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SIRA NO

KURUM KODU

STANDART DOSYA PLANI KODU

HIZMETIN ADI

HIiZMETIN TANIMI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI
VE MADDE NUMARASI

HiZMETTEN YARARLANANLAR

HIZMETI
SUNMAKLA
GOREVLI
KURUMLARIN/|
BiRiM ADI

HiZMETIN SUNUM SURECINDE

Mali isler Biirosu
Personel isler Biirosu
Boliim Sekreterligi

BASVURUDA iSTENEN
BELGELER

iLK BASVURU
MAKAMI

PARAF LiSTESI

KURUMUN VARSA
YAPMASI GEREKEN iC
YAZISMALAR

KURUMUN VARSA
YAPMASI GEREKEN DIS
YAZISMALAR

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI

MEVZUATTA BELIiRTIiLEN

HIiZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI

YILLIK iSLEM SAYISI

SUNULMADIGI

HiZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULUP

639833341

izin islemleri

Akademik ve Idari Personelin
Yillik, Hastalik ve Mazeretleri
kapsaminda izin islemlerinin
yapilmast.

657 Sayili Kanunun 102-104-
105 Maddeleri ve Devlet
Memurlarina Verilecek
Hastalik Raporlari ile Hastalik
ve Refakat iznine iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda
Yoénetmelik

Yiiksekokul
Personelleri

izin Formu

BEDEN EGITIMi VE SPOR|
YUKSEKOKULU

Memur, Yiiksekokul
Sekreterligi, Yiiksekokul
IMiidiirii

Rektorlik
Personel
Daire
Bagkanlig1

Sunuluyor

639833341

Atama Islemleri

Ogretim Elemani kadrolarina
yapilan basvurularin
degerlendirilmesi amaciyla Jiirilerin
olusturulmasi.

2547 Sayih Kanun, 2914 Sayili
Kanun ve 657 Sayili Kanun

Ogretim
Elemani
sartlarini
tagtyanlar

Mezuniyet Belgeleri, Saglik
Raporu, Niifus Clizdan
Omcgi, Saveilik Belgesi,
Fotograf, Posta Pulu,
ikametgah Belgesi) Jiiri
atama iglemleri FYK karar1
ile olusturulmaktadir.

BEDEN EGITiMi VE SPOR|
YUKSEKOKULU

Memur, Yiiksekokul
Sekreterligi,
Y tiksekokul Miidiirii

Rektorlitk
Personel
Daire
Bagkanlig1

2547 Sayilh
Kanun, 2914
Sayili Kanun
ve 657 Sayili
Kanun

Sunuluyor

639833341

903.07-50.02.04

Yurti¢i ve Yurtdist
gorevlendirmeleri

Ogretim Elemanlarmin Konferans,
Sunum ve Egitim Amagl
toplantilara katilmalar1

2547 Sayil Kanun 39. Maddesi

Ogretim
Elemanlar1

Dilekge, On Calisma
Raporu, Davet Mektubu

IBEDEN EGITIMI VE SPOR|
YUKSEKOKULU

Boliim Sekreteri/ilgili
IBolim Baskanligi
Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Rektorlitk
Personel
Daire
Baskanhgi

20 GUN

Sunuluyor

639833341

Basari Notuna Itiraz

Ogrencinin basar1 notuna itiraz
etmesi

OKU Lisans/ Onlisans Ogretim
ve Smav Yonetmeligi 28.
Madde

Yiiksekokul
Ogrencileri

itiraz dilekgesi

IBEDEN EGITIMI VE SPOR|
YUKSEKOKULU

[1gili Ogr.Elemany/ Ilgili
IBolim Baskanligi /
YiiksekokulY6netim
[KuruluKarar1

Rektorlik
Ogrenci
Isleri Daire
Bagkanhg1

ilgili
Universite
Rektorliikleri

AKADE
MiK
TAKVIM

Sunuluyor

639833341

Yatay Gegis Islemleri

Ogrencinin istegi iizerine bir baska
Universitede egitimine devam etmek
istemesi

Yiiksekogretim Kurumlart
Arasinda Onlisans ve Lisans
Diizeyinde Yatay Gegis
Esaslarma iliskin Yonetmelik

