T.C. BOZOK UNIVERSITESI

IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
EGITIM-OGRETIM BiRiIMLERI HIZMET STANDARDI

EK-2

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER (EN GEC)
1 Gelen-Giden Evrak -Gelen biitiin yazilar (Giinlii Evraklar Harig) 5 Is Giinii
2 Ogrenci Belgesi Diizenlenmesi Ogrenci beyan1 ve Ogrenci Kimlik Karti 5 Dakika
Basar1 Durum Belgesi (Transkrip) Ogrenci beyan1 ve Ogrenci Kimlik Karti .
3 - . 5 Dakika
Diizenlenmesi
4 Derse Yazilma (Ekle-Sil) Ekle-Sil Formu 1 Is Giinii
5 Ogrenci Temsilciligi 1-Yonergede Belirtilen Adaylik Sartlarin1 Tagimak 2- Dilekce 1 Hafta
; . Basvuru Formu . I
6 Burs Islemleri Forma Ekli Belgeler veya Ilan Edilen Belgeler llan Sirresi Igerisinde
7 Derse Kavitlar: Elektronik ortamda gerceklestirilmektedir. Akademik Takvimde Belirtilen Siire
y http://obs.bozok.edu.tr/ Icerisinde
8 Ders kayitlar ile ilgili Sorunlar Boliim Bagkanlilarina Dilekge ?ka.df.:mlk Takvimde Belirtilen Siire
gerisinde
1- Ogrenci Dilekgesi
. s . 2- Transkript Akademik Takvimde Belirtilen Siire
9 Yatay Gecis Islemleri 3-Ders Icerikleri Icerisinde
4- Akademik Takvim (http://bozok.edu.tr/)
1- Dilekge
. . 2- Mazeretini Belirten Akademik Takvimde Belirtilen Siire
10 Kayit Yenileme (Mazeretli) Belge 3- Derse Yazilma Icerisinde
Formu
. . 1- Ogrenci Dilekgesi Akademik Takvimde Belirtilen Siire
11 Mazeret Smnav Islemleri 2- Mazeretini Belirten Belge Icerisinde
. . 1- Ogrenci Dilekgesi C
12 Tek Ders Sinav Islemleri 2- Not Durum Belgesi 5 Is Giini
13 Basar1 Notuna Itiraz Itiraz dilekgesi (Not agiklandiktan 7 Is Giiniiigerisinde) 10 Is Giinii
Dilekge, Ders Secim Formu, Banka Dekontu, Ogrenci Belgesi(Diger . . - .
14 Yaz Okulu Universite Ogrencileri I¢in) Akademik Takvimde Belirtilen Siire

Icerisinde



http://obs.bozok.edu.tr/
http://bozok.edu.tr/)

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER
(EN GEC)
15 Yatay Gecis, Cift Anadal Bagvurular: Ilanda Belirtilen Belgeler 5 Is Giinii
1-Ogrenci Kimlik Kartt
Ilisik Kesme Islemleri (Ogrenci) 2-Dilekce 1 is Giinii
. . I
16 3- ligik Keme Belgesi § Gilnd
Vekili gelirse Noter Onayl1 Vekaletname
Basvurular: Egitim-Ogretim Baslamasindan itibaren bir ay i¢ersinde
yap“11acak olup, .
17 Kayit Dondurma islemleri 1- Ogrenci Dilekgesi 5 Is Glinii
2- izinli say1lma ve kayit dondurma gerekgesini belirten onayl1 resmi
kurum belgesi
- . 1- Ogrenci Dilekgesi (Asl1)
18 ]i)i:rs llVIu‘aﬁyetlerlmn Yapilmasi Intibak 2- Not Durum Belgesi (Asl) . 10 is Giinii
slemien 3- Mezun / Ilisigi Kesilen Okula Ait Onayl1 Ders Igerikleri (Asl)
1- Onayl Staj kabul
. ) Formu 2- Staj Defteri e
19 Staj Islemleri 3- Staj yapilacak tarihleri belirten resmi yazi 20 Is Giinii
4- Sigorta Girisleri
20 Ciibbe Kep istegi(Mezuniyet i¢in) Dilekge 1 Is Giinii
21 Yilsonu Sinav Programlarinin Hazirlanmasi ve Smnav Programi Formlari Akademik Takvimde Belirtilen sinav
Web Sayfasinda Yayinlanmasi £ tarihinden 1 ay once
22 izin islemleri (Personel) -Izin Formu 1 Is Giinii
23 Fakiilte Kurulu Giindem Maddeleri ve Gelen Evrak 5 Is Giinii
24 Fakiilte Yonetim Kurulu Giindem Maddeleri ve Gelen Evrak 5 Is Giinii
25 Belge Verme (Personel) Dilekge 1 Saat.
26 Gorevlendirme istegi (Akademik Personel) 1-Dilekge 2- Davet Mektubu veya katilacagini gosterir belge 5 Is Giinii
1-Personel atama onayi
i 2-Nakil bildirimi e
27 Personel Nakil Isleri-Ise baslama ve ayrilma 3- Gorevden ayrilis-goreve baslama 5 Is Glinii
yazis1 4-Ilisik kesme belgesi
Akademik Personel Alim 1-Dilekge . s
28 2-Ilanda istenilen Diger Belgeler llan Siiresi Igerinde
29 Malzeme fstekleri -Tasimir Istek Belgesi veya istek yazisi 1 is Giinii
30 Tigili Makama Yazilar1 (Ogrencilerimizicin) - Dilekge 1 Is Giinii




HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

SIRA NO |HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEQ)
1-Akademik Caligma Katilim Formu (Onayli)
2-Davet Mektubu
3-Bildiri Ozeti .
31 Yurtici ve yurt dis1 gorevlendirme 4-Faturalar 10 Is Giinii
5-Onaylar
6-Yolluk Bildirimi
7-Katilim Belgesi
. < Ambar Memuru tarafindan temin edilen malzemeleri saglam ve C e
32 Teslim Alma Tutanag noksansiz olarak teslim alindigina dair tutanak. Ils Giina
33 Tasimr islem Fisi Cikust Tiiketime verilen veya hurdaya ayrilan malzemelerin ¢ikigini 15 fs Giinii
yapmak
34 Ek 6demeler Ek ders Ucret Formu 10 Is Giinii
. .. Rektorliige bagl birimlerden gelen malzemelerin taginir istek fisi C e
35 Ambarlar Aras1 Tasimir Islem Fisi diizenleyerck malzemeleri temin etmek. 2 Is Giinii
36 Maas Bordrosu Kisi Beyani 5 Dakika
37 Konferans Salonu Kullamim Talebi Randevu Almmasi, Genel Sekreterlik Izin Formu Etkinligin Diizenlendigi Tarih
38 Ek Odemeler -Ek Ders Ucret Formu 10 Is Giinii
Bilgi Edinme Hakki
39 Bilgi Edinme Istegi Dilekge Kanunu’nun

11. Maddesi (15 Is Giinii)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigimin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

iIk Miiracaat Yeri:

ikinci Miiracaat Yeri:

Ad1 Soyadi: Ciima ASLAN

Adi1 Soyada: Prof. Dr. Mustafa SACMACI

Unvan: Fakiilte Sekreteri

Unvan: Dekan V.

Adres: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Dekanhgi Atatiirk Yolu 7.km. YOZGAT

Adres: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Dekanhgi Atatiirk Yolu 7.km. YOZGAT

Tel:0(354) 242 10 42 dahili (6702)

Tel:0(354)242 10 42

E-Posta: cuma.aslan@bozok.edu.tr

E-Posta: iibf@ bozok.edu.tr
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