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         KĠLĠS 7 ARALIK    
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BAġVURUDA  
MAKAMI  DIġ TAMAMLANMA 

YILLIK KODU      YAZIġMALAR SÜRESĠ 
SUNULMADIĞI     VE MADDE        ĠLK PARAF VARSA YAPMASI VARSA BELĠRTĠLEN ORTALAMA              ĠSTENEN BAġVURU YAPMASI HĠZMETĠN ĠġLEM 

 

     

NUMARASI 
        LĠSTESĠ GEREKEN ĠÇ GEREKEN TAMAMLANMA  

             BELGELER   
SAYISI 

 
                     

                  YAZIġMALAR SÜRESĠ    
                       

1   Ġzin ĠĢlemleri Akademik ve İdari Personelin Yıllık,Hastalık ve 657 SayılıKanunun 102-104- Yüksekokul Akademik ve  x  x   x Ġzin Formu Memur Memur,MYO Rektörlük Personel Dairesi   1 ĠĢGünü  Sunulmuyor 

    Mazaret İzin İşlemlerinin Yapılması 105.Maddeleri Ġdari Personeli          Sekreterlği,Müdür BaĢkanlığı      

2   Atama ĠĢlemleri Okullardaki Öğretim Elemanıkadrolarına yapılan 2547 ve 2914 SayılıKanun ve 657 Öğretim Elemanıġartlarını  x  x   x Mezuniyet Belgeleri, SağlıkRaporu, 
Rektörlük Personel Memur, MYO 

Yüksekokul Yönetim Kurulu,     Sunulmuyor 
    

baĢvurularındeğerlendirilmesi amacıyla Jürilerin sayılıkanun TaĢıyanlar 
       Nüfus Cüzdan Örneği, Savcılık  

Jüri Üyeleri, Personel Daire 
 

3 Ay 3 Ay 
  

           Belgesi, Fotoğraf, Posta Pulu, Dairesi BaĢkanlığı Sekreterliği, Müdür    
    

oluĢturulması. 
         

Ġkametgah Belgesi  BaĢkanlığı      

                    
                       

3   Yurtiçi ve YurtdıĢı Öğretim ElemanlarınınKonferans,Sunum ve Eğtim  2547 SayılıKanunun 39.Maddesi. Öğretim Elemanları  x  x   x Dilekçe, Ön ÇalıĢma  
Yüksekokul Sekreteri, 

     Sunulmuyor 
   

Görevlendirmeler AmaçlıToplantılara Katılmaları 
         

Raporu,Davet Yüksekokul Sekreterliği Yüksekokul Yönetim Kurulu 
 

30 Gün 20 ĠĢGünü 
  

            
Müdür 

   

              Mektubu        
                      

                       

4   Derse Yazılma (Ekle- Sil) Bir ders ekleyip bir ders çıkarma Kilis 7 AralıkÜniversitesi Tüm Üniversite Öğrencileri       x Ekle-Sil Formu  

DanıĢman Öğretim 
     Sunulmuyor 

     Lisans/Önlisans Öğretim ve Sınav                 

     Yönetmeliği/11.madde          Bölüm BaĢkanlığı Elemanı/Bölüm   10 gün 1 gün   

                BaĢkanı       

                       

5   KayıtYenileme (Mazeretli) Süresi Ġçinde KayıtYaptıramayan Öğrencilerinin  Kilis 7 AralıkÜniversitesi Zamanında Kayıt     x  x   
Öğrenci, DanıĢman, 

     Sunulmuyor 
    KayıtlarınınYapılması Önlisans ve Lisans Eğitim- Yenilemeyen Yüksekokul        Dilekçe, Mazeretini Belirten         

     
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği Öğrencileri 

       Belge,DanıĢmanlarıTarafından ve 
Öğrenci ĠĢleri 

Öğrenci ĠĢleri. Yüksekokul Yönetim Kurulu,  Akademik Takvimde Belirtilen 
2 ĠĢGünü 

  

            Kendi ĠmzalarınınOlduğu Ders 
Yüksekokul Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığı 

