EK-2
ILAHIYAT FAKULTESI KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMS%'\I/{'IE:{\‘MA
(EN GEC)
Ofirenci isleri
1 Ogrenci Kontenjan ve Kosullarin Belirlenmesi 3 Gin
2 Akademik Takvim 3 Gin
1. Lise Diplomast
. . . 2. Fotograf 8 Adet .
3 Kesin kay1t islemleri 3. Harg dekontu 5 dakika
4 Kayit Yenileme islemleri 1. l_E_glAtlm—(A)gretlm akademlk takv1mde‘behrt1‘len térlhlerde Universitenin anlasmali bankasina yatirilan 6grenim harci 5 dakika
2. Universite Web adresinde kayit yenileme isleminin yapilmasi
1. Lise Diplomasi asl
2. Yiiksekokul Diplomast aslt
5 Dikey Gegis islemleri 3. 8 adet vesikalik fotograf 5 dak
4. Banka subesine basvuru iicretinin yatirildigin1 gésteren dekont
1. Bagvuru i¢in matbu dilek¢enin doldurulmasi
2. Nfus ciizdan fotokopisi
. . 3. Ogrenci not dokiimii
6 Yatay Gegls islemleri 4. Disiplin cezast bulunup bulunmadigina iliskin belge 2 Hafta
5. 6 adet fotograf
6. OSYS Sonug Belgesi
1. Bagvuru dilekgesi
7 Cift Anadal Programi Bagvuru islemi 2. Not durum belgesi 5dk
1. Bagvuru dilekgesi
8 Yandal Programi Basvuru islemi 2. Not durum belgesi 5 dk
1. Ogrenim anlasmasi
[ 2. Onayli ders igerikleri
9 Erasmus Programu ile ilgili islemler 3. Bslim kurulu karart 1 Hafta
4. Esdeger ders tablosu
1. Ogrenim anlagmasi
S e e 2. Onayl ders igerikleri
10 Farabi Degisim Programu ile ilgili islemler 3. Bolim kurulu karar: 1 Hafta
4. Esdeger ders tablosu
1. Ogrenim anlagmasi
. e 2. Onayl ders igerikleri
11 MevlanaDegisim Programu ile ilgili islemler 3. Bolim kurulu karar: 1 Hafta
4. Esdeger ders tablosu




HiZMETIN

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMSAITJ"Q;:;\'MA
(EN GEC)
1. Not dokimii
2. Mezuniyet belgesi
3. 6 fotograf
. . . T 4. Dil belgesi
1 ;l“:x;l;l(;lrlmhurlyetlerl ve akraba topluluklari 6grencilerine ait 5. Pasaport fotokopisi Siirekli
§ 6. ikamet tezkeresi

7. Yabanci uyruklu bilgi formu
8. Yabanc1 uyruklu kimlik numarasi

13 Egitim Planinin hazirlanmasi lay

14 Egitim-Ogretim planlarinda degisiklik yapilmasi 3 hafta

15 B6lum / Anabilim / Program agma ve kapama Degisken

16 Ogrenci isleri ile ilgili belgelerin verilmesi 10 dk

17 Sinavlar 2 Hafta
1. Sorusturma ag1lmasi i¢in dilekge
2. t tayin edilmesi

18 Disiplin sorusturmasi islemleri Sorusturmact tayin edilmesi 2 hafta
3. Sorusturmaci raporu
4. Rapor sonucu sisteme giris

19 Yaz Okulu 1. Ogret'l'cﬂer-m‘ Universite Web adresinden ders kayd: yapmalari 15 dk
2. Ders iicretinin bankaya yatirilmasi

20 Baska Universitelerden Yaz Okulu derslerinin alinmast 1. Yaz Okulu D.ers B a$Yuru Formu 1 hafta
2. Onayl Ders igerikleri
T INUTUS CUZTanT TOTOKOPIST

- . . . . 2. ilisik Kesme Belgesi

21 Gegici Mezuniyet Belgesi bagvuru iglemleri 3. Orenci Kimlik Karti 15 dk.
1. Ulusal gazetede zayi ilan1 (3 giin ara ile 2 defa)

22 Gegici Mezuniyet Belgesi kayip islemleri 2. Dilekge 15 dk.t
1. Gegici Mezuniyet Belgesinin aslt

23 Diploma teslimi 2. Kisinin kendisi teslim almryorsa, noterden alinacak vekaletnamenin aslt 10 dk.
3. Diploma defterine imza
1. Ulusal gazetede zayi ilan1 (3 giin ara ile 2 defa)

24 Diploma kayb1 2. Dilekge lay

. e . . . 1. Ogrencinin dilekge ile basvurusu
% Ogrenci Kimlik Kartt islemleri 2. Karakol Kayip Tutanag1 veya gazete ilani 1Ay
26 Burs basvuru islemleri lay




