T.C.
KASTAMONU UNIVERSITESI
MUHENDISLIK VE MIMARLIK FAKULTESI
Hizmet Standartlart

HiZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER
OGRENCI iSLERI

1 Ogrenci Belgesi, Transkript, Askerlik Dilekge, Ogrenci Kimligi 2 giin
Belgesi, Ogrenci Sifresi
2 Tlgili Makama Dilekce 15 giin
3 Ogrenci Kayit Silme Islemleri 1-Dilekge 30 giin
2-Vekili gelirse, Noter Onayli Vekaletname
4 Ogrenci Kayit Dondurma Islemleri 1-Dilekge
2-Kayit dondurma gerekgesi ile ilgili belge ( saghk kurulu raporu, fakirlik belgesi, tutukluluk belgesi 30 giin
vb.)
5 Ogrenci Mezuniyet 1-Transkript
Islemleri 2-Mezuniyet Bilgi Formu 15 giin
3-Kiitiiphane ve Laboratuvar borcu yoktur belgesi
6 Dis Kurumlardan Gelen Burslar 1-Bagvuru Formu
2-0SS sonug belgesi érnegi
3- Onayli Not Dokiimii Belgesi (Transkript)
4-Niifus Ciizdan Fotokopisi
5- Onayli Ogrenci Belgesi 15 giin
6- Ailenin Mali Durumunu Gésteren Belgeleri (Maas Bordrosu, Emekliler icin Emekli Ciizdam
Fotokopisi, Serbest Calisanlar I¢in Gelir Vergisi Beyannamesinin Fotokopisi, Geliri Olmayanlar ise
Sosyal Giivenlik Kurumundan Aile Reisi Adina Gelirsizlik Belgesi)
7 Universite ve Dekanlik Bursu 1 -Dilekce Boliim burs komisyonu tarafindan
2 -Onayli Ogrenci Belgesi degerlendirilir 30 is giinii
3 - Onayli Not Dokiimii Belgesini (Transkript) 4 - Ailenin Mali Durumunu Gosteren Belgeleri (Maas
Bordrosu, Emekliler icin Emekli Ciizdam Fotokopisi, Serbest Calisanlar I¢in Gelir Vergisi
Beyannamesinin Fotokopisi, Geliri Olmayanlar ise Sosyal Giivenlik Kurumundan Aile Reisi Adina
Gelirsizlik Belgesi) (ilgili Boliime yapilacaktir.)
8 Ogrencilerin Askerlik Islemleri
( Ogrencilik Hakki Devam Ederken) Dilekge 2 giin
9 Muafiyet islemleri (DGS ve OSS ile 1 -Muafiyet Formu
kazananlar) 2 -Transkript 15 giin
3 -Onayh Ders igerigi (Bagvuru ilgili B6lime yapilacaktir.)
10 Mezuniyete Uc Ders Islemleri 1 -Mezuniyete {i¢ ders sinavi bagvuru formu Subat -Eyliil Déneminde belirtilen tarih
araliginda
11 Af Islemleri 1 -Dilekce YOK iin belirledigi takvime gore
12 Ogrenci Staj Islemler 1 -Zorunlu staj uygulama bagvuru formu




2 -Niifus ciizdam ve 6grenci kimligi fotokopisi
3 -ikametgah belgesi
4 -Staj Defteri

Staj Baslama tarihinden en ge¢ 30 giin
once bagvurulmaldir.

13

Gecici Mezuniyet Belgesini ve
Diplomasim Kaybedenlere Yeniden
Belge Diizenlenmesi

1 -Dilekge

2 -Gazete ilam

3 -4 adet fotograf

4 -Niifus clizdam fotokopisi

5 -Noter onayli vekaletname (vekili gelirse getirecek)

30 giin

14

Lise Diplomasini Talep Edenler

1 -Dilekge
2 -lisik kesme ve borcu yoktur yazisi

3 giin

15

Diger Universitelerin Kiitiiphane
Hizmetlerinden yararlanma islemleri

1 -Dilekge

15 giin

16

Mazeret Sinavi Islemleri

Saghk ile ilgili

1-Saglik Raporu Formu
2-Saglik Raporu

Spor ve Kiiltiirel Etkinlikler
1-Danigman onayh yazi

2- Dilekce Yakimi

Vefat ile ilgili

1-Dilekce

2-Oliim Raporu

7 glin

17

Ders Icerigi Istegi

1 - Dilekge ile ilgili Béliime bagvuru ya da Boliimiin WEB sayfasindan alinip Boliim Bsk. tarafindan
onaylanir.

2 giin

18

Maddi Hata

1 - Maddi Hata Formu (Bagvuru ilgili Boliime yapilacaktir.)

15 giin

19

Sinav Notuna Itiraz

1 -Dilekce (Basvuru ilgili Boliime yapilacaktir.)

7 glin

20

Erasmus + Ogrenim Hareketliligi

1 - Ozgecmis

2 - Transkript

3 - Yabana dil sinav sonug belgesi

4 - Ogrenim Anlagmasi Formu (Learneng Agreement 3 niisha)
5- Ogrenci Bilgi Formu

6 - Ogrenci Ogrenim Hareketliligi S6zlesmesi

7 - Kastamonu Universitesi Destek Miktar Sézlesmesi

8 - Erasmus Ogrenci Beyannamesi

3 ay

21

Erasmus + Staj Hareketliligi

1 - Erasmus Staj Hareketliligi Basvuru Formu

2 - Ogrenci Yerlestirme (Staj) Hareketliligi S6zlesmesi
3 - Ogrenci Bilgi Formu

4 - Training Agreement (Egitim Anlasmasi)

