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SIRA i - . HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
Resmi Yazismalar (Kurum igi ve Evrak ig / islemleri siireklilik
1 |Kurum digi belge, islak imzali ve  |Yazi / Resmi Belge / Resmi Bilgi / Elektronik Belgeler arz etmektedir.
elektronik ortamda olan yazigsmalar)
1- 1zin /Yurtici /Yurtdist Gegici Gorevlendirme Talep Formu
2- Davet yazisi / Kabul yazisi vb. [gorevlendirilecek kurum]
Akademik Personelin 3- Bildiri 6zeti / Onayli erasmus kabul mektubu vb. 7 s wiinii
2 Gorevlendirilmesi 4-  Katilim ticretini belirten yazi / Masraflarin karsilanmasi ile ilgili yazi ¥ guny
5- 7 giine kadar Dekan onayi, 15 giine kadar Rektor onayi, yolluklu-yevmiyeli ise ilgili
Fakiite Yonetim Kurulu Karar1 Rektdr onay1
3 |ilisik kesme Kendi istegiyle ayriliyorsa; Dilekge, Kimlik fotokopisi 7 Is Giinii
Akademik ve Idari personelin L . . . oo . . . .
4 calistiklarina dair belge istegi Personelin [lgili Makama verilmek iizere istenen bilgileri agik¢a belirten dilekgesi 1 Giin
A}( ad§m1k ve Idari pe.rsonehn Personelin 6grenimini bitirdigine dair dilekgesi e
5  (bgrenim durumundaki Ogrenim veya cikis belgesinin asli veya onayli drnegi 2 is giind
degisikliklerin intibak islemleri &r va ¢lkis belg Y Y &
Akademik ve Idari personelin askere(Gorevli oldugu birime verdigi askere gidecegini belirten dilekcesi Askere sevk belgesi 1is eiini
6 levk islemleri Dekanligin Rektorlik Makamina bildirimi 3 gun
Akade.mlk"V? I.c.i ant personelin Birimi tarafindan igse basglamak istedigini belirten resmi yazi ve ekinde;
askerlik doniisii ise baslama ve . o1 S . 2. AR . . . L
7 laskerlik hizmetinin Kisinin askerlik hizmetini bitirdigi ve ise baslamak istedigini belirten dilekgesi (Terhis 1 is giinii

degerlendirilmesi

tarihinden itibaren 30 giin iginde) Askerlik terhis belgesi

Sayfa | 1




T.C.
KIRIKKALE UNIVERSITESI
EGITIM FAKULTESI DEKANLIGI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

\Akademik personelin gorev

Biriminden gorev siiresi uzatilmasina ait teklif yazisi; Yonetim Kurulu Karar1 ve gerekli

8 lsiirelerinin uzatilma islemleri olan diger belgeler ile birlikte Rektorlilk Makamina bildirilmesi 7 is glini
Personelin gorev yaptigi birime emeklilik talep dilekgesi. Dekanliga bildirilmesi.(Agik ev
9 |[Emeklilik islemleri adresi) Son 6 ayda ¢ekilmis 5 adet vesikalik fotograf 1 is giinii
INiifus ciizdani sureti Dekanlik tarafindan Rektorliik Makamina bildirmesi
Personelimizin yillik, mazeret, EBYS iizerinden Yillik izin formu
10 paglik, icretsiz, 10 glinliik mazeret [Mazeret izin formu (ekinde mazeretini belirten dilekcesi) 2 saat
izin talepleri Saglik izin formu (ekinde saglik raporu)
Ogretim Gorevlisi / Aragtirma 1- Tlgili béliimiin uygunluk yazist 2547 sayili kanunun 31, 32, 33.
11 |Gorevlisi / Dr. Ogr. Uy. gorev siiresi2- Yonetim Kurulu karari (Arastirma gorevlisi gorev siiresi uzatiminda Y 6netim Kurulu maddelerindeki siire¢
uzatilmasi [karar1 aranmaz) tamamlandiginda
oo e . 15 is giinii
12 |Kurum dis1 yazigmalar Kurum dis1 bilgi, belge ve goriis talepleri [yazmin mahiyetine gore]
1- Dilekge
13 Iill;rlslr;laraiasrempozyum / Toplantt vb. 2- Boltimiin teklif yazisi 10 is giinii
yazts 3- Fakiilte yonetim kurulu karari
1- Fakiiltemiz Akademik ve Idari personelinden gelen talep dilekgeleri
2- Ogrencilerimizden gelen talep dilekgeleri
14 [YOonetim kurulu kararlar 3- Gorev siiresi dolan akademik personelin faaliyet raporlari 7 is glinii

4- Yurtigi ve yurtdigi yolluklu ve yevmiyeli gorevlendirmeler
o- Egitim -6gretim doneminde Fakiiltenin aldig1 kararlar
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15

Telafi dersleri ile ilgili yazigmalar

1- Tlgili 6gretim elemanimin telafi yapma gerekgesini belirten dilekge
2- Telafi dersi ile ilgili Dekanlik Makamina sunulmasi gereken evraklar
3- Yonetim Kurulu Karari