Yiiksekokul
Ogrencileri

Ogrenci Dilekge,
Transkript, Ders icerikleri,
Akademik Takvim

IBEDEN EGITiMI VE SPOR|
YUKSEKOKULU

Memur, intibak
Komisyonu, [lgiliBoliim|
Baskani, Yiiksekokul

Y 6netim Kurulu

Rektorliik
Ogrenci

isleri Daire
Bagkanhg1

Rektorliik ve
Rektorliige
Bagli Birimler

Sunuluyor




639833341

Kayit Yenileme
(Mazeretli)

Siiresi i¢inde kayit yaptiramayan
dgrencilerin kayitlarmm yapilmasi

OKU Lisans/Onlisans Ogretim
ve Smav
Yonetmeligi/17.madde

Yiiksekokul
Ogrencileri

Dilekge, Mazeretini
Belirten Belge, Derse
Yazilma Formu, Banka
Dekontu, Not Durum
Belgesi

BEDEN EGITIMI VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Memur,

Y iiksekokul
Sekreterligi,

Y iiksekokul Miidiirii
lilgili Bolim
Baskanligy/ilgili

[Y 6netim Kurulu

Rektorlitk
Ogrenci
isleri Daire
Bagkanhg:

AKADE
MIK
TAKVIM

Sunuluyor

639833341

Mazeret Sinavlari

Mazeretleri dolayisiyla yilii ve
yilsonu smavina giremeyen ve
mazeretleri ilgili Yonetim
Kurullarinca kabul edilen 6grenciler

OKU Lisans/Onlisans Ogretim
ve Smav
Yonetmeligi/31.madde

Yiiksekokul
Ogrencileri

Ogrenci Dilekgesi,
Mazeretini Belirten Belge

BEDEN EGITIMI VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Memur, Yiiksekokul

Sekreterligi, Yiiksekokul
tidiirt, Yiiksekokul
6netim Kurulu

Rektorliik
Ogrenci
isleri Daire
Bagkanhg:

Sunulmuy
or

639833341

302.04.09

Tek Ders Smavi

Mezun durumunda olan 6grenciler
bir defaya mahsus olmak {izere
yariyil sonlarinda tek ders sinav
hakkindan yararlanilmasi

OKU Lisans/ Onlisans Ogretim
ve Smav Yonetmeligi 20.
Madde

Yiiksekokul
Ogrencileri

Bagvuru Dilekgesi

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Boliim Bagkani

Rektorliik
Ogrenci
isleri Daire
Baskanligi

AKADE
MIK
TAKVIM

Sunuluyor

639833341

Basar1 Notuna itiraz

Ogrencinin bagari notuna itiraz
etmesi

OKU Lisans/ Onlisans Ogretim
ve Siav Yonetmeligi 28.
Madde

Yiiksekokul
Ogrencileri

itiraz Dilekgesi

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

lilgili Ogretim
[Elemany/Bolim
Baskanlig1/Y 6netim
Kurulu Karar1

Rektorlik
Ogrenci
isleri Daire
Bagkanligt

Sunuluyor

639833341

ilisik Kesme islemleri

Kendi istekleri ile okuldan ayrilmak
isteyen 6grencilerin islemlerinin
yapilmasi.

OKU. Lisans/Onlisans Ogretim
ve Smav Yonetmeligi
33.madde

Yiiksekokul
Ogrencileri

Ogreni Dilekgesi, ilisik
Kesme Formu, Vekili
gelirse Noter Onayl
Vekaletname

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Memur, Ogrenci isleri
Dai.Bsk.lig1

Rektorlik
Ogrenci
Isleri Daire
Bagkanligi

Sunuluyor

639833341

Kayit Dondurma Islemleri

Ogrencinin mazereti dolayistyla
egitimine ara vermek istemesi

OKU. Lisans/Onlisans Ogretim
ve Smav Yonetmeligi
30.madde

Yiiksekokul
Ogrencileri

Ogrenci Dilekgesi, Kayit
Dondurma Gerekgesi ile
ilgili belge (Saglik Kurulu
Raporu, Fakirlik
ilmiihaberi, Tabi Afetler,
Tutukuluk, Mahkumiyet,
Askerlik tecilinin
Kaldirtlmast)

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Memur, {lgili Bolim
Baskanligi, Yiiksekokul
|Y 6netim Kurulu

Rektorlitk
Ogrenci
isleri Daire
Bagkanligi

Sunuluyor

639833341

Ogrenci degisim programi
islemleri

Ogrenci degisim programlari ile
anlagmali olan Tiirk ve yabanci tilke
Universitelerine 6grenci gondermek
ve almak.