 
Süre 

  
     

5.Madde 
        Kay ıtFormu KatkıPay ıve Hizmet      

             Bedelli Dekontu  Sekreteri,Müdür       
                      

                       

6   KayıtDondurma ĠĢleri Öğrencinin mazereti dolayısıyla eğitimine ara vermek Kilis 7 AralıkÜniversitesi Lisans Tüm Üniversite Öğrencileri       x Dilekçe, Kay ıtDondurma         Sunulmuyor 
    

istemesi Yönetmeliği24.madde/ Önlisans 
        Gerekçesi ile ilgili be lge (Sağlık   

Memur, MYO 
      

            Kurulu Raporu, Fakirlik Ġlmuhaberi, 
Bölüm Sekreterliği Ġlgili Yönetim Kurulu 

 

1 Ay 10 ĠĢGünü 
  

     Öğretim ve Sınav         Tabi Afetler, Tutukuluk,  Sekreterliği, Müdür    
             

Mahkumiyet, Askerlik tecilinin 
       

     

Yönetmeliği/23.ma dde 
                

             Kaldırılması)         
                       

7   Ders Muafiyetlerinin Yapılması Daha önce almıĢolduğu derslerden muaf olma isteği Ġlgili Yönetim Kurulu Tüm Üniversite Öğrencileri       x Dilekçe, Not Durum 
Bölüm BaĢkanlığı Ġntibak Komisyonu 

   
10 ĠĢGünü 10 

Sunulmuyor 
              

Belgesi, Ders Ġçerikleri 
    

                      

8   Yatay GeçiĢĠĢlemleri Öğrencinin ĠsteğiÜzerinde Bir BaĢka Üniversitede Yükseköğretim Kurumları Tüm Üniversite Öğrencileri     x  x Dilekçe, Ders  
Yatay GeçiĢ 

Yatay GeçiĢ     Sunulmuyor 
    

Eğitimine Devam Etmek Ġstemesi Yada Yatay GeçiĢĠle Arasında Önlisans ve Lisans 
        

Ġçerikleri,Transkript 
 

Komisyonu,Yüksekokul Ġlgili Üniversite 
    

            
Öğrenci ĠĢleri Komisyonu,Yüksekok 15 ĠĢGünü 15 ĠĢGünü 

  

    
Öğrencinin Kabul ĠĢlemleri Düzeyinde Yatay GeçiĢEsaslarına 

         
Yönetim Kurulu,Öğrenci ĠĢleri Rektörlüğü 

  

              
ul Sekreteri, Müdür 

    

     
ĠliĢkin Yönetmelik. 

          
Daire BaĢkanlığı 

     

                     
                       

9   Mazeret sınavı Mazeretleri dolayısıyla yıliçi ve yılsonu sınavına Kilis 7 AralıkÜniversitesi Tüm Üniversite Öğrencileri       x Dilekçe, Mazeretini        Sunulmuyor 

    giremeyen ve mazeretleri ilgili Yönetim Kurullarınca Önlisans ve Lisans Eğitim-         Belgeleyen belge 
Öğrenci ĠĢleri 

Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Yönetim   
5 ĠĢGünü 

  
    

kabul edilen öğrenciler Öğretim ve Sınav Yönetmeliği14. 
         

Müdür Kurulu 
    

                   

     Madde                  

10   Tek Ders Sınavı Mezun Durumda Olan Öğrencilerin Bir Defaya Mahsus  Tüm Üniversite Öğrencileri       x BaĢvuru Dilekçesi ve  Ġlgili öğretim Elamanı, Yüksekokul Yönetim  Akademik Takvim Akademik Takvim  Sunulmuyor 

    Olmak Üzere YarıyılSonlarında Tek Ders Sınav Kilis 7 AralıkÜniversitesi         not durum belgesi  Öğrenci Kurulu      

    Hakkından Yararlanması Önlisans ve Lisans Eğitim-          Öğrenci ĠĢleri ĠĢleri,       