7 is glinii

16

Ders gorevlendirmeleri

1- Fakiilte dis1 birimlere gérevlendirilen 6gretim elemanlarinin talepleri
2- Fakiilte dis1 birimlerden gelen dgretim elemanlarinin talepleri
3- Yonetim Kurulu Karari

7 is glinli

17

Uygulama okullar1

1- 11 Milli Egitim Miidiirliigii ile yapilan yazigmalar
2- Yonetim Kurulu kararina baglanmasi
3- Belirlenen okullar i¢in hazirlanan listeler

21 is glinii

18

Erasmus+ ders verme hareketliligi

1- Bagvuru Formu

2- Davet Mektubu

3- Is Plam

4- Ogretim Eleman1 Bilgi Formu

5- Ogretim progran i¢in asgari kosullar
6- Personelle Imzalanacak Sozlesme

7- Yonetim Kurulu Karar Ornegi

3ay

19

Yolluk Odemeleri

1- Gorevlendirme yazisi (yurt i¢i yurt dis1) Yonetim Kurulu karar1 ve Rektor onayi.
2- Yurt i¢i Yurt dis1 gegici gorev yollugu bildirimi

3- Yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iliskin fatura

4- Stirekli Yurt i¢i gérev yollugu bildirimi

5- Atama onaylari

6- Kurs, yarisma vb. toplu yapilan seyahatlere toplu seyahatler yolluk bildirim

7 glin
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20

Ek Ders Odemeleri

1-Ders Yiki formu
2-Ders programi
3-Yonetim kurulu karari

4-Ders gorevlendirmesi

7 Gilin

21

Satinalma

1- Thale onay belgesi

2- Piyasa arastirma tutanagi

3- ihale teklif formu

4- Fatura

5- Muayene kesin kabul formu
6- Taginir islem fisi

7 Giin

22

Biitge hazirlama

E-biitce sisteminde olusturulan, gider cetvelleri-gelir cetvelleri.

Haziran Ay1
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Hizmetin
Basvuru sekli Bagvuruda Belge Ortalama
S.N Hizmetin Ad1 $ > Istenen Belgeler Teslimi Tamamlanma
Siiresi
23 E-posta (efogrenci@kku.edu.tr) OBS’ye kayith e-posta = e-imzali 3 is giinii
Ogrenci Bilgi Sistemi (ogrenciportal.kku.edu.tr/ ) - e-imzali 3 is giinil
L . -1
Ogrenci Belgesi Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte) Ogrenci kimligi Islak imzali 1 is glinii
E-Devlet (www.turkiye.gov.tr/yok-ogrenci-belgesi-sorgulama ) Barkodlu 5 Dakika
24 E-posta (efogrenci@kku.edu.tr) OBS’ye kayitli e-posta  e-imzali 3 is glinii
Ogrenci Bilgi Sistemi (ogrenciportal.kku.edu.tr/ ) - e-imzali 3 is giinil
Transkript Belgesi® Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte) Ogrenci kimligi Islak imzali 1 is glinii
E-Devlet (www.turkiye.gov.tr/yuksekogretim-kurulu-transkript- Barkodlu 5 Dakika
belgesi-sorgulama )
25 E-posta (efogrenci@kku.edu.tr) OBS’ye kayitli e-posta = e-imzali 3 is glinii
Disiplin Belgesi Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte) Ogrenci kimligi Islak imzali 1 is glinii
26  Yatay Gegisine E-posta (efogrenci@kku.edu.tr) OBS’ye kayitli e-posta = e-imzali 3 is giinil

! Ogrenci belgesi alinabilmesi i¢in donem ders kaydinin yapilmis olmasi gerekmektedir. Ders kaydi yaptirmayan 6grencilere dgrenci belgesi verilememektedir.
2 Mezun durumdaki &grencilere Ogrenci Bilgi Sisteminden e-imzali transkript diizenlenememektedir.
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S.N  Hizmetin Ad1

27

28

29

30

31

32

33

34

Engel Olmadigina
Dair Belge®

Mezun Belgesi*

Diplomanin onayli
Fotokopisi

Kayit Silme
(Kendi Istegiyle)

Kayit Dondurma
Intibak ve Muafiyet
Basvurusu®

Yatay Gegis

Cift Anadal
Basvurusu

Yandal Basvurusu
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Basvuru sekli

Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte)

E-Devlet (https://www.turkiye.gov.tr/yuksekogretim-mezun-belgesi-

sorgulama )
Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte)

Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte)

Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte)

Bagvuru paneli (https://basvuru.kku.edu.tr/Default.aspx )

Basvuru paneli (https://basvuru.kku.edu.tr/Default.aspx )

Bagvuru paneli (https://basvuru.kku.edu.tr/Default.aspx )

Bagvuru paneli (https://basvuru.kku.edu.tr/Default.aspx )

