T.C.
MUNZUR UNIVERSITESI
MUHENDISLIiK FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

HIZMETIN
SIRA HIZMETIN . TAMAMLANMA
NO ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GECQ)
1. Ogrenci belgesi talebi Ogrenci kimlik kart1 ve kisi beyani 10 Dakika
2. Not durum belgesi (transkript) talebi Ogrenci kimlik kart1 ve kisi beyam 10 Dakika
3 Sinav notuna itiraz talebi ve Dilekce 1 Hafta
sonuglandirilmasi
. 1 — Dilekge .
4. Mazeret smavi talebi 2 - Mazeretini gésterir belge 7 giin
. . . 1 — Dilekge
5. Baslfa um\fersge%erln yaz _okulundan ders 2 - Ders igerikleri (Derslerin Alinacagi Universiteden Onayl1) 10 giin
alabilmek i¢in izin belgesi - - 5 . .
3 - Fakiilte Yonetim Kurulu’nun uygun gérmesi
. 1 — Dilekge .
6. Mezuniyet tek ders sinavi bagvurusu 2 - Transkript 10 giin
1 — Dilekge
2 — Munzur Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yo6netmeliginin 37. maddesine .
7. Kay1t dondurma . : 7 giin
gore mazeret belgesi
1-Mezun olunan okuldan alinan Lise Diplomasi ash ya da yeni tarihli Mezuniyet Belgesinin
ash ile mezun oldugu liseden onayl sureti veya noter onayli sureti.
2-Ortadgretim kurumlarindan mezun olamayarak biitiinleme veya tek ders sinavina girecek
adaylarm bu durumunu belirtir resmi belge ile beraber kayit esnasinda dolduracaklar1 gegici kayit
dilekgesi.
8 Kesin kayit islemleri (Yerinde 3-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (T.C. Kimlik Numaras: olmak zorundadir.), 15 Dakika

Kayit)

4-6 adet 4.5 cm x 6 cm boyutunda biyometrik fotograf, (Fotograflarin arkasina T.C. Kimlik No,
Ogrenci Numarasi, Ad1 ve Soyadi yazilacaktir.)

5-Askerlik ¢cagina gelmis veya daha yukari yastaki erkek adaylar i¢in askerlik subelerinden
almacak “bir fakiilte veya yliksekokula kaydolmasinda askerlikce bir sakinca olmadigi’na dair
belge




Kesin kayit islemleri (E-Kay1t)

a- Birinci asama
1-www.turkiye.gov.tr {izerinden kayit igleminin yapilmast.

15 Dakika

a- Ikinci asama

1- Universite Yonetiminin belirledigi tarihte asagidaki evraklarin teslim edilmesi

2-Mezun olunan okuldan alinan Lise Diplomasi ash ya da yeni tarihli Mezuniyet Belgesinin
ash ile mezun oldugu liseden onayl sureti veya noter onayli sureti.
3- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (T.C. Kimlik Numaras1 olmak zorundadir.),
4-6 adet 4.5 cm x 6 cm boyutunda biyometrik fotograf, (Fotograflarin arkasina T.C. Kimlik No,
Ogrenci Numarasi, Ad1 ve Soyad1 yazilacaktir.)
5-Askerlik ¢cagina gelmis veya daha yukari yastaki erkek adaylar i¢in askerlik subelerinden
almacak “bir fakiilte veya yliksekokula kaydolmasinda askerlikge bir sakinca Olmadigi’na dair
belge

15 Dakika

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig: Sitesinde

10. |Kayit yenileme (ders kaydi) Ogrenci bilgi sistemi iizerinden ders segimi Yaymlanan Akademik
Takvimde Belirtilen Siireler
I¢inde
1 1 - Dilekge (hangi derslerden muaf olunmak istendigi belirtilecektir )
" [Muafiyet talebi 2 - Onayli not durum belgesi (transkript) 7 giin
3 - Onayli ders igerikleri
12 1 - Kayit Silme_.Formu’.nun dol(lurularak ilisiginin olmadigna dair ilgili birimlere imzalatilmasi
" |Kendi istegi ile kayit sildirme 2 — Rektorliik Ogrenci Islerine Ogrenci kimlik karti teslim edilmesi 1 giin
1 - Dilekge
2 - Not durum belgesi (transkript)
13 3 - Disiplin cezas1 alip almadigina dair belge
" |Yatay geg¢is bagvurusu talebi 4 - Ogrenci belgesi Akademik
5 - OSYM sonug belgesi Takvimde
6 - Ders igerikleri (Onayl1) Belirtilen Siireler
icerisinde
1- Universite Senatosu Kararinca belirlenen evraklar Akademik Takvimde
14, [Cift Anadal Programina bagvuru 2- Dilekge ile bagvuru Belirtilen Siireler Icerisinde
- . . 1- Ilisik kesme belgesinin ilgili birimlere imzalatilmasi
15. \Cl}eergizllrcriezezumyet belgesi 2- Ogrenci kimlik kartinin teslimi 1 giin
1- Gegici mezuniyet belgesinin asli (Daha dnce alinmissa)
16. |Diploma verilmesi 2- Kisinin kendisi teslim almiyorsa noterden alinacak vekaletnamenin aslh 1 giin

3- Diploma defterine imza



http://www.turkiye.gov.tr/

1-Kurum/Kurulus tarafindan imzalanan ve kaselenen Zorunlu Staj formunu Danismana onaylatilir.
2- Staj Baglama Tarihinden 7 giin 6ncesine kadar Zorunlu Staj Formunun 1 Niishas1 kargo veya
IPTT yolu ile zorunlu staj formunun asli génderilir.

