
S.NO HİZMET ADI BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

1 Genel evrak Gelen ve g�den evrakların kayıt altına alınması 1 Gün 

2 Yatay geç�ş �şlemler� Ün�vers�tem�z Yatay geç�ş uygulama yönerges�nde �sten�len belgeler 
Ün�vers�tem�z Akadem�k Takv�m�nde bel�rt�len süreler 

�çer�s�nde

3 Tek ders sınav başvurusu D�lekçe, transtkr�p
Ün�vers�tem�z Ön L�sans, L�sans Eğ�t�m Öğret�m ve Sınav 

Yönetmel�ğ�nde bel�rt�len süreler �çer�s�nde

4 Sınav sonuçlarına �t�raz D�lekçe
Ün�vers�tem�z Ön L�sans, L�sans Eğ�t�m Öğret�m ve Sınav 

Yönetmel�ğ�nde bel�rt�len süreler �çer�s�nde

5 Mazeret sınavları D�lekçe, mazeret belges� Fakülte Kurulunda bel�rt�len süreler �çer�s�nde

6 D�key geç�ş �şlemler� Ün�vers�tem�z D�key geç�ş uygulama yönerges�nde �sten�len belgeler 
Ün�vers�tem�z Akadem�k Takv�m�nde bel�rt�len süreler 

�çer�s�nde

7 Yazokulu İşlemler� D�lekçe, Transkr�tp 5 Gün

8 Kısm� Zamanlı Öğrenc� İşlemler� D�lekçe ve ekl� belgeler 15 Gün

9 Mezun�yet �şlemler� (D�ploma) D�lekçe, transtkr�p 7 Gün

10 Ders muaf�yet� D�lekçe, transtkr�p, ders �çer�kler� 7 Gün

11 Burs �şlemler� Başvuru formu, �landa �sten�len belgeler İlanda bel�rt�len süreler �ç�nde

12 Öğrenc� tems�lc� seç�mler� Ün�vers�tem�z öğrenc� konsey� yönerges�nde �sten�len belgeler Seç�m takv�m�nde bel�rt�len süreler �çer�s�nde

13 Kayıt Yen�leme İşlemler�
Ün�vers�tem�z Ön L�sans, L�sans Eğ�t�m Öğret�m ve Sınav Yönetmel�ğ�nde
bel�rt�len belgeler

Ün�vers�tem�z Ön L�sans, L�sans Eğ�t�m Öğret�m ve Sınav
Yönetmel�ğ�nde bel�rt�len süreler �çer�s�nde

14 Haftalık ders programlarının �lanı Dönem dersler� başlamadan 1 hafta önce

15 Sınav programlarının �lanı Dönem sınavları başlamadan 2 hafta önce

16 Öğrenc�ler�n staj �şlemler� Ün�vers�tem�z Fakülteler�n�n�n staj yönerges�nde �sten�len belgeler
Ün�vers�tem�z Fakülteler�n�n�n staj yönerges�nde bel�rt�len 

süreler �çer�s�nde

17 Personel özlük haklarının b�ld�r�lmes� D�lekçe, Ek belgeler 1 Gün

D�lekçe, Davet veya kabul yazıları, B�ld�r� özet�, Görevlend�rme formu

Bölüm Başkanlığının yazısı

Askerl�k �ç�n askerl�k çağrı belges�, Doğum �zn� �ç�n doğum raporu

Evl�l�k �zn� �ç�n evl�l�k belges�, Yıllık �z�nlerde yıllık �z�n formu

Maazeret �z�nler�nde Form, Mazeret belges� ve v.s belgeler

Personel nak�l b�ld�r�m�,s�gortalı �şe g�r�şformu

Öğret�m elemanı b�lg� derleme formu (Akadem�k Personel İç�n)

Tedav� yardım beyannames�, ölüm yardım b�ld�r�m�

Herhang� b�r kurumdan maaş alıp-almadığı göster�r form

Asgar� geç�m �nd�r�m b�ld�r�m�, a�le yardım b�ld�r�m�, mal beyanı

Banka hesap numarası,12 adet fotograf

22 Personel �l�ş�k kesme D�lekçe ve ekl� belgeler 1 Gün

23 Personel maaş belges� D�lekçe 1 Gün

24 Öğret�m elemanı başvurularının alımı İlanda bel�rt�len belgeler İlanda Bel�rt�len Süreler İç�nde

27 Ek ders ç�zelgeler�n�n hazırlanması Beyanlar 1 Hafta

28 Satınalma ödemeler� 5018 Sayılı Mevzuata göre �sten�len evraklar 2 Gün

30 Muhasebe �şlem f�ş� düzenleme TİF 1 Gün

31 B�lg� ed�nme D�lekçe 3 Gün

Not: Öğrenc� �şler� �le �lg�l� �ş ve �şlemlerde başvurular Öğrenc� İşler� Da�re Başkanlığına yapılacaktır.

İlk Müracaat Yer� İk�nc� Müracaat Yer�
İs�m: Prof. Dr. Gökhan GÖKOĞLU İs�m: Prof.Dr. Fat�h KIRIŞIK
Unvan: Dekan Unvan: Rektör
Tel: 0370 418 91 97 Tel: 0370 418 78 78
Fax: 0370 418 93 43
E-Posta:ggokoglu@karabuk.edu.tr E-Posta:fat�hk�r�s�k@karabuk.edu.tr

Not: Başvuru esnasında yukarıda bel�rt�len belgeler�n dışında belge �stenmes�, eks�ks�z belge �le başvuru yapılmasına rağmen h�zmet�n bel�rt�len sürede tamamlanmaması veya yukarıdak� tabloda 
bazı h�zmetler�n bulunmadığının tesp�t� durumunda �lk müracaat yer�ne �k�nc� müracaat yer�ne başvurunuz.

18

2 Gün

2547 sayılı Yükseköğret�m Kanunu'nun 40/a maddes�ne göre 
görevlend�rme

7 Gün

29

26

Yurt�ç� geç�ç� görev yolluğu 

Yurt�ç� sürekl� görev yolluğu 

19

Akadem�k personel görev süre uzatımı 15 Gün

20

D�lekçe, yabancı d�l belges�, faal�yet formu

Yurtdışı 15 Gün / Yurt�ç� 7 Gün

T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 
KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

Göreve başlama akadem�k personel ve �dar� persoel 1 Gün

İz�nler (Askerl�k İzn�, Doğum İzn�, Evl�l�k İzn�, Yıllık İz�n, Ölüm İzn�) 1 Gün

Akadem�k personel yurt�ç� ve yurtdışı görevlend�rme

Personel nak�l b�ld�r�m�, a�le yardımı b�ld�r�m�, yolluk b�ld�r�m�,

Ödenek mevcut �se 10 günMal ve h�zmet alımı

25

21

Görevlend�rme belges�, yolluk b�ld�r�m�, katılım belges�, b�let

Fakülte talep yazısı


