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Hizmetin
S.N. | Hizmetin Ad1 istenecek Belgeler Tamamlama
Suresi
. Surekli
01 | Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmast
Yapiliyor
02 | Gelen Evrak Tiim Resmi Yazismalar, Dilekceler v.s. 2 Hafta
03 | Fakilte Kurulu Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak 2Hafta
04 | Fakulte Ydnetim Kurulu Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak 2 Hafta
05 Fakilte Disiplin Kurulu Sorusturma Ya21laf1, Raporlar, Karar Tutanagi, 1Ay
Sorugturma Tutanag,
Fakiilte  Idari  Yonetim
06 Kadrosu . Bélim Baskam, ABD Bagkam ve Fakiilte Kurul 1 Giin
Gorevlendirilmeleriyle Ilgili | Uyelerinin Gorev Siireleri Islemleri
Islemler
07 | Biitce Caligmalari SeeSBI?llthEgéli‘;evfg}ti%ZrFlgir;lrgs;l (Odenck Cetveli 1 Ay (Haziran)
08 Akademik ve Idari Personel Bordro ve EKleri 7 Giin
Maaslart
03 | Maas Bordrosu Kisi Beyani 20 Dakika
10 | Atama, isten Ayrilma, izin Io)ihil;ge’ Ise Giris veya Cikis Belgeleri, Rektorliik 1 Hafta
11 ifngeri (B[i) ‘;guviya ﬁgg:;j Yillik veya Aylik Ucret Dékiimii 15 Giin
12 | Arsiv Diizenlenmesi Gelen ve Giden Evraklarin Saklanmasi Surekli
Yapiliyor
Akademik Personel | Dilekge, Gorevlendirme Formu, Anabilim Dali ve
13 | Goérevlendirme ve lzinli | Bolim Baskanh@ Yazlari, Davet ve kabul | 2 Hafta
Sayilma Yazilari, Bildiri Ozeti.
14 Akad(_emik Personel Gorev | Gorev Siresi Uzatma Formu, Anabilim Dali ve 2 Hafta
Suresi Uzatma Boliim Baskanligi Goriisii Yazist
14 Akademik Personel Gorev | Gorev Siiresi Uzatma Formu, Anabilim Dali ve flan Siiregleri
Siresi Uzatma Boliim Baskanligi Goriisii Yazist
15 Akademik Personel Kadro | Akademik Personel Talep Formlari, Anabilim 15 Giin
Ilan1 Talebi Dal1 ve Boliim Bagkanlig1 Talep yazisi
16 Ogretim Elemanm Ilanda Belirtilen Belgeler 1 Hafta
Bagvurulariin Alimi
17 Qgretlfn Elemant - Bagvuru ilanda Belirtilen Belgeler 1 Hafta
On degerlendirme
18 Ogretim Eleman1 Basvuru | Giris Sinavi Jiiri Tutanag, Sonug ilan1, Kazanan 1 Hafta
Sonuglandiriimasi Adaylarin Miiracaat Belgelerini Igeren Dosya.
19 | Ogretim Eleman Atama Atama Igin Istenen Belgeler, Fakiilte Y&netim 15 Giin
Kurulu Karari
20 Yardimi Dogentlik ilanda Belirtilen Belgeler 15 Giin
Basvurusu Alimi
Yabanci Dil Smavi Sonucu Tutanagi, Bilim
21 | Yardimi Dogentlik Atama Jiirileri Raporlar, Atama Igin Istenen Belgeler, | 2 Hafta
Fakiilte Yonetim Kurulu Karar
Akademik Personel | Dilekge, Terfi, Ucretsiz Izin, izin, Saglik Raporlar .
22 5 Gin
Yazigmalari VS.
Akademik Faaliyet Resrpi Yaz.l, Hgi.li. Egitim-ogretim Yil Akad.en?ik.
23 Faaliyetlerine Iliskin Belgeler ve Istatistiki | 1Ay
Raporunun Hazirlanmasi Bilgiler
24 Birim Faaliyet Raporunun | Resmi Yazi, Hgili. Birimin Tim Faaliyetlerine 1Ay
Hazirlanmast Iliskin Belgeler ve Istatistiki Bilgiler
25 | Satin alma ve Ayniyat Ihtiyag Belgesi, Sartname, Teklif Mektuplari, 2 Giin

Ayniyat Giris Cikis Formlar




26 | Satm alma ve Ayniyat _Zimmet. .Belgesi, Muayene Islem Fisi, Hurda 15 Giin
Islem Fisi
2 Giin (3 Aylik
. Giris ve Cikis Islem Fislerinin Konsolide | Olarak Yilda 4
27| Saun alma ve Ayniyat Yetkilisine Bildirilmesi Defa
Hazirlaniyor
28 | Satin alma ve Ayniyat Harc?rr}g Birimi Yénetim Cetveli, Taginir Sayim (l)slarglll n (Yillik
ve Dokiim Cetveli, Sayim Tutanagi,
Hazirlaniyor)
29 | Satin alma ve Ayniyat Mali Y.1.1 "Oncesi Fakiilte Demirbag Sayimi ve 30 Giin
Kontroliiniin Yapilmast
30 Id.a.l " . Personel Dilekge, Gorevlendirme Yazist 1 Hafta
Gorevlendirme
Dilekce, Atama, Izin, Saglik Raporlari, Ucretsiz
31 | Idari Personel Yazismalari Izin, Hizmet I¢i Egitim, Gorevde Yiikselme | 5 Giin
Sinavlari, Gorevlendirme, Terfi,
Akademik
32 | Ogrenci Temsilciligi Se¢im Sonucunu Bildiren BI. Bsk. Yazisi Takvim  Secim
Sureci
OSYS  Sonucuna  Gore . 3 Gin 1
33 Ogrenci Kaydi Duyurulan Kayit Belgeleri Ogrenci 20 Dkg
34 | Ogrenci Isleri Dilekce, Transkript, Ogrenci Belgesi, 1 Gin
. . . .| Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi'nin Mezuniyet,
35 gzrzlle;malar?grenm Isleri Kayit Silme, Kayit A(;r_na, Smav Haklari, Af | 1 Hafta
Yazigsmalari, Genel Bilgi I¢in Resmi yazilari
36 ]I?;siili)lilsrllemlse(r)rusturmalarlyla Sorugturma Dosyasi, ekleri ve yazismalari 1-2 Ay
37 | Ogrenci Not Itiraz Dilekgesi | Ogrenci Dilekgesi 15 Gin
38 | Yatay Gegis Bagvurulari Ilanda Belirtilen Belgeler 1 Hafta
39 | Yatay Gegis [landa Belirtilen Kay1t Belgeleri ,Fakiilte Yonetim | Ilanda Belirtilen
Kurulu Karar Kayit Siireci
40 | Yatay Gegis, I¢ Transfer | Kayit Belgeleri, Intibak Formu, Béliim Baskanlig1 | 15 Giin
Kayitlari, Dikey Gegis Ile | Yazisi, Fakiilte Yonetim Kurulu Karar
Kay1t Yaptiranlari
Otomasyon Sistemine kaydi
ve Intibak Islemleri
41 | Duyurular Duyurulmasina Thtiyag Duyulan Tiim Belgeler 1 Gin
42 | Ogrenci izinli Sayilma ve | Ogrenci Dilekgesi, Izinli Sayilma ve Kayit | 2 Hafta
Kayit Dondurma Islemleri Dondurma Gerekgesini Belirten Onayli Resmi
Kurum Belgesi

Basvuru 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 mlracaat yerine bagvurunuz

i1k Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri
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