ZILE DINCERLER TURIZM iSLETMECILIGI VE OTELCILIK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET ENVANTERI

EK-1
SIRA NO 1 2 3 4 5 6
KURUM KODU 27359508 27359508 27359508 27359508 27350598 27359598
STANDART DOSYA PLANI KODU 903.05 903.02 903.07 302.02 302.01.06 302.02
o o . Yurtigi ve Yurtd . ;
HiZMETIN ADI izin iglemleri Atama Iglemleri urtigl ve Yurtcisi Derse Yazilma (Ekle-Sil) Yatay Gegis islemleri Kayit Yenileme (Mazeretli)

Gorevlendirmeleri

HIZMETIN TANIMI

Akademik ve idari Personelin Yillik,
Hastalik veMazeretleri kapsaminda izin
islemlerinin yapiimasi.

MYO Ogretim Elemani kadrolarina
yapilan basvurularin degerlendiriimesi
amaciyla
Jiirilerin olusturulmasi.

Ogretim Elemanlarinin
Konferans,Sunum ve Egitim Amagh
toplantilara katiimalari

Bir ders ekleyip birders gikarma

Ogrencinin istegi iizerine bir baska
Universitede egitiminedevam etmek
istemesi

Siresi icinde kayit yaptiramayan
ogrencilerinkayitlarinin yapiimasi

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATINADI VE

MADDE NUMARASI

657 Sayili Kanunun 102-
104-105 Maddeleri

2547 Sayili Kanun, 2914 SayiliKanun
ve 657 Sayili Kanun

2547 Sayil Kanun 39.
Maddesi

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
/7.madde

Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda
On Lisans Diizeyinde Yatay Gegis
Esaslarina Iliskin Yénetmelik

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi/7.madde

HIZMETTEN YARARLANANLAR

MYO Akademik /idari Personelleri

Ogretim Elemani sartlarinitasiyan

Ogretim Elemanlari

Tiim Universite Ogrencileri

Tiim Universite Ogrencileri

Tiim Universite Ogrencileri

herkes
Strateji Daire Bagkanhgi/
Saglik Kiiltiur ve Spor Daire Bagkanligi g X R
1
. <0 4
Personel Daire Bagkanhg: % 2 (e} X X X
633
5 : 525
g i i Dai g m
grenci Isleri Daire Baskanhg: 25 X X .
>
Ogretim Birimleri
X X X X X X
(Mezuniyet Belgeleri, ALES Belgesi,
f " T kript, NUft u Ornegi Dilekge, O | R ,Davet m . . P
BASVURUDA ISTENEN izin Formu ETERGED, D A CIicy, ||, Ol CG ey TPVl dgrenci Bilgi Sistemiiizerinden | Dilekge, Transkript, Dersigerikleri | Dilekge, Mazeretini Belirten Belge,
BELGELER Fotograf,) Juri atama iglemleri YYK ektubu
karari ile
I Rektorliik Personel
LK BASVURU MAKAMI Memur /Blim Baskanligy/ DairesiBaskanlig Bolim Baskanligi Bolim Bagkanligi Bolim Bagkanlig Bolim Bagkanh
L
8 e N Memur / Yiiksekokul Sekreteri /Bélim Memur, Yiiksekokul Sekreteri . o YT -
PARAF LISTESI r$1 Baskani/Midiir IMiidiir Bolim Sekreteri/Bolim Bagkan Danigman Ogretim Elemani Boliim Sekreteri/Bolim Bagkani Danigman Ogretim Elemani
=
=
2
KURUMUN VARSA YAPMASI = - - N e I iigili Bolim BaskanhiguilgiliYénetim ilgili B&lim Baskanligi, ilgili Bélim Bagkanhgilgili
GEREKEN IC YAZISMALAR = FELTHINS (Refe] e 22 il R (i e Kurulu ) Komisyonuve Rekidriik VenetimKuruld
»
c
KURUMUN VARSA YAPMASI r’ﬁ
(2] q ..
GEREKEN DIS YAZISMALAR 3 = - lgili Universite Rektorliikleri =
o
MEVZUATTA BELIRTILEN m
HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI 3 Ay 30 Giin 10 giin Akademik Takvim Akademik Takvim
HIZMETIN ORTALAMA A ‘ A .
TAMAMLANMA SURESI 1is Guni 20 isguinii 1 Gin 15 is glinii 15 is guinii
YILLIK ISLEM SAYISI 2 2 2
HIZMETIN ELEKTRONIK OLARAKSUNULUP
Sunuluyor Sunulmuyor Sunulmuyor Sunuluyor Sunulmuyor Sunuluyor