HiZMETIN

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMSAITJ"Q;':;\'MA
(EN GEC)
L . 1. Ogrenci bagvuru dilekgesi
27  |Kayit silme islemleri 2 Kimlik kartt 1 Hafta
1. Dilekge
28 Afislemleri 2. Transkript 15 giin
3. Sabika kayd1
1. Dilekge
29 Muafiyet islemleri ve Intibak 2. Onayli Transkript lay
3. Onayli ders igerikleri
30 Yabanci Dil muafiyet sinavi 4 is giinii
. . 1. Dilekge .
31 Mazeret snavi iglemleri 2. Mazeretini belirten resmi belge 3 gun
32 Sinav degerlendirme sonucuna itiraz islemleri 1. Dilekge 2 Hafta
. . 1. Dilekge
33 Kayit Dondurma [slemleri 2. Mazeretini belirten resmi belge 1 Hafta
= . . . 1. Dilekge
168 tatiisi 1 leml
34 Ozel ogrenci statiisiinde ders alma slemleri 2. Banka subesine ders iicretinin yatirildigini gosteren dekont 1 Hafta
35 Ogrenci temsilcisi se¢imi islemleri Adaylik bagvuru formu 20 gun
36 Ogrenci bilgilerinin giincellenmesi Dilekce 1 saat
Personel isleri
1-Aile yardimi bildirimi formu
2-Mal bildirimi formu
3-Personel bilgi tespit formu
4-Naklen atanacaklar i¢in maag nakil bildirimi
37 Personelin goreve baglama islemleri 5- Personel hareketleri onay1 15 Giin
6- Personel bilgi tespit formu
7- Personelin niifus ciizdan fotokopisi
8- Erkek personel igin askerlik durumunu gésterir belge
9- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha 6nce emekli Sandigina tabi ¢alisanlar)
38 [Terfi Islemleri 5 Giin
39 Personelin gorevden ayrils islemleri 1- Personelin isten ayrilis OLUR'u (Askere sevk, ticretsiz izin, 6liim raporu vb.) 2- Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi, 10 Giin

3-Emekli olan personelin emeklilik belgesi




SIRANO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

40

Istege bagli ve malulen emeklilik islemleri

Personelin emeklilik talep dilekgesi

Son alt1 ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 8 adet vesikalik fotograf.
Niifus ciizdan1 6rnegi

Terhis belgesi

Diploma (Gérevde iken mezun oldugu okullarin diplomalarr)
Hizmet birlestirme evraklari

Hizmet bor¢lanmasi (Askerlik, ticretsiz izin vb.)

Malulen emekliler igin son 6 ay i¢inde alinmis saglik kurulu raporu
. Fiili hizmeti var ise yaptigina dair belge

XN AW R

el

10. Son yila ait iahis Em.Kes.ic.Bordrosu (Res’en emekliler igin)

11. Hizmet belgesi (Yardime1 Hizmetler Sinifi i¢in)

12. Mal bildirim beyannamesi

13. ilisik kesme belgesi

14. Kurum kimlik kart:

15. Var ise sivil savunma kart1

SAKATLIKLARI NEDENIYLE (15) YILDA EMEKLIYE AYRILACAKLAR iCiN AYRICA,

16-Goreve girdikleri tarihte veya dogustan sakat olduklarini gosterir raporlarin tasdikli bir sureti "askerlikten dnce veya askerlikten verilmis ¢iiriik sakat
raporlart v.b."

17- Son kez galigma giiciiniin en az %40 oraninda yitirdigini belirtir fotografl tasdikli Oziirlii Saglik Kurulu Raporu Vermeye Yetkili Saglk
Kuruluslarinca verilen Saglik Kurulu Raporu.

1Ay

41

Yas haddinden ve Re'sen emeklilik islemleri

1- Agik ev adresi, Banka iube ad1
2- Son alt1 ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf. 3- Hizmet belgesi.

1Ay

42

Vefat halinde emeklilik

1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilek¢e

2- Kayith bulunduklari niifus miidiirligiinden alinacak vukuatl niifus kayit 6rnegi 3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmis veraset
ilam1

4- Vefat edenin 6lim belgesi

5- Vefat edenin kurum kimlik kartt

1Ay

43

Naklen tayin (Kuruma Gelenler)

1- Dilekge ve ekleri

3 Giin

44

Yillik izin

1- Izin formu

15 Dakika

45

Mazeret izin islemleri

MEMURUN DOGUM ONCESi/DOGUM SONRASI MAZERET iZNi

1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan ¢alisabilecegini gosterir doktor raporu,

2. Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor raporu.