OKU Lisans/ Onlisans Ogretim
ve Smav Yonetmeligi 34.
Madde

Yiiksekokul
Ogrencileri

Yabanci dil basar1 puani,
komisyon intibak karari,
Ogrenim Anlagmast

BEDEN EGITIMI VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Koordinator, Béliim
Baskany, [lgili Bolim
Kurulu Karari ve
Yonetim Kurulu
Karar1

Rektorlitk
Ogrenci
isleri Daire
Baskanlig,
Drs iliskiler
Birimi

Sunuluyor

639833341

Ders Muafiyetlerinin
Yapilmasi

Daha 6nce almig oldugu derslerden
muaf olma istegi

OKU Lisans/ Onlisans Ogretim
ve Smav Yonetmeligi 14.
Madde

Yiiksekokul
Ogrencileri

Ogre Dilekgesi, Not Durum
Belgesi, - Mezun / iligigi
Kesilen Okula Ait Onayh
Ders igerikleri

BEDEN EGITIMI VE
SPOR
YUKSEKOKULU

intibak Komisyonu,
Boliim Bagkanligy,
Yiiksekokul
Yénetim Kurulu

Rektorlik
Ogrenci
isleri Daire
Baskanlig

Sunuluyor

639833341

Ders igerigi Istegi

Bagka bir iiniversiteye yatay gecis
yoluyla giden yada yeni kazanan
dgrencilerin intibak islemleri igin.

Yiiksekokul
Ogrencileri

Ogrenci Dilekgesi

BEDEN EGiTiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Yiiksekokul Sekreteri

Sunuluyor

639833341

Mezuniyet islemleri

Egitim-6gretim donemleri sonu ile
yeni egitim- dgretim yili baslamadan
dnce tiim teorik ve pratik
¢aligmalarini tamamlayan
dgrencilerin mezuniyet iglemlerinin
yapilmasi.

OKU Onlisans Ogretim ve
Smav Yonetmeligi/3 1.madde

Mezuniyete
hak kazanan
tim
ogrenciler

Not inceleme Komisyonu
Karari, Staj inceleme
Komisyonu Karary/ ilgili
Yonetim Kurulu Karari

BEDEN EGITIMI VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Boliim Baskanu, {lgili
Komisyon Kararlari,
Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Rektorlitk
Ogrenci
isleri Daire
Bagkanhg1

Sunuluyor




639833341

Burs islemleri

KYK, Rektorliik, Yemek, Kismi
Cahgma, TEV vh.

Yiiksekokul
Ogrencileri

Bagvuru Formu (Ekli
belgeler)

BEDEN EGITIMI VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Burs Komisyonu
Memur,
Yiiksekokul
Sekreterligi,
Yiiksekokul
Midiirii

Rektorlitk
Saghk
Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanhg:

Sunuluyor

639833341

Malzeme Istekleri ve Satin
Alma

Akademik ve idari Personelin
Malzeme Isteginin Karsilanmasi

1. Devlet Thale Genelgesi-
2,4734 Sayih KiK'in 22.md.(b)
bendi, 3.31.12.2005 tarih ve
26040 sayili R.G.'de
yayimlanan Yonetmelik

Akademikve
idari Personel

Tagmnir [stek Belgesi veya
Istek Yazis1, Talep Formu

BEDEN EGITIMI VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Memur, Yiiksekokul
Sekreterligi, Yiiksekokul
Miidiiri

Rektorlik
Strateji
Geligtirme
Daire
Bagkanligt

Sunuluyor

639833341

Ek 6demeler

Akademik personelin ek ders yiikii
ddeme iglemlerinin yapilmasi.

657 saayili devlet Memurlar
Kanunu ve 2547 sayili
Yiiksekogretim kanunu.

Ek ders alan
akademik
personel

Ekders Yiikii Formu

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Memur, Yiiksekokul
Sekreterligi,
[Y iiksekokul Miidiirii

Rektorliik
Strateji
Gelistirme
Daire
Bagskanhg1

Sunuluyor

639833341

Boliim Ag¢ilmasi

Yiiksekokulumuzun Egitim-
Ogretimihtiyacma Cevap
Verecek Standartlari
Yakalamak

2547 Sayih Yiiksekogretim
Kanunu

Birim ve
Ogrenciler

Teklif Yazisi, Dosya ve
Ekleri

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Boliim Sekreteri/ilgili
Bolim
Baskanligy/Yiiksekokul
|Y 6netim Kurulu