SUNULMADIGI




ZILE DiN(;ERLER TURIZM i$LETI\/IECiLiGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET ENVANTERI

SIRA NO 14 13 12 11 10 9 8 7
KURUM KODU 27359598 27359598 27359598 27359598 27359598 27359598 27359598 27359598
STANDART DOSYA PLANI KODU 304.03 302.04.03 302.13 302.11.02 302.11.03 302.04.13 302.04.09 302.04.07
HIZMETIN ADI Staj Iglemleri Dl Vi EIGTiTT Danigma Hizmetleri Kayit Dondurma Iglemleri llisik Kesme Basan Notuna itiraz Tek DersSinavi Mazeret Sinavlari

Yapilmasi

HIZMETIN TANIMI

Ogrencilerin mezun
olabilmeleri icin bilgi ve
becerilerinin arttirimaya

Daha 6nce almis oldugu
derslerden muaf olma istegi

Ogrencilerin Meslek
Yiksekokul, Dersler vb. ile
ilgili konularda bilgi telefon

ya da e-mail ile bilgi

Ogrencinin mazereti
dolayisiyla egitimine ara
vermek istemesi

Kendi istekleri ile
okuldan ayriimak isteyen
ogrencilerin islemlerinin

(")_éren(_:i_nin basari notuna
itiraz etmesi

Mezun durumunda
olan égrenciler bir
defaya mahsus olmak
uzere yariyil
sonlarinda tek ders
sinav hakkindan

Mazeretleri dolayisiyla
yilici ve yilsonu sinavina
giremeyen ve mazeretleri
ilgili Yonetim Kurullarinca

yonelik yaptigi calisma istemesi yapiimasi. yararlanimasi kabul edilen 6grenciler
. . . Tokatua?‘lzé(::irtr;?p%a Tokat Gaziosmanpasa TOkatU%?vZé?:ir:e as?pasa Tokat Gaziosmanpasa Tokat Gaziosmanpasa Tokat Gaziosmanpasa
HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATINADI VE Universitesi Universitesi Universitesi Universitesi

MADDE NUMARASI

On Lisans velisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi /Staj
Yénergesi

ligili Yénetim Kurulu

On Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
31.Maddesi

Lisans/On Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
35.Maddesi

On Lisansve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi 27.madde

On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yoénetmeligi 26.madde

On Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim veSinav Yonetmeligi
26.madde