     Öğretim ve Sınav Yönetmeliği           Memur,Yüksekokul       

     14.madde           Sekreteri, Müdür       

11   Ders Ġçeriği BaĢka bir üniversiteye yatay geçiĢyoluyla giden yada  Tüm Üniversite Öğrencileri       x         Sunuluyor 

    yeni kazanan öğrencilerin intibak iĢlemleri için.           Bölümler Sekreterliği MYO Sekreteri    1 iĢgünü Sürekli  

                       

12   Burslar KYK, Rektörlük, Yemek, Kısmi ÇalıĢma, Tev vb.  Tüm Üniversite Öğrencileri  x     x BaĢvuru Formu(Ekli  
Memur, MYO 

     Sunulmuyor 
              

belgeler) Burs Komisyonu Rektörlük 
  

20 ĠĢGünü 1 
 

              
Sekreterliği, Müdür 

   

                      

                       

13   Ek Öğretim Süresi Verilmesi Azami öğrenim süresini (4 yıl)tamamladığıhalde mezun Kilis 7 AralıkÜniv. Önlisans Azami süre sonunda mezun       x Dilekçe ve Not Durun  
Bölüm Sekreterliği/ Bölüm Kurulu Kararı/Yükseko Askerlik ġubesi 

   Sunulmuyor 
   

ĠĢlemleri olamayan öğrencilere yazılıistekleri halinde Ek Süre ve Öğretim ve Sınav Yönetmeliği20. olamayan öğrenciler 
       

Belgesi Bölüm Sekreterliği 
    

          
Bölüm BĢk. kul Yönetim Kurulu Kararaı BaĢkanlıkları 

    

    Ek Sınav HakkıTanınması Madde               

                     

                       

14   SağlıkÖdemeleri Sağlıkkurumlarından yararlanan personel ve bakmakla 657 SayılıDevlet Memurları Okulun tüm personeli.  x  x   x Kurumlardan veya  
Memur, MYO 

     Sunulmuyor 
    

yükümlü olduğu kiĢiler için hastahane, eczanelere ve Kanunu 
        

kiĢilerden gelen Mali ĠĢler Sorumlusu 
   

10 ĠĢgünü 
  

            
Sekreterliği, Müdür 

     

    kiĢilere yapılan sağlıködemeleri.          faturalar        

                     

                       

15   Sınav Notuna Ġtiraz Öğrencinin BaĢarıNotuna Ġtiraz Etmesi. Kilis 7 AralıkÜniversitesi Yüksekokul Öğrencileri       x Ġtiraz Dilekçesi         

     Önlisans ve Lisans Eğitim-          
Bölüm Sekreterliği 

 
Ġlgili Fakülte/Y.O. 

  
5 iĢgünü 

  
     

Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 
              

                      

     20.Madde                  

16   Öğrenci değiĢim programı Öğrenci değiĢim programlarıile anlaĢmalıolan Türk ve YÖK Esasları-Erasmus Öğrenci Tüm Üniversite Öğrencileri     x  x Yabancıdil baĢarı        Sunulmuyor 

   iĢlemleri yabancıülke Üniversitelerine öğrenci göndermek ve DeğiĢimi Yönergesi (Senato         puanı,komisyon 
Okul öğrenci değiĢim Koordinatör, Bölüm 

      
    

almak. Esasları)-Yükseköğretim  
        

intibak kararı, Koordinatör, Bölüm baĢkanı 
  

1 ay 
  

            
programıkoordinatörü baĢkanı 

    

     
KurumlarıArasında Öğrenci ve 

        
Öğrenim AnlaĢması 

      

                     

     Öğretim Üyesi                  

17   Staj ĠĢlemleri Öğrencilerin mezun olabilmeleri için bilgi ve Kilis 7 AralıkÜniversitesi Tüm Üniversite Öğrencileri  x     x OnaylıStaj Kabul        Sunuluyor 

    becerilerinin arttırılmaya yönelik yaptığıçalıĢma Lisans/Önlisans Öğretim ve Sınav         Formu Staj Defteri    Stajınyapılacağı     