Ogrenci
isleri Daire
Bagkanligi

Yiksek
Ogretim
Kurulu

Sunuluyor

639833341

Ogrenci Temsilciligi
Se¢imi

Egitim Ogretim

Osmaniye Korkut Ata

Universitesi Ogrenci Konseyi
Yonergesi

Yiiksekokul
Ogrencileri

Yonergede Belirtilen
Adaylik Sartlarini tasimak,
Dilekge

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

[1gili BolimBaskanhgt

Memur,
Yiikseko
kul
Sekreteri,
Deka

Saglik Kiiltiir
ve Spor Daire
Bagkanlig,
Ogrenci Isleri
Daire
Baskanlig

Sunuluyor

639833341

Yiiksekokul Personeline
Calisma Belgesi Verilmesi

Birimde Calisan Personelin Talebi
Uzerine Calisma Belgesi Verilmesi

Yiiksekokul Personelleri

Yiiksekokul
Personelleri

Talep Dilekgesi

BEDEN EGIiTiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Memur Yiiksekokul
Sekreteri /
[Yiiksekokul Miidiirii

20
DAKIKA

Sunuluyor

639833341

900.03.01

Yiiksekokul Personelinin
Terfiislemlerinin
Yapilmasi

*2914 Sayih Yiiksekogretim
Personel Kanunu'nun7.8 ve9.
Maddeleri

*657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu'nun 64.65.66.67 ve68.
Maddeleri

Yiiksekokul
Personelleri

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Memur Yiiksekokul
Sekreterligi Yiiksekokul
IMiidiiri

Rektorliik
Personel
Daire
Bagkanlig1

Sunuluyor

639833341

903.03.02

Intibak

Yiiksekokul Personelinin
intibakislemlerinin
Yapilmasi

*657 Sayili Devlet Memurlari
Kanun
*2914 Sayili Personel Kanunu

Yiiksekokul
Personelleri

Gegici Mezuniyet Belgesi
/Diplama Dilekgesi

BEDEN EGITIMI VE

YUKSEKOKULU

Memur, Boliim Bagskani,
YiiksekokulSekreteri/
|Y tiksekokul Miidiirii

Rektorlik
Personel
Daire
Baskanhgi

Sunuluyor

639833341

Yurti¢i ve Yurtdisi Gegici
Gorev Yolluklar

Ogretim Elemanlarmin Konferans,
Sunum ve Egitim Amagl
Toplantilara Katilmalar1 Durumunda
Yolluk Odemeleri

4245 Sayili Harcirah Kanunu

Yiiksekokul
Ogretim
Elemanlart

Dilekge,Davet Mektubu,On
Caligma Raporu, Program
Aki1s1,Y6netim Kurulu
Karari, (Rektorlik
Oluru)Katihm
Belgesi,Banka Hesap
Numarasi

BEDEN EGITIMI VE

YUKSEKOKULU

Boliim Bagkanligi
Yiiksekokul
Yonetim Kurulu

Rektorlik
Strateji
Gelistirme
Daire
Bagkanligi

Sunuluyor

639833341

Stirekli Gérev Yollugu

Yiiksekokula Nakille Atamasi
Yapilan Akademik ve idari
Personeller ile OYP Kapsaminda
35.Maddeye Gére Giden Dénen
Aragtirma Gorevlilerine Yolluk
Odenmesi

4245 Sayili Harcirah Kanunu

Akademik ve
idari
Personeller

Dilekge, Atama
Kararnamesi,Personel Nakil
Bildirimi,Goreve Baglama
Yazisi,Aile Durum ve Aile
Yardim Bildirimi,,Banka
Hesap
Numarasi,Karayollar
Sehirler Aras1 Km.Mesafe
Bilgisi

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Memur,
Yiiksekokul
Sekreteri,
Yiiksekokul
Miidiirii

Rektorliik
Strateji
Geligtirme
Daire
Bagkanligi

Sunuluyor




639833341

Maas Islemleri

Birimde Calisan Personelin
Maagslarimin Hazirlanmasi ve Maas
Bilgilerinin Giincellenmesi

Yiiksekokul
Personelleri

Atama
Kararnamesi,Personel Nakil
Bildirimi,Aile Durum ve
Aile Yardim
Bildirimi,Banka Hesap
Numarast

BEDEN EGITIMI VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Memur,Mutemet,
Yiiksekokul Sekreterligi,|
|Yiiksekokul Miidiirii

Sunulmuy
or

639833341

Ek Ders Ucreti Odemeleri

Akademik Personelin Ek Ders
Ucreti Odeme Islemlerinin
Yapilmasi

657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu,2547 Sayil
Yiiksekogretim Kanunu,2914
Sayili Kanun