3. Dogum raporu. SUT iZNi

1. Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI NEDENiYLE MAZERET iZNi
1. Esin Dogum raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ESI,COCUK, ANNE ,BABA, KARDEi)

1. Memurun talebi

2. Oliim raporu

1 ig glini




SIRANO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

MEMURUN EVLENMESi NEDENiYLE

1. Memurun talebi

MEMURLARA MAZERET NEDENiYLE VERILEN MAZERET iZNi
1. Mazereti belirtir dilekge

46

Hastalik izinleri

1.T1gilinin saglik raporu

3-7 Giin

47

Ucretsiz izinler

DOGUM NEDENiYLE

1. Dilekge,

2. Dogum raporu. Ei NEDENiYLE

1. Dilekge

2. Esin Mazeretini gosteren belge ASKERLIK NEDENiYLE
1. Dilekge

2.Askere sevk belgesi

YAKININ HASTALIGI NEDENiYLE

1. Dilekge

2. Yakinin hastaligini gosterir saglik raporu 10 YIL KAMU HiZMETi NEDENiYLE
1. Dilekge

AiLE HEKiMLiGi NEDENiYLE

1. Dilekge

SENDiKA GOREVi NEDENiYLE

1.Dilekge

2.Sendikanin talep yazist

3-7 Giin

48

Miistafi islemleri

1. Tutanak (personelin 10 giin izinsiz ve mazeretsiz goreve gelmedigine dair birim amirinin her giin i¢in hazirladigi imzal tutanaklar)

15 Gin

49

Istifa islemleri

1. Dilekge

2. ilisik kesme belgesi

3. Mal beyannamesi

4. Kurum kimlik karti

5. Var ise sivil savunma kart1

1Ay

50

4/b Sozlesme Feshi islemleri

1.Dilekge

3-7 Giin

51

Askere sevk tehiri iglemleri

1. Dilekge
2. Askerlik durum belgesi

15 gun

52

Hizmet birlestirme islemleri

1. Dilekge
2. Sozlesmeli statiide teknik, saglik ¢alisanlarinin galistiklart kurumlari ve siirelerini gosterir hizmet belgesi

15 giin

53

Hizmet borglanmasi islemleri

1. Dilekge

2. Hizmet borglanmasina esas olan belgeler (dogum raporu, askerlik terhis belgesi, yurtdisi hizmetleri gosterir resmi makamlardan alinmig hizmet
belgesi, yurtdisinda dgrenim goriilmils ise baslangig ve bitis tarihlerini gosterir onayli belgenin Tiirkge terciimesi, dgrenim diplomasinin YOK’den
denklik belgesi, ticretsiz izin onay1)

3. Sozkonusu hizmetlere dair ayrilis ve baglayis tarihleri

15 Giin




HiZMETIN

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMSAITJ"Q;':;\'MA
(EN GEC)
.. e 1. Dilekge
54 Ogrenim degisikligi 2. Ogrenim Belgesi 7 Hafta
M A . . . 1- Talep Formu doldurulmasi o
55 Idari personelin gorevde yiikselme islemleri 2- Rektorliik programina kaydedilmesi 15 isgiinii
. . o 1- Personelin talep dilekgesi
56 ;izsi::}ilm hususi pasaport gikarma ve temdit (siire uzatma) 2- Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin niifus ciizdani fotokopisi 3 Gln
P 3- Personelin, esinin ve gocuklariin son ii¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6 ebadinda 4 adet vesikalik fotografi
57 Kadro degisikligi 1- Kadro talep listesi 3 is giini
58 Caligma belgesi istegi 1- Personelin dilekgesi. 30 Dakika
59 Hizmet Belgesi istegi 1.Dilekce 1 Gun
1. Dilekge
2. Evlilik cizdan fotokopisi
60 Personelin medeni durum, soyad: degisiklik islemleleri 3. Niifus ctizdan fotokopisi 1 Hafta
4. Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikligine dair mahkeme karar1.
5. Bosanma ilam1
61 Gorev suresi uzatma (Yeniden Atama) 1- Dilekge 2- Bolim goriisii ve karari 3-Fakiilte Yonetim Kurulu Karart 2 is glinit
62 idari goreve vekalet veya maagl vekalet 1-Vekalet teklifi 1 Gin
1-Dilekge
2-Diplomalar
3-Bolim-ABD goriisii.
4-Fakiilte Y6netim Kurulu Karar1
5-Ucretlerin saptanmasina iliskin form 6-istihdam gerekgesi
7-Dekanlik goriisti
63 Yabanci uyruklu sozlesmeli 6gretim elemani atama 8-Bilgi Formu (Ek-23) lay
9-Degerlendirme-inceleme Komisyon Raporu
10- Ogretim elemanina iliskin bilgileri gosteren tablo
11-Belgeler (Oturma izni,Caligma Belgesi,Pasaport Orn.,) 12-Ders yiikii
13-Agik kimlik
14-Bilgi derleme formu.
15-Akademik kariyerini gosterir belgenin terciimeli 6rnegi
64 Akademik kadro ilan1 bagvurularinin alinmasi 1-ilan metninde belirtilen evraklar 2 saat
65  |Yardimcr dogent kadrosuna atama 1-ilan metninde istenilen evraklar lay
66 Opretim gorevlisi kadrosuna atama 1-ilan metninde istenilen evraklar lay
67 Aragtirma gorevlisi kadrosuna atama 1-ilan metninde istenilen evraklar 2ay




