmis
Akademik Kadro ilant 4. Bilimsel Calisma ve Yayinlarii Kapsayan 4 Takim .
25 15 Giin
Bagvurulariin Alinmasi Dosya
5. Mezuniyet Belgesi (Onayli)
6. Doktora Belgesi (Onayl1)
7. Fotograf (2 Adet)
1. Atama Onay1
2. Mal Bildirim Beyannamesi
26 | Goreve Baslama Islemleri 3. Akademik Personel Bilgi Formu 15 Giin
4. Aile Bildirim Beyannamesi
5. Nakil Bildirim Formu
1. Yillik izin Formu
2. Dilekge
27 | lzin Islemleri 3. Mazerete iligkin belge (Dogum 6ncesi veya dogum 2 Giin
sonras1 doktor raporu, Dogum Raporu, Oliim Tutanag1
vb.)
.. . : . 1. Gorevlendirme Formu ..
28 | Ders Gorevlendirme Islemleri > Bsliim Kurul Kararlart 15 Giin
1. Dilekge
2. Gegici Gorev Formu
Yurt Dist ve Yurt I¢i Gegici 3. Davetiye ..
29 Gorevlendirme Islemleri 4. Program 15 Giin
5. Boliim Yazisi
6. Yonetim Kurul Karari
Ders Saati Ucreti ile Ogretim % 326?211
30 | Gorevlisi Gorevlendirme - zeeemIy . 10 Giin
islemleri 3. Diploma onayl1 sureti
’ 4. T. C. Kimlik Karti
. . : . 1. Dilekge
31 | Gorev Siiresi Uzatim Islemleri 2. Faaliyet Raporu (Son Gérev Dénemine Ait) LAY




HIZMETIN

Islemleri

. IBAN dilekgesi
. Gorevlendirme Onay1
. Yonetim Kurulu Karari

SIRA . . . " TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
1. Ilisik Kesme Formu
2. Devir Teslim Tutanagi
32 Bmmdep Ayrilan Personelin 3- Maas Nakil Ilmtihaber 10 Giin
Islemleri 4. Dilekge
5. 1lisik Kesme Formu
6- Oliim Tutanag1
Bilimsel ve idari Faaliyet 1. Dilekce
Gorevlendirme Islemleri 2. Gegici Gorev Formu
33 (Kongre, Konferans, 3. Davetiye 1 Hafta
Sempozyum, Konser vb.) 4. Program
Serbest Ogretim Elemani 1. Dilekee .
34 Gérevlendirme islemleri 2. Ozgegmis 10 Giin
oreviendirme Isiemie 3. T. C. Kimlik Kart:
- 1. Dilekce
35 Is(oqserivelltuvlar K urulu Uye 2. Oy Pusulalart 3 Saat
eoim Iylemicr 3. Tutanak
. .| 1. Giindem ve Davet Yazisi
36 | Konservatuvar Kurulu Islemleri > Giindemlere ait Yazilar ve Ekleri 3 Saat
Yénetim Kurulu Uye Segim 1. Konservatuvar Kurulu Uyeleri Oy Pusulalar
37 | . 3 Saat
Islemleri 2. Tutanak
. . . 1. Giindem ve Davet Yazisi
38 | Yonetim Kurulu Islemleri 2. Giindemlere ait Yazilar ve Ekleri 3 Saat
Muhasebe-Satin Alma-Tahakkuk-Tasinir Kayit Isleri
39 | Maas Bordrosu Talebi Islemleri | 1. Dilekce 1 Saat
Personelin dogum ve 6liim 1. Dilekge
40 |yardimi 6deneginin hazirlanmasi | 2. Dogum belgesi 2 Saat
islemi 3. Oliim Tutanag1
M Ek Ders Ucreti Tahakkuku 1. Ders Yiikii Formlart 4 Giin
Islemleri 2. Yonetim Kurulu Karart b
Yarty1l Sonu Smav Ucretleri 1. Smav Programi .
42 Islemleri 2. Yonetim Kurulu Karart 2 Gin
1. Maas Nakil Ilmiihaberi
2. Aile Durum Beyannamesi
e v o .| 3. Atanma Onay1 .
43 | Siirekli Gorev Yollugu Islemleri 4. ise Baslama Yazst 5 Giin
5. Ayrilis Yazist
6. Emeklilik Belgesi (Emekli personel i¢in)
1. Yolluk bildirim formu
2. Ugak Bileti veya Otobiis Bileti
. 3. Konaklama Belgesi
44 | Gegici Gorev Yollugu Islemleri | 4. Gorevlendirme Onay1 5 Giin
5. Katilim Belgesi
6. Yonetim Kurulu Karari
7. Odeme Emri belgesi
1. Yolluk bildirim formu
2. Ugak veya Otobiis biletleri
3. Konaklama belgesi
C - 4. Pasaport fotokopisi
45 Yurtdist Gegici Gorev Yollugu 5. Katilim Belgesi 5 Giin
6
7
8
9