Ek Ders Ucreti
Alacak
Akademik
Personel

Ek Ders Ugret Formu

BEDEN EGITIMI VE
SPOR
YUKSEKOKULU

IMemur,Bolim Bagskani,
Y iiksekokulSekreteri/
|Yiiksekokul Miidiirii

Rektorlitk
Strateji
Gelistirme
Daire
Bagkanligt

Sunuluyor

639833341

Tagit Istek

Akademik ve idari Personellerin
Resmi Gérevlendirilmelerinde ve
Ogrencilerin Teknik Gezi vb.
faaliyetleri Igin Arag Temini

Yiiksekokul
Personellerive
Ogrencileri

Tagsit Istek Formu ve
Ogrenci Listesi

BEDEN EGITIMI VE

YUKSEKOKULU

listemde Bulunan Bélim
Baskani, Yiiksekokul
Miidiirii, Rektorliikilgili
Birim Sorumlulari

Rektorlik
Idari ve
Mali Sisler
Daire Bsk.
Saglik
Kiiltiir ve
Spor Daire
Bsk.

Sunuluyor

639833341

Taginr islemleri

Taginir Malzelerin Giris,
Cikig,Devir ve Zimmet Islerinin
Yapilmasi

Yiiksekokul
Personelleri

Taginir {slem Fisi

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

JAmbar memuru,
YiiksekokulSekreteri,
Yiiksekokul Miidiiri

Sunuluyor

639833341

Malzeme Alimlari

Yiiksekokul Birimlerinde ihtiyag
Duyulan Malzemelerin Temini

Yiiksekokul
Personelleri

ihtiyag Belgesi,Piyasa
Aragtirma
Tutanagi,Fatura,Muayene
Kabul Belgesi, Taginir islem
Fisi,Ilgili Tutar1 Asanlar
i¢in Borcu Yoktur Belgesi

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

IMemur,Bolim Baskan,
YiiksekokulSekreteri/
Yiiksekokul Miidiirii

Sunulmuy
or

639833341

Isgilerin ve Kismi Zamanh
Ogrencilerin Puantajlari

Yiiksekokulda Gorev Yapan
iscilerin ve Kismi Zamanli
Ogrencilerin Puantajlarmin
Hazirlanmasi

Puantaj Cetveli

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Memur, Yiiksekokul
Sekreteri/ Yiiksekokul

Rektorlitk
idari ve
Mali Sisler
Daire Bsk.
Saghk
Kiiltiir ve
Spor Daire
Bsk.

Sunuluyor

639833341

050.01.04

Ogrenci Almi

Yiiksekokul Boliimii Ogrenci
AlimBagvurulart

2547 Sayih Yiiksekogretim
Kanunu

Ogrenci Alim Basvuru
Dosyas1,Boliim Kurulu
Karar1,Boliim Ust Yazist

BEDEN EGITiMi VE
SPOR YUKSEKOKULU

IMemur,Boliim Bagkani,
Yiiksekokul Kurulu

Rektorlik
Ogrenci
Isleri Daire
Bsk.

Sunuluyor

639833341

050.01.04

Ders Miifredatlarinin
Hazirlanmasi

Yiiksekokul Béliimlerinin Giiz ve
BaharYariyili Normal ve ikinci
Ogretim Ders Miifredatlarinin
Hazirlanmasi

OKU Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Y&netmeligi

Yiiksekokul
Ogrencileri

Béliim Kurulu Karart

BEDEN EGiTiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

IBolim Kurulu,
Yiiksekokul Kurulu

Rektorlik
Ogrenci
isleri Daire
Bsk.

Sunuluyor

639833341

050.01.04

Ders
Gorevlendirilmelerinin
Yapilmasi

Yiiksekokul Béliimlerinin ve
Universitemiz Birimlerinin Talepleri
Dogrultusunda Giiz ve Bahar
Yariyili Normal ve ikinci Ogretim
Ders Gorevlendirilmelerinin
Yapilmasi

2547 Sayl Yiiksekogretim
kanunun 40/ave 40/d maddeleri

Yiiksekokul
Ogrencileri

Béliim Kurulu Karari

BEDEN EGITiMi VE
SPOR
YUKSEKOKULU

Bolim Kurulu,
Yiiksekokul Kurulu

Rektorlitk
Ogrenci
isleri Daire
Bsk.

Sunuluyor