17 Staj Islemlerinin tamamlanmas1 3- Stajin1 tamamlayan 6grencilerin Giiz Dénemi derslerin bagladig: tarihten itibaren 4 hafta 2 ay
icerisinde Staj Degerlendirme Formu ve Raporunu Staj Birimine teslim edilmelidir.
Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarma Naklen Veya Agiktan Yapilacak
18. Arastirma Gorevlisi Atama islemleri \Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Sinavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkindal 1ay
Y 6netmelik dikkate alinarak kadro ilaninda belirtilen genel ve 6zel sartlar ile istenilen belgeler
19 i . Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarina Naklen Veya Agiktan Yapilacak 1ay
" |Ogretim Gorevlisi Atama Islemleri Atamalarda Uygulanacak Merkezi Siav Ile Giris Smavlarina Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik dikkate alinarak kadro ilaninda belirtilen genel ve 6zel sartlar ile istenilen belgeler
1. Dilekge
20 ) ) . 2. Ozgecmis
" |Doktor Ogretim Uyesi Atama Islemleri 3. Doktora ya da Uzmanlik belgesi 2ay
4. Dort takim bilimsel yayin dosyasi ile Dekanliga basvuru yapilacaktir.
20. Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi 1. Gorev Siiresi Uzatma Talep Dilekeesi
Uzatilma Basvurusunun g D?rt t?klm dosya 2ay
. Yonetim Kurulu Karar1
Sonuglandirilmasi
.. L o 1. Gorev Siiresi Uzatma Talep Dilekgesi
21. ggretlm Gorevlisi Gorev Siiresi Uzatilma 2. Faaliyet Raporu 1ay
agvurusunun Sonuglandirilmasi 3. Yénetim Kurulu Karart
22. |Arastirma Gorevlisi Gorev Siiresi Uzatilma 1. Gorev Siiresi Uzatma Talep Dilekgesi 1a
Bagvurusunun Sonuglandirilmasi 2. Faaliyet Raporu y
3. Yonetim Kurulu Karar1
1. Dilekge
23 2. Davetiy“e (Varsa)
" |Yurt i¢i/Yurtdis1 Gorevlendirme talebi 3. Bildiri Ozeti (Varsa) 15 giin
4.Telafi Ders Programi (Varsa
5.Boliim Bagkanliginin Teklifi
24. Kurum Personelinin Yillik ve Mazeret Izin [EBYS sisteminden doldurulan Izin Formu ve sirali amirlerin Imzalamas1 N
Isteginin Sonuclandirilmasi 1giin
25. Maas Bordro Istegi Sahsi basvuru veya e — Devlet’ten almabilir 5 Dakika




1. Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1
2. Gorevlendirme onay1
26. e . 3. Yurtigi/Yurtdis1 gegici gorev yollugu beyan namesi .
Gegici Gorev Yollugu 4. Odeme emri belgesi 10 giin
5. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 22. Ve 25. maddelerine
gore eklenecek belgeler
27. Yurtici Siirekli Gorev Yollugu lg/éizélgi:ezrl Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 23. Maddesine gore eklenecek 10 giin
1. Fatura fotokopisi
28. |Satin Alinan Tasinirlarin Girisi 2. Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi 60 Dk.
3. Tasinir Islem Fisi
. . 1. Cikis yapan birimin Tasmnir Kayit Yetkilisinin diizenledigi Tasinir Islem Fisi
29 |Devir Alnan Tagmirlarin Girii 2. Giris yapan birimin Tagmir Kayit Yetkilisinin diizenledigi Tasimnir Islem Fisi 30 Dk.
30.  |Tiiketim Malzemesi Cikis islemleri 1. Istek Birim Yet.kl.hsmm hazirlay1p imzaladigi Taginir Istek Belgesi 30 DK,
2. Taginir Islem Fisi
31. |Demirbas Malzemenin Teslimi 1. Taginir Teslim Belgesi 20 Dk.
1. Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag: 120 Dk.
32. |Kayittan Diisme 2. Tasinur Islem Fisi
3. Hurda Teslim Tutanag1
1. Tasmr Islem Fisi
Tasmir Giris ve Cikis Islemlerinin 2. Odeme Emri Belgesi 30 Dk.
33. Mjhasebe Bsirimine éifdirilmesi 3. “150-ilk Madde ve Malzemeler Hesabi”ndaki tiilketim malzemeleri igin Tasinir islem Fisleri
muhasebe birimine génderilmez. Bunun yerine 3 ayda bir Tiiketim Malzemeleri Dénem Cikig
Raporu gonderilir.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi1 veya yukaridaki

tabloda baz1 hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri
[sim : Ahmet YILMAZ

Unvan :

Adres

Tel.

Faks
e-Posta:

Fakiilte Sekreteri

: Munzur Universitesi Mithendislik Fakiiltesi

104282131752 /2498
1042821316 24

ahmetyilmaz@munzur.edu.tr

ikinci : Miiracaat Yeri
Isim : Prof. Dr. Nuran CIKCIKOGLU YILDIRIM
Unvan : Fakiilte Dekani

Adres : Mii Miihendislik Fakiiltesi

Tel. : 0428213 17522490

Faks :0428 2131624
e-Posta: nurancyildirim@munzur.edu.tr
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