. Odeme Emri belge




HIZMETIN
SIRA . . . " TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GE©Q)
46 | Maas Nakil IImiihaberi Islemleri 1. Rektorlitk Yazisi 2 Saat
2. Aynilis Yazist
1. Atama Onay1
2. Ise Baslama Yazis1
Nakil Gelen Personelin Maag 3. Maas Nakil {lmiihaberi
47 | : - . 2 Saat
Islemleri 4. Aile Durum Beyannamesi
5. Banka Hesap Ciizdan
6. Asgari Gegim Indirimi Beyannamesi
Ogretim Uyelerinin Jiiri 1. Gorevlendirme Yazist
48 | Raporlarina ait Ucret Odeme 2. Yonetim Kurulu Karari 2 Giin
Islemleri 3. Ucret Talep Formu
Kredi Yolu ile Satin Alma 1. Onay Belgesi .
49 Islemleri 2. Muhasebe Islem Fisi 10 Giin
1. Onay Belgesi
. 2. Ihtiyag belgesi
5o |22:D Ve 22-A/B/C usuliine gbre | 5 p ) 1ir'yaypg 1 Hafta
dogrudan temin alimi iglemleri
4. Fatura
5. Odeme Emri belgesi
Bagis ve Yardim Yoluyla 1. Dilekge
51 | Edinilen Taginirlarin Girisi 2. Olur Yazisi 2 Giin
Islemleri
52 Devir Yoluyla Edinilen 1. Resmi Yazi 2 Giin
Tasmirlarin Girisi Islemleri 2. Gegici Taginir Belgesi 4
1. Teklif Mektubu
53 Satin Alma Yoluyla Edinilen 2. Teknik Sartname 3 Giin
Tasmirlarin Girisi Islemleri 3. Fatura "
4. Muayene Tesellim Belgesi
54 Saylm Fazlasi Tagmirlarm Giris | 1. Sayim Tutanag: 2 Giin
. 1. Tagmir Istek Belgesi
55 ?fvlle;?luyla Tasmirlarin Cikus 2. Tasinir Islem Fisi 2 Giin
siemie 3. Zimmet Fisi
56 Hurdaya Ayirma Yoluyla 1. Teklif ve Onay Tutanag1 2 Giin
Tasmirlarin Cikis Islemleri 2. Onay Belgesi
57 Tiiketim Yoluyla Tasmirlarin 1. Tagmir Istek Belgesi 2 Giin
Cikis Islemleri 2. Onay Belgesi
Hizmete Yonelik . .
58 | Mal/Malzemelerin Kullaniciya L. Tagiir Istek B clgesi 2 Giin
. S . 2. Onay Belgesi
Zimmetlenmesi Islemleri
59 Ambar[ardakl Mal/Malzemelerin | | Sayim Kurulu Karari 5 Giin
Savim Islemi
Taginir Kayit-Kontrol .
60 | Yetkilisinin Degismesi Halinde L. Devir 'Kurul}l Onay1 5 Giin
o . 2. TIF Listeleri
Devir Islemi

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

Ilk Miiracaat Yeri : Tiirk Miizigi Devlet Konservatuar1

isim
Unvan
Adres

Tel.
Faks
e-posta

: Tolga ARSLAN

: Konservatuvar Sekreteri
: Namik Kemal Universitesi

Degirmenalt: Yerleskesi

Merkez Tekirdag 59030

: 0282 250 60 02
: 0282 250 99 64

: tolgaarslan@nku.edu.tr

Isim
Unvan
Adres

Tel.
Faks
e-posta

ikinci Miiracaat Yeri

: Tiirk Miizigi Devlet Konservatuari
: Arda GOKSU

: Dog. Dr.

: Namik Kemal Universitesi
Degirmenalt1 Yerleskesi

Merkez Tekirdag 59030

1 0282 250 60 01

1 0282 250 99 64

: agoksu@nku.edu.tr