5 - Har¢ Muafiyet Formu

3 ay

22

Erasmus + Ders Verme Hareketliligi

1-Bagvuru Formu

2-Davet Mektubu

3- Is Planu

4- Ogretim Elemam Bilgi Formu

3 ay




5- Ogretim programu icin asgari kogullar,
6- Personelle imzalanacak Sozlesme
7- Yoénetim Kurulu Karar Ornegi

23

Erasmus + Egitim Hareketliligi

1-Egitim Alma Hareketliligi Bagvuru Formu

2- Egitim Alma Hareketliligi Basvuru Formu

3- Egitim Alma Personelle imzalanacak Sézlesme
4- Egitim Alma Hareketliligi Is Plam

5- Personel Bilgi Formu

3 ay

24

Farabi Ogrenci Degisim Programi Giden

1-Aday Ogrenci Basvuru Formu
2-Ogrenci Bagvuru Formu
3-Ogrenim Protokolii

4-Ogrenci Bilgi Formu

5-Ogrenci Beyannamesi

6-Ogrenci Yiikiimliilik S6zlesmesi

1 Hafta

25

Farabi Ogrenci Degisim Programi Gelen

1-Ogrenci Kabul Belgesi

1 Hafta

2-Oprenci Katihim Belgesi
PERSONEL iSLERI

1- Dilekge

2- Ozgecmis

3- Diploma

4- Transkript

5- ALES Belgesi
6- Dil Belgesi

1-Personel Bilgi Formu
2-Saglik Raporu

3-Adli Sicil Kaydi
4-Ikametgah ilmiihaberi
5-Askerlik Belgesi

6-Mal Bildirim Beyannamesi

1 Arastirma Gorevlisi Atama Islemleri Sinav Bagvuru Belgeleri: Sinavi Kazanan Adaylar icin Atama Belgeleri: 2 Ay
1-Dilekge 1-Personel Bilgi Formu
2- Ozgecmis 2- Saghk Raporu
3- Diploma 3-Adli Sicil Kaydi
4- Transkript 4- Tkametgah {lmiihaberi
5-Ogrenci Belgesi 5- Askerlik Belgesi
6- ALES Belgesi 6- Mal Bildirim Beyannamesi
7- Dil Belgesi 7- Fotograf (8 adet)
8-Niifus Ciizdani 6rnegi veya fotokopisi
2 Ogretim Gorevlisi Atama Islemleri Sinav Bagvuru Belgeleri: Sinavi Kazanan Adaylar i¢in Atama Belgeleri: 2 Ay
1- Dilekge 1-Personel Bilgi Formu
2- Ozgegmis 2-Saglik Raporu
3- Diploma 3-Adli Sicil Kayd:
4- Transkript 4-ikametgah ilmiihaberi
5- ALES Belgesi 5-Askerlik Belgesi
6- Dil Belgesi 6-Mal Bildirim Beyannamesi
7-Niifus Ciizdam 6rnegi veya fotokopisi 7- Fotograf (8 adet)
3 Uzman Atama Islemleri Sinav Bagvuru Belgeleri: Sinavi Kazanan Adaylar icin Atama Belgeleri: 2 Ay




7-Niifus Ciizdam 6rnegi veya fotokopisi H 7- Fotograf (8 adet)
4 Yardimci Dogent Atama Islemleri 4 Takim Dosya 3 Ay
5 Docent Atama Islemleri Bagvurular Rektorliige Yapilmaktadir. 3 Ay
6 Profesor Atama Islemleri Bagvurular Rektorliige Yapilmaktadir. 3 Ay
7 Sozlesmeli Yabanci Uyruklu Ogretim 1-Dilekge,
Eleman: slemleri 2-Ozgecmis ve Yayin Listesi
3-Bolim Kurulu Karari,
4-Yabanc1 Uyruklu Ogretim Eleman: Bilgi Derleme Formu 3AY
5-flk Defa Galistirlacak Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemanlarina iligkin Bilgileri Gosterir Tablo
6-Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemanlarimin GCalisma Siiresinin Uzatilmasina Iligkin Form
7-Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Agik Kimlik Formu
8-Vize Talep Formu
8 Bilgi Edinme Bagvurularina iliskin Dilekge 15 Giin
iilemler
1 Mahkemelerin Bilirkisi Talepleri Boliimlerimizin hazirlamis oldugu bilirkisi ad-soyad, unvan ve iletisim bilgilerini belirten liste 4 giin
2 Uzmanlik Gortisii Talepleri Talep dilekgesi 2 hafta
3 Kurum ve 6grenci anketlerinin Talep yazisy, etik kurul karari, anket 6rnegi 7 giin
uygulanmasi talebi yazismalari
1 Analiz (Déner Sermaye Uzerinden) Dilekce (Kisisel Bagvurularda) Resmi Yazi (Kurumsal Bagvurularda) 10-30 Giin Arast
2 Danigmanlik Hizmeti (D6ner Sermaye Dilekge (Kisisel Bagvurularda) Resmi Yazi (Kurumsal Bagvurularda) 10 Giin ile 1 Y1l Aras1
Uzerinden)
3 Fiziki Alan Tahsisi (SALON, SINIF) Dilekce (Kisisel Bagvurularda) 2 Giin
Resmi Yazi (Kurumsal Bagvurularda)

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri: Sibel CELIK Ikinci Miiracaat Yeri: Dr. Ogr. Uyesi Hakan ADA

Unvan: Fakiilte Sekreteri Unvan: Dekan Yardimcisi

Adres: Kastamonu Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Dekanlig Adres: Kastamonu Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Dekanlig
Telefon: 0366 280 2902 Telefon: 0366 280 2904

Faks: 0366 280 2900 Faks: 0366 280 2900