     Yönetmeliği/8. madde         (Web Sitesinden), Bölüm Sekreterliği Staj Komisyonu Rektörlük Kurum ve Ġlgili Staj Yönergesi 10 iĢgünü 1  

              Ġkametgah, Nüfus    KuruluĢlar     

              Cüzdan Fotokopisi         

18   Askerlik Tecil ĠĢlemleri Öğrencilerin askerlik tecil iĢlemleri için Ģubelerine  Yüksekokulumuz Erkek     x  x Öğrenci Kimliği        Sunulmuyor 

    öğrenci olduklarına dair belgelerin gönderilmesi  Öğrencileri         
Öğrenci ĠĢleri 

Memur, Yüksekokul  Askerlik ġubesi  
1 iĢgünü Sürekli 

 
               

Sekreteri 
 

Daire BaĢkanlıkları 
  

                     

                       
19   Öğrenci Belgesi Öğrencilerin istekleri doğrultusunda öğrenci  Tüm Üniversite Öğrencileri       x Öğrenci Kimliği        Sunulmuyor 

    olduklarına dair onaylıbelge verilmesi           Öğrenci ĠĢleri Yüksekokul Sekreteri    10 dakika Hergün  

                       

20   Not Durum Belgesi Öğrencilerin Ġstekleri Doğrultusunda kendilerine  Tüm Üniversite Öğrencileri       x Öğrenci Kimliği  
Memur,Yüksekokul 

     Sunulmuyor 
    

verilmektedir. 
          

Öğrenci ĠĢleri 
   

10 dakika Sürekli 
 

              
Sekreteri 

    

                      

                       

21   Öğrenci Hasta Sevk ve Sağlık Hiçbir sağlıkkurumundan faydalanmayan öğrencilere  Tüm Üniversite Öğrencileri  x     x Müracaat Formu (SKS        Sunulmuyor 

   Karnesi ĠĢlemleri verilen sağlıkhizmeti.          Web Sitesi), SGK 
Öğrenci ĠĢleri 

    
1iĢgünü Sürekli 

 
              

KaydıOlmadığına dair 
     

                      

              yazı.         

22   SınırsızSınav Hakkı Azami öğrenim süresini (4 yıl)tamamladığıhalde mezun Kilis 7 AralıkÜ Önlisans Öğretim  Azami süre sonunda mezun       x Dilekçe ve Not Durun  
Bölüm Sekreterliği/ Bölüm Kurulu Kararı/Yükseko Askerlik ġubesi 

   Sunulmuyor 
    

olmak için 3 ve daha az baĢarısızdersi kalan öğrencilere ve Sınav Yönetmeliği20. Madde olamayan öğrenciler. 
       

Belgesi Bölüm Sekreterliği 
    

           
Bölüm BĢk. kul Yönetim Kurulu Kararaı BaĢkanlıkları 

    

    yazılıistekleri halinde sınırsızsınav hakkıtanınması                

                      

                       

23   Mezuniyet ĠĢlemleri Eğitim-öğretim dönemleri sonu ile yeni eğitim-öğretim Kilis 7 AralıkÜniversitesi Mezuniyete Hak Kazanan     x  x Not Ġnceleme        Sunulmuyor 

    yılıbaĢlamadan önce tüm teorik ve pratik çalıĢmalarını Önlisans Öğretim ve Sınav Öğrenciler        Komisyonu Kararı,         

    tamamlayan öğrencilerin mezuniyet iĢlemlerinin Yönetmeliği/21.madde         Staj Ġnceleme Öğrenci ĠĢleri, Bölüm Öğrenci ĠĢleri, Bölüm    Tek Ders SınavlarıSonrasıbir 
3 

 
    

yapılması. 
         

Komisyonu Kararı/ Sekreterliği Sekreterliği 
   

hafta içinde 
 

                  

              Ġlgili Yönetim Kurulu         

              kararı         

24   ĠliĢik Kesme Kendi istekleri ile okuldan ayrılmak isteyen öğrencilerin Kilis 7 AralıkÜniv. Tüm Üniversite Öğrencileri  x     x Dilekçe,ĠliĢik Kesme        30 dakika 

    iĢlemlerinin yapılması. Lisans/Önlisans Öğretim ve Sınav         Formu, Vekili gelirse 
Bölüm Sekreterliği Memur /Bölüm BĢk. 

