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MUSTAFA KEMAL UNIVERSITESI
FEN EDEBIYAT FAKULTESI

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

(Ogrenci isleri Birimi)

S Hizmetin
nga Hizmetin Ad1 Basvuruda Istenen Belgeler Tamamlanma
Siiresi
Belge Hazirlama Islemleri
Ogrenci Belgesi,
1 Transkript, ilgili makama 1-  Ogrenci Kimligi 1 giin
yazisinin verilmesi
9 Yeniden Kimlik Belgesi 1- Dilekge 10 eiin
istenmesi 2- Kayip olduguna dair ilan gt
3 Not Durum Belgesi 1-  Ogrenci Kimligi 1 giin
4 Ders Igerigi Istegi 1- Ogrenci Dilekgesi 1 glin
5 Burs Islemleri 1- Basvuru Formu (EKli belgeler) | 1ay
1- Dilekge
2- Not durum belgesi
3- Ekli Belgeleri (Kurumlarin 2ay
Kurumlarin verdigi isteklerine gore; OSYM (Kurumlarla Yazisma
6 burslarla (TEV,KYK, vb.) Formu, Niifus kayit Ornegi, Siirelerine Gore) ?
ilgili yazigmalar Fakirlik Kagidi, Veli maas
Bordrosu, Bagvuru Formu,
Kimlik Fotokopisi, Ogrenci
Belgesi, Hesap No)
1- Dilekge
2- SGK dan anne, baba ve
kendisine ait sosyal bir
7 Ogrenci Saghk Karnesi gﬁvencesi olmadlglna dair 15 oil
Islemleri belge gun
3- Bir adet Niifus Ciizdani
fotokopisi
4- Bir adet Fotograf
5- Niifus Kayit Ornegi
1- Miiracaat Formu
8 Ogrenci Hasta Sevk Kagid 2- SGK Kaydi olmadigina dair 10 dakika
yazi
Ogrencilerin Askerlik .
9 Islemleri (Ogrencilik hakki L- Dilekee . 1 hafta
devam ederken) 2- Sevk Belgesi
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1- Sec¢im Takvimi
1 Ogrenci Temsilcisi 2- Tevmsﬂgl Se‘?“.m Aday Fprrnu Daire Baskanliginin
0 - 3- Ogrenci Temsilci Segimi e L0
Secimi 4 Segim Tutanag belirttigi siire icinde
5- Se¢im Sonuglarmin ilani
Osrenci Dedisim 1- Yabanci Dil Basari Puani _
11 & ceisim 2- Komisyon Intibak Karar1 20 Is giinii
Programi Islemleri o
3- Ogrenim Anlagmasi
1- Dilekge
2-  Ogrenciye ait herhangi bir
bankadaki IBANnumarasi,
. . (Bankastyla ilgili bilgilerin tam .
12 Harg ladeleri 01m351ge¥ekm§kte dif) 25 giin
3- Yatirmuis oldugu ve iade
hesabina aktarilacak harg
tutarin1 gosterir makbuz
1- Bo6lim Baskanliginin Program 2ay
Program Acilmasi, 2 E‘;gma Tel-(hﬁ. .. (Universite
13 Teklifi, Kontenjan - rrogram I.(;erlgvl . , Senatosunun Toplanti
Yazigmalari 3- Program Iceriginin CD’si Tarihine Gore )
4- Diger Belgeler (Fotograflar,
dokiimanlar...)
Kayiar Ve Gegig Islemleri
1- Lise Diplomasinin Asli veya
Gegici Mezuniyet Belgesi
2- 2- OSYS Sonug Belgesinin
Internet Ciktis
3- Fotografli Niifus Ciizdan
Fotokopisi
4- Tkametgah Belgesi
5- 12 adet 4.5x6 ebadinda 1 giin
cekilmis vesikalik fotograf . .
14 Universite Kesin Kay1t (Fotograflar kilik kiyafet (IU mve.rlsrce t.'f)raflndan
Islemleri yonetmeligine uygun ¢ekilmis ! an'e.dl en sure
olmalidrr). igerisinde )
6- Erkek adaylan askerlik durum
belgesi ya da terhis
belgesi(asli)
7- On kayit formu
8- Ogrenim gideri katki pay1
dekontu ( Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1 tarafindan
bilgilerde degisiklikler
yapilabilir.)
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15 giin (Ders kaydi
Yenileme haftasi
Bitiminden Itibaren 1