HIZMETTEN YARARLANANLAR

Tum Universite

Tim Universite Ogrencileri

Yiiksekokul Ogrencileri

Tim Universite Ogrencileri

Tim UniversiteOgrencileri

Tim UniversiteOgrencileri

Tiim UniversiteOgrencileri

Tiim Universite Ogrencileri

Ogrencileri
Strateji Daire Bagkanh@i/ o B B B : B B : B
c:
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Z %
_ . fe3 - . - - . - ] ]
Personel Daire Bagkanhgi g § ;
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg: ﬁ Z - - - X - - - X
w >
~%
Ogretim Birimleri X X X X X X X X
Dilekge, Kayit Dondurma
Gerekgesi ile ilgili belge . "
Onayl Staj Kabul Formu, q . (Saglik Kurulu Raporu, Dilekge, llisik Kesme Formu, . Basvuru Dilekgesi (Ogrenci . =1y
BASVURUDA ISTENENBELGELER Staj Defteri D"e"@eb':‘r’;iD:rri‘;:‘;riBe'ges" = Fakirlik Imiihaberi, Tabi Vekili gelirse NoterOnayli itiraz Dilekgesi isleri DaireBagkanligindan | leKee: M%Z:I“;""' [Hetizm
(Web Sitesinden), ¢ Afetler, Tutukluluk, Vekaletname onayl), Not Durum Belgesi 9
Mahkamiyet, Askerliktecilinin
Kaldirimasi)
iLK BASVURU MAKAMI MYO Midirlagi B6lim Bagkanhgi MYO Midirlagi B6lim Bagkanhgi Bolim Baskanhgi Bolim Baskanlig Bolim Baskanlhgi Bolim Bagskanlgi
)
=
PARAF LISTESI oy S [T D T —— Bélim Sekreteri/Bolim Danigman Ogretim/Bdlim Bélim Sekreteri/Bolim Boélim Sekreteri/Bolim Bolim Sekreteri /Bolim
= | 4 4 Baskan/Mudiir Baskani/Memur Baskani Baskani Baskani/Mudiir
(7] - =
c ligili Ogretim
KURUMUN VARSA YAPMASIGEREKEN % _ Elemani/Bolim .
iC YAZISMALAR < Mudirlik - ligili Yonetim Kurulu Baskanligi’YonetimKurulu ligili MYO -
g: Karari
KURUMUN VARSA YAPMASI ﬁ Kurum ve Kuruluglar - - - - - = =
(2]
GEREKEN DIS YAZISMALAR =
o
N A A m
YRR I RS0 iigili Staj Yonergesi ; - 1ay ; 5 is giinii - Akademik Takvim
TAMAMLANMA SURESI
HIZMETIN ORTALAMA E-mail: 1 is giindi Tel:
TAMAMLANMA SURESI 1is Gini 10 Is guindi 'Anﬁlga ’ 10 Is giind 30 dk. 5 isglinii 5 s gtinii 10 is giinii
YILLIK ISLEM SAYISI 3 10 2 2 3 2
HIZMETIN ELEKTRONIK OLARAKSUNULUP
SUNULMADIGI Sunuluyor Sunulmuyor Sunuluyor Sunulmuyor Sunulmuyor Sunulmuyor Sunulmuyor Sunulmuyor




ZILE DINGERLER TURIZM iSLETMECILIGI VE OTELCILIK YUKSEKOKULU

KAMU HiZMET ENVANTERI

SIRA NO 24 23 22 21 20 19 18 17 16 15
KURUM KODU 27359598 27359598 27359598 27359598 27359598 27359598 27359598 27359598 27359598 27359598
STANDART DOSYA PLANI KODU 300 302.02 869 809.01 304.01.02 302.15 301.06 302.15.10 302.10.02 302.10.01
| i Bagka Universiteden P Malzeme | . . . P Not Durum Askerlik Tecil Ogrenci Belgesi
HIZMETIN ADI Ders Alma Derse Yazilma Ek istekleri Burs Iglemleri Mezuniyet Iglemleri Ders Igerigi Belgesi islemleri - —
Egitim-6gretim donemleri sonu . Ogrencilerin .
Yaz qkulunt:!a aglmayan Ogrencilerin internet  |Akademik personelin | Akademik ve idari L ile yeni egll_tlm- ogretlmy!ll Bagka bir urnversneye Ogrencue.rln 'askerllkltleclll Ogrencnelrln
P : derslerin kredilerinin ve ders| ..~% . Rt s 2 KYK, Rektorlikk, |baslamadan 6nce tiim teorik ve| yatay gegis yoluyla istekleri islemleri igin istekleri
HIZMETIN TANIMI PRI lizerinden ders secimi | ek dersyiki 6deme Personelin N : Ny ! o g . o
iceriklerinin uymasi sartiyla TS et Malzemelstedinin Yemek,Kismi pratik galismalarinitamamlayan giden ya da yeni dogrultusunda subelerine 6grenci dogrultusunda
Baska bir Universiteden yap §a (e en |IanmaQS| Calisma, TEV vb. ogrencilerin mezuniyet kazanan dgrencilerin kendilerine olduklarina dair kendilerine
almasi yap : s islemlerinin intibak iglemleri igin. verilmektedir. belgelerin verilmektedir.
yapilmasi. gonderiimesi.
- Tokat Gaziosmanpasa
Tokat Gaziosmanpasa 657 sayili devlet 10.12.20083 tarihli ve Universitesi

