T.C.
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ
UZAKTAN EĞİTİM MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ)

	1
	Öğrenci Kayıt İşlemleri
	1-Lise diploması aslı
2-ÖSS sonuç belgesi

3-6 adet vesikalık fotoğraf

4-Öğrenci katkı payı makbuzu

5-Askerlik belgesi (erkek öğrenciler için)

6-Ön kayıt belgesi
	1 öğrenci için 10 dakika

	2
	Öğrenci Belgesi
	1-Öğrenci beyanı
2-Öğrenci kimliği
	2 dakika

	3
	Ders Muafiyet ve İntibak İşlemleri
	1-Dilekçe
2-Transkript

3-Mezun olduğu okula ait onaylı ders içerikleri

4-Yönetim Kurul Kararı

5-Öğrenciye bildirim (mail yoluyla)
	5 gün (Eğitim-öğretim yılının başladığı 15 gün sonunda)

	4
	Ders Kayıtları  (Yarı Yıl kayıtları)
	1-Öğrenim harç dekontu
2-Ders kayıt formu (danışman onaylı)
	5 gün 

	5
	Transkript
	1-Öğrenci beyanı
2-Öğrenci kimliği
	3 dakika

	6
	Ders Programlarının Hazırlanması, Web Sayfasında İlan Edilmesi
	Programlara göre ders programları
	1 Ay

	7
	Sınav Programının Hazırlanması, Web Sayfasında İlan Edilmesi
	Yarı yıl sınav programları
	1 Ay

	8
	Sınav Sonuçlarına İtiraz
	1-Maddi hata itiraz dilekçesi
2-Dersten sorumlu öğretim elemanı

3-Öğrenciye sonuç bildirimi
	1 Hafta (Sınav notlarının ilanından 15 gün sonra)

	9
	Mezuniyet İşlemleri
	1-İlişik kesme belgesi
2-Diploma ücret dekontu
	1 Ay

	10
	Sınav Sonuçlarının İlanı
	OBİS otomasyonundan giriş
	1 hafta

	11
	Yatay Geçiş (Kontenjan ilanı, başvuru ilanı, değerlendirme, kayıt,  intibak işlemleri)
	1-Başvuru dilekçesi
2-Transkript

3-ÖSYS sonuç belgesi

4-Onaylı ders içerikleri

5-Yatay geçiş ücret dekontu
	15 gün

	12
	Kayıt Silme (kendi isteğiyle)
	1-Dilekçe
2-Öğrenci kimlik kartı
	10 dakika

	13
	Staj İşlemleri
	1-Staj başvuru formu
2-Nüfus cüzdan fotokopisi

3-2 adet fotoğraf
	Başvuru 1 gün değerlendirme 1 Hafta

	14
	Duyurular
	Resmi Yazı, duyuru metinleri (Web sayfasında, kişisel mail)
	1 gün

	15
	Satın Alma İşlemleri (ihtiyaç duyulan demirbaş ve sarf malzemelerin temini)
	1-Onay belgesi
2-Teknik şartname (gerekiyorsa)

3-Teklif formu

4- Piyasa Araştırma formu

5- Fatura

6-TİF (Taşınır İşlem Fişi)
	5 gün

	16
	Taşınır Mal Kayıt-Kontrol
	1-Taşınır işlem giriş-çıkış fişi
2-Sayım Kurulu Onayı

3-Tutanak

4-Envanter Cetvelleri
	5 gün

	17
	Yurtiçi Görevlendirme
	1-Dilekçe
2-Yönetim Kurul Kararı

3-Rektörlük Onay Yazısı
	15 gün

	18
	Yurtiçi Sürekli Görev Yolluğu
	1-Dilekçe
2-Aile Durum bildirimi

3-Nakil Bildirimi

4-Atama Onayı

5-Göreve başlama Yazısı
	15 gün

	19
	Dikey Geçiş İstatistikleri
	DGS sistemine akademik ortalama girişi ve raporlama işlemleri
	1 hafta

	20
	ÖSYM Öğrenci İstatistikleri
	ÖSYM İstatistik formları
	2 hafta

	21
	Ek Ders Ücret İşlemleri
	1-Yönetim Kurul Kararı
2-Ders görevlendirmeleri

3-Akademik Takvim

4-Ders yükü Bildirim formları

5-Ek ders çizelgesi

6-Ekders bordroları

7-Banka listesi

8-Ödeme Emri Belgesi
	3-4 hafta

	22
	Ders Görevlendirmeleri
	1-Resmi Yazı (Birimler arası görevlendirme yazıları)
2-Yönetim Kurul Kararı
	1 Ay

	23
	Akademik Personel Görev Süreleri
	1-Faaliyet Raporu
2-Yönetim Kurul Kararı

3-Yüksekokul Müdürlüğü yazılı görüşü
	1 Ay

	24
	Yıllık İzin İşlemleri
	1-Personel yıllık izin formu
	1 gün

	25
	Öğrenci Disiplin İşlemleri
	1-soruşturmacı tayini
2-soruşturma yazıları

3-Soruşturma tutanakları
	1 Ay

	26
	Birim Faaliyet Raporları (Bir önceki yılın idari faaliyetleri ile istatistiki bilgilerinin Rektörlüğe rapor olarak sunulması)
	Resmi Yazı
	2 hafta

	27
	Bütçe Çalışmaları
	1-Bütçe Çağrısı

2-Bütçe Gider Fişleri

3-Diğer Bütçe Formları
	1 hafta

	28
	Tek Ders Sınavları
	1-Öğrenci dilekçesi
2-Yönetim Kurul Kararı

3- Sınav Not İlanı
	3 gün

	29
	Personel Maaşları
	1-Maaş bordrosu

2-Asgari Geçim Bordrosu

3-SGK Bildirimleri

4-Banka Listesi

5-Personel Bildirimi

6-Maaş icmali

7-İcra,nafaka vb. listeleri

8-Ödeme Emri Belgesi
	3 gün

	30
	Nakil Personel işlemleri
	1-Atama Onayı

2-Personel Nakil Bildirimi

3-Aile Bildirimi

4-Banka Hesap no bildirimi

5-Göreve Başlama Yazısı
	3 gün



“Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine yada ikinci müracaat yerine başvurunuz.”

İlk Müracaat Yeri
: Yüksekokul Sekreterliği

İkinci müracaat Yeri
: Yüksekokul Müdürlüğü 
İsim
: Lokman MEYDAN

İsim



: Dr. Öğr. Üyesi Bilal YALÇIN
Unvan
: Yüksekokul Sekreteri

Unvan


: Yüksekokul Müdürü,

Adres
: ANS Kamp. Gazlıgöl Yolu
                                  Afyon Meslek Yüksekokulu Binası Kat-3
Adres


: ANS Kamp. Gazlıgöl Yolu                                     

                                                                                                                                                       Afyon Meslek Yüksekokulu Binası Kat-3
Tel.
: 272 2281174

Tel.



: 272 2281174
Faks
: 272 2281155

Faks



: 272 2281155
e-Posta
: lmeydan@aku.edu.tr

e-Posta


: byalcin@aku.edu.tr