. 1- Dilekge, - i
15 Ders Kaydi ( Mazeretli) 2. Mazeretini Belirten Belge hafta 1g:1n(_16 I}?ura.caat
ve sonraki Yonetim
Kurulu kararina gore 1
hafta)
1- Ders Kayit Formu
16 Ders Kayitlar 2 Harc Dekontu 1 hafta
1- Dilekge
2- Kiitiiphane formu
al L o (Universitemiz
17 Ogrenci .Kaylt Sildirme Kiitiiphanesinden alinacak 15 gilin
Islemleri . . <
iizerinde kitap olmadigin
gosteren belge )
3- Ogrenci kimlik kart:
1- Kayit Dondurma Talep
Dilekgesi
2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile
18 ?fgrﬁlg‘i’ndurma flgili Belge {Saglk Kurulu | 20 giin
3 Raporu, Fakirlik Belgesi,
Tutukluluk Belgesi, Askerlik
Tecilinin Kaldirilmasi
20 giin  (Akademik
Ders Muafiyetlerinin 1- Ogrenci Dilekgesi Yilin baglamasindan
19 Yapilmasi 2- Not Durum Belgesi itibaren 1 hafta iginde
3- Mezun/ Ilisigi Kesilen Okula | miiracaat, sonraki
Ait Onayli Ders Icerikleri Yo6netim Kuruluna
gore )
20 | gy Yesim (Blde Ekle-Sil Formu 20 giin
1- Ogrenci Dilekgesi 20 giin
s . 2- Transkript
21 Yatay Gegis Islemleri 3- Ders Icerikleri (Akademik Takvime
4- Akademik Takvim gore)
1- Dilekge
Kayit Yenileme 2- Mazeretini Belirten Belge )
22 . 3- Derse Yazilma Formu 15 giin
(Mazeretli)

4- Banka Dekontu
5- Not Durum Belgesi
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MKU Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ile
Akademik Takvim

23 Ders Programlari Bo6liim Bagkanlarinin
Hazirladiklar1 Programlar

20 giin
1- Ogrenci Dilekgesi MKU Lisans Esitim-
,q | Intibak (Yatay Gegis 2- OSYM Belgesi (C‘)gretim e
Yapan Ogrenciler Igin) 3- Transkript Yonetmeliginde
4- Onayh Ders igerigi Belirtilen Siireler
dahilinde)
1- Ogrencinin Yatay Gegisini 15 giin

kabul eden, ilgili Universiteden
Fakiiltemize gelen 6grenci (MKU Lisans Egitim-
0zliik dosyasi talep yazisi.
Siiresiz (Talep edilen iznin Yénetmeliginde
tiriine gerekli islemlere gore Belirtilen Siireler
ayni1 giin i¢inde de dahilinde)
sonuglandirilabilir)

25 Yatay Gegis Yazigmalari Ogretim ve Sinav

Sinav Islemleri

27 . . 1- Ogrenci Dilekgesi
Tek Ders Sinav Islemleri 2. Not Durum Belgesi
1- llgili 6gretim elemanin telafi
Telafi Dersleri ile ilgili dersi yapma gerekgesini .
28 islemler belirten dilekgesi, 15 giin
29 Sinav Notuna itiraz Itiraz Dilekgesi 15 giin
Sinav Notu itiraz: 1- Not Itiraz Dllekges% (elektromk 15 giin
31 ortamda da yapilabilir)
32 Mezuniyet Tek Ders Sinav 1- Dilekge 15 giin
Bagvurusu
. Mazeret Sinav Islemleri 1- Ogrenci Dilekgesi 15 giin
3 2- Mazeretini Belirten Belge &
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Mezuniyet Islemleri

35
1- Onay staj kabul formu

Staj Islemleri 2- Staj defteri 1 giin
3- lkametgah
4- Niifus clizdan fotokopisi

1- Ogrenci Dilekgesi
2- 1lisik Kesme Formu (Vekili

37 Mlisik Kesme Islemleri ) 2 giin
3 3 r gelirse, Noter Onayli gl
Vekaletname)
lk Muracaat Fakiilte Sekreterligi Ikm.CI Muracaat Dekanlhk
Yeri Yeri
isim Feray SUNER isim Dog.Dr.Bayram CETIN
Unvan Fakdlte Sekreteri Unvan Dekan Yardimcisi

MKU Fen-Edebiyat Fak. MKU Fen-Edebiyat Fakultesi

Adres Adres

Serinyol/HATAY Antakya/ HATAY
Tel 0 326 245 58 66 Tel 0 326 245 58 66
Faks 0 326 245 58 67 Faks 0 326 245 58 67
Ml -
e-Posta fef@mku.edu.tr e-Posta fef@mku.edu.tr

feray@mku.edu.tr
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