Basvuruda
Istenen Belgeler

Ogrenci kimligi

Diplomanin ashi ve
fotokopisi

Ogrenci kimlik kart1
Niifus ctizdanm
fotokopisi

Ogrenci istekleri
Formu

Ogrenci Istekleri
Formu

Mazeret Belgesi
OIDB ilaninda
belirtilir

OIDB ilaninda
belirtilir

OIDB ilaninda
belirtilir

OIDB ilaninda

Belge
Teslimi

Islak imzali
Barkodlu

Islak imzali

Hizmetin
Ortalama
Tamamlanma
Siiresi

1 i giinii

5 Dakika
1 i giinii

5 is gilinii

5 is giinii

Basvuru
takvimi
Basvuru
takvimi
Bagvuru
takvimi
Basvuru

% Yatay Gegisine Engel Olmadigina Dair Belge diizenlenebilmesi igin Kirikkale Universitesi Kiitiiphanelerinden alinmis kitap ve diger materyallerin iade edilmesi
gerekmektedir.
* E-devlet iizerinden mezun belgesi diizenlenemeye bagladigindan gegici mezuniyet belgesi diizenlenmemektedir. Diploma ve ekleri Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligindan
teslim alinmaktadir.
5 Egitim 6gretimin baglamasindan itibaren 5 i giinii iginde bagvurulmalidir. Muafiyet ve intibaklar sadece 1. Yariyilda yapilmaktadir.
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Hizmetin
Basvuru sekli Bagvuruda Belge Ortalama
S.N  Hizmetin Ad1 d d Istenen Belgeler Teslimi Tamamlanma
Siiresi
belirtilir takvimi
35  Mazeretli Ders Bagvuru paneli (https://basvuru.kku.edu.tr/Default.aspx ) Mazeret Belgesi - 5 is giinii
Kaydi®
36  Mazeret Sinavi Bagvuru paneli (https://basvuru.kku.edu.tr/Default.aspx ) Mazeret Belgesi 15 is giint
37  Tek Ders Sinavi Bagvuru paneli (https://basvuru.kku.edu.tr/Default.aspx ) - - 7 is glinii
38  Onayli Ders Fakiilte Internet Sitesi - e-imzali 5 Dakika
Icerikleri (https://egitim.kku.edu.tr/Fakulte/Sayfa/Index?Sayfa=Ders_icerikleri)
39  Ek Sinav Bagvurusu = Ogrenci Bilgi Sistemi (ogrenciportal.kku.edu.tr/ ) - - 30 giin
40  Smav Notuna itiraz  Dekanlik Dilekge - 15 Is giinii
41  Yazokulu Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte) Bagvuru dilekgesi 15 ig giinii
bagvurusu’ Ders igerikleri
42 Ozel dgrenci Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte) Basvuru dilekgesi 15 is giinii
basvurusu® Mazeret Belgesi
43  Diger belge talepleri ~ Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte) E-posta (efogrenci@kku.edu.tr) - e-imzali 7 is giinii

® Bagvuran 6grencinin harg yatirma zorunlulugu varsa ddemeyi yaptiktan sonra islemi gerceklesebilmektedir.

7 Bkz: Kirikkale Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Ydnergesi
https://panel.kku.edu.tr/Content/oidb/kanun/yenimevzuat/K%C3%9C%20%C3%96n%20Lisans%20ve%20Lisans%20E%CA4%9Fitim-
%C3%96%CA4%9Fretim%20Y%C3%B6nergesi%2013.pdf

8 Bkz: Kirikkale Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Ydnergesi
https://panel.kku.edu.tr/Content/oidb/kanun/yenimevzuat/K%C3%9C%20%C3%96n%20Lisans%20ve%20Lisans%20E%C4%9Fitim-
%C3%96%CA4%9Fretim%20Y%C3%B6nergesi%2013.pdf
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Hizmetin
Basvuru sekli Bagvuruda Belg_e _ Ortalama
S.N  Hizmetin Ad1 Istenen Belgeler Teslimi Tamamlanma
Siiresi
44 Mezuniyet Bagvuru paneli (https://basvuru.kku.edu.tr/Default.aspx ) - - Akademik
Basvurusug Takvim

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

[k Miiracaat yeri : Egitim Fakiiltesi Dekanlig1 Ikinci Miiracaat yeri : Egitim Fakiiltesi Dekanlig

Isim : Behliil BALCI Isim : Prof. Dr. Ismail AYDOGAN

Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan

Adres : Kirikkale Universitesi Egitim Fakiiltesi Ankara Yolu iizeri 7.Km. Adres : Kirikkale Universitesi Egitim Fakiiltesi Ankara Yolu
71450 Yahsihan / KIRIKKALE tizeri 7.Km. 71450 Yahsihan / KIRIKKALE

Telefon :+90 318 357 24 86-88 Telefon :+90 318 357 24 86-88

Faks : :+90 318 357 24 87 Faks : :+90 318 357 24 87

E-posta : egitimfak@kku.edu.tr E-posta : egitimfak@kku.edu.tr

® Mezuniyet basvurusu yapilmasa dahi Béliim Baskanliklarinca mezuniyet siireci baslatiimaktadir.

Sayfa | 8


https://basvuru.kku.edu.tr/Default.aspx
mailto:egitimfak@kku.edu.tr

