T.C
BALIKESİR ÜNİVERSİTESİ

DURSUNBEY MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

KAMU HİZMET STANDARTLARI FORMU
	S.NO.
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Eğitim-Öğretim Hizmetini Vermek
	Öğrenci İşleri: ÖSYM’ce Yüksekokulumuza yerleştirilen Öğrencilere Okul idaresince Dilekçe karşılığında konu ile ilgili istenilen bilgilerin en kısa zamanda teminini sağlamak
	30 Dakika ile 1 saat arası

	2
	“


	Bölüm Başkanlığı: Bölüm Başkanlığınca Öğretim Elamanı (İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü ve Özel Sektörde Deneyimli kişilerden Öğretim Elemanı olarak yararlanmak 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanununun 31. maddesi uyarınca) bunlardan diploma ve kimlik bilgilerinin istenmesini sağlamak
	2 Saat

	3
	Özlük işleri
	Personel-Yazı İşleri: Yüksekokulumuz personel işleri Akademik ve İdari personele sağlık karnesi, sevk işlemleri vermek, Bölüm başkanlığının ve diğer birimlerin iç yazışmalarını, Balıkesir Üniversitesi Rektörlüğü ve Bağlı Birimler ile Kamu Kurum ve Kuruluşlarının dış yazışmalarını yapmak.
	2 Saat

	4
	Gelir-Gider İşlemleri
	Muhasebe Biriminde: Ek Ders Ücretleri, Fazla mesai, Satın alma faturalarının ve ödeme evraklarının ödemeye hazır hale gelmesini sağlamak
	2 Saat


İlk Müracaat Yeri 






İkinci Müracaat Yeri
İsim

: Hayati MADEN



İsim
: Doç.Dr. Raif KURTARAN
Unvan

: Yüksekokul Sekreteri


Unvan
: Müdür

Adres

: Dursunbey Meslek Yüksekokulu

Adres
: Dursunbey Meslek Yüksekokulu

Tel

: 0266 662 49 40



Tel
:0266 662 49 40

Faks  

: 0266 662 49 41



Faks 
:0266 662 49 41

e-Posta

: allienmad@hotmail.com


e-Posta
: dursunbey@balikesir.edu.tr