      
     

Yönetmeliği25.madde ve 
        

Noter Onaylı 
      

                     

     24.madde         Vekaletname         

25   TaĢınırMal KayıtKontrol Akademik ve Ġdari Personelin Malzeme 4734 SayılıDevlet Ġhale Kanunu - Akademik ve Ġdari Personel       x TaĢınırĠstek Belgesi        Sunuluyor 

   ĠĢlemleri Ġsteğinin KarĢılanmasıGerektiğinde 4735 SayılıSözleĢmeler Kanunu -         veya Ġstek Yazı  
Memur, MYO 

      
    

Zimmetlenmesi,Zimmetlerin DüĢülmesi ve 5018 SayılıKamu Mali Yönetimi 
         

MYO Sekreterliği 
  

1-5 iĢgünü içinde 3 iĢgünü 5 
 

             
Sekreterliği, Müdür 

   

    
Zayi ĠĢlemlerinin Yapılması Kanunu ve Ġlgili Yönetmelikler 

                

                     

     veTebliğler                  

26   Bakım Onarım Hizmetleri Bina ve Tesislerde Meydana Gelen Elektrik  Yüksekokul Öğrenci ve       x Bakım-Onarım talep  
Memur, MYO 

     Sunulmuyor 
    

ve Donanım ArızalarınınGiderilmesi ve 
 

Personeli 
       

formu. MYO Sekreterliği 
   

1-5 gün  
  

            
Sekreterliği, Müdür 

     

    Bakım ĠĢlemlerinini Yapılması                  

                      

                       

27   Personel MaaĢları Personelin Unvan, Kıdem,Rapor,Sigorta,Muayene 657 ve 2547 sayılıKanunlar Yüksekokul Akademik ve Ġdari  x  x   x   
MYO 

     Sunuluyor 
    

KatkıPaylarınınTakibi 
 

Personeli 
        

MYO Sekreterliği 
  

1 gün 1 gün 
  

             
Sekreterliği,Müdür 

    

                      

                       

28   Ek Ödemeler Akademik Personelin Ek Ders Yükü ile Ġdari Personelin  657 SayılıDevlet Memurları 1-5 iĢgünü içinde    x   x Ekders Yükü Formu-        Sunulmuyor 

    Fazla Mesai Ödeme ĠĢlemlerinin Yapılması Kanunu,2547 SayılıYüksek         Fazla Mesai 
MYO Sekreterliği 

Memur, MYO   
1 ay 20 ĠĢGünü 8 

 
     

Öğretim Kanunu 
        

ÇizeĢgesi, YYK Kararı Sekreterliği, Müdür 
   

                    

                       

29   Kısmi zamanlıöğrenci Kısmi zamanlıçalıĢan öğrencilerin belirlenmesi ve 5838 sayılıSGK Kanunu Kısmi zamanlıçalıĢan  x     x BaĢvuru formu 
MYO Sekreterliği 

MYO sekreterliği, Yardım Kurulu,SKS Daire   
2 iĢgünü 

 Sunulmuyor 
   

çalıĢtırılması puantajlarınınyapılması 
 

öğrenciler 
        

Müdür BaĢkanlığı 
    

                  



İlk Müracaat Yeri    İkinci Müracaat Yeri 
        

İsim 
  M. Uğur KARATAŞ  Mehmet AKAN 
       

Unvan 
  Yüksekokul Sekreteri  Sekreter 
       

        

Adres  Kilis 7 AralıkÜniv.SağlıkHizmetleri MYO Kilis 7 AralıkÜniv.SağlıkHizmetleri MYO 

Tel 
 0348 814 26 66/7403  0348 814 26 66/7400  
       

Faks 
 0348 813 93 02  0348 813 93 02  
       

        

E-Posta   
ugurkaratas@kilis.edu.

tr  shmyo@kilis.edu.tr  