HIiZMETIN DAYANAGI MEVZUATINADI

Universitesi Lisans/ On

Memurlar Kanunuve

5018 sayili KamuMaili|

On Lisans ve Lisans Egitim-

Vi RIS NURIARAE Ozel dgrenci statiisi ile Lisans Ogretim veSinav ..2547 .?‘?y'l', Weletlinl v il - Ogretim ve Sinav Yénetmeligi -
Yonetmeligi/7.madde | Yuksekogretim U 38.madde
gy kanunu. 45. maddesi i
HIZMETTEN YARARLANANLAR Tiim Universite Tum Universite Ek ders alan Akademik ve idari Tim Universite Mezuniyete hak kazanantiim Tum Universite Tiim Universite Tim Universite

Erkek 6grenciler.

Ogrencileri Ogrencileri akademik personel Personel Ogrencileri ogrenciler Ogrencileri Ogrencileri Ogrencileri
Strateji Daire Bagkanh@i/ B B : R R ) ) B ) B
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi 2
<
Zz N
Personel Daire Bagkanhgi ﬁ § § X
Ogrenci igleri Daire Bagkanhgi %% 3 X X X X X X X X
>
=
Ogretim Birimleri > X X X X
: Taginir istek ) Mezuniyet(ilisik kesme . . .
géf;gfgg“ ISTENEN Dilekge ve Ders icerikleri Dilekge Yulila Ei’rfnu Belgesiveya istek Ba?"’“t;gl':gl’e ”r‘)” (EKIi]  p lgesi) Vekili gelirse Noter Ogrenci Kimligi Ogrenci Kimligi Ogrenci Kimligi
yazisi 9 Onayl Vekaletname
Ogrenci Isleri Birimi,/ B .| Memur/ Ogrenci o Si .
ILK BASVURU MAKAMI Boliim Sekreterligi Memur /MYO.Skr./ | MMt MYO-SK/ | gijim Sekreteri | Damisman Ogretimy Blim | YUkSSKokul Sekreteri/} i jer i pohenci e Yiksekok!
Mudir Baskani s Yiiksekokul 3 9
PARAF LISTESI - - - - - - - - - -
=
KURUMUN VARSA YAPMASI N B _ : _ Rektorlik ) ) R : _
GEREKEN IG YAZISMALAR H
=
H
(%)
KURUMUN VARSA YAPMASI % Askerlik Subesi
GEREKEN DIS YAZISMALAR % Bagkanliklari
7
c:
a
MEVZUATTA BELIRTILEN o ) Akademik Takvimde belirtilen B
HIZMETIN TAMAMLANMASURESI z Akademik Takvim 1ay 1-5 is Giinii iginde - sinavlarin bitiminitakip eden iki T ) -
rUn hafta icinde 1 Is Gina 10 dakika
HIZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI 10 Is glini 5 is guni 20 Isguinii 3 Is giind 20 isglinii 1 is Guni 10 dakika
REELEME (S - - 8 5 1 3 Sirekli Sirekli Siirekli Her giin
HIZMETIN ELEKTRONIK OLARAK SUNULUP
SUNULMADIGI Sunulmuyor Sunuluyor Sunulmuyor Sunulmuyor Sunulmuyor Sunulmuyor Sunuluyor Sunulmuyor Sunulmuyor Sunuluyor