HiZMETIN

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMSAITJ"Q']E':;\'MA
(EN GEC)
.. - . 2. Bolim Kurulu Karrari ve Gorlisii .
68 Yurt dis1 ve Yurt i¢i gegici gorevlendirme 3. Fakiilte Yonetim Kurulu Karar 7 Gin
69 2547 Sayil1 Kanunun 40/a md.uyarinca ders gérevlendirmesi I !lgflf bwme tekllfya21S}. . 5 Gin
2. Ilgili birimden uygun goriis yazis1.
. . 1. Dilekge
70 Kurumlararas yardimlagma islemleri 2. ilgili finiversitenin teklif yazist 2 Ay
. . 1. Dilekge
71 Kamu kuruluslar ve Vakiflarda gorevlendirme 2. ilgili kurumun teklif yazist 1Ay
I, llullllllll UITCRETST
72 2547 Sayili Kanunun 31.maddesi uyarinca gorevlendirme 2. Mezuniyet belgesi. 1Ay
2 0 ic
73 Bilirkisi gorevlendirme islemleri 1. Mahkemenin talep yazist 1 Hafta- 1 Ay
74 idari gorev 1. Se¢im tutanaklari 1-3 Gin
75 Sorusturma islemleri 1.Tutanak 2.Sikayet Dilekgesi 2 Ay
76 Mal Bildirim Beyani 1-Mal Bildirim Beyannamesi 2 gin
. . 1. Sendikaya Uye olanlar icin sendika Uyelik formu .
” Sendikal faaliyetler 2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 3.Sendika sorumlularinin yazigmalari Lgln
78  |Bilgi edinme 1-Ilgilinin bagvuru formu 1Ay
79 Universite kimlik kart: iglemleri 1.Dilekce 15 glin
Mali isler
80 Oliim yardimi 1-Oliim Raporu 2-Veraset Belgesi 3-Odeme Emri 4-Ele Gegen Banka Listesi 5-Bordro 2 gin
. - . 1-Mesai gizelgesi 2-Personel izin Cizelgesi 3-Fakiilte Persoenel Listesi 4- Déneme Ait FYKK 5-Bordro .
81 Mesai (Fazla Calisma Karsiligr) ticretleri 6-Odeme emri 7-Ele Gegen Banka Listesi Heray 2 gin
82 Net maas durumunun belgelenmesi 1-Ilgilinin Maas Bordrosu 15 dk
1-2914 Sayili Kanun geregince 6zliik haklar1 6demeleri 2-Varsa kidem, derece terfi,
3-Kesinti girisleri (, kefalet, icra, nafaka, saglik raporlarr)
83 Maas ddemeleri 4-Personel hareket onay, 5-Aile Yardimi Bildirimi 10 giin
6-Asgari Gegim indirimi Formu 7-Odeme emri belgesi.
8-Ele Gecen Banka Listesi 9-Bordro
. KBS'den indirilen emsan veri bilgilerinin 5510 éncesi ve 5510 sonrast Personelin Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi. Odenen keseneklerin belge .
84 SGK kesenek génderme 1gin

¢ikktilarmin strateji gelistirme daire bsk. gonderilmesi.




HiZMETIN

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER TAMSAITJ"Q;':;\'MA
(EN GEC)
1-2547/40-a veya 31.maddesine gére gorevli bulunan Ders Yiikii Bildirim Formu, (dénemlik) 2- Ders Gorevlendirme onaylari 3- Ders Programlari
85 |L Ve IL Ogretim ek ders iicreti 5demeleri 4- Sube ogretim planlan 5-Ele Gegen Banka Listesi 7 gln
6-Bordro
7-Odeme Emri 8-Personel Izin Listesi
86 2547/31.maddeye gore gorevlendirilen 6gretim gorevlilerinin  |1-Sézlesmeli personelin aylik prim belgeleri, 1 g
SGK primleri 2-Sozlesmeli personelin aylik prim ¢iktilar1 ve strateji gelistirme daire bsk. ile yazismalari, gtn
1- Fakiilte Yonetim Kurulu karari, 2- Goérevlendirme onayi,
[, . i . 3- Gidis-Doniis Bileti veya Rayi¢ Belgesi "
Yurt lend lluk 6demel
87 urt G gecict goreviendirme yolluk odemetert 4- Yurtigi Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi, 5- Harcama talimati 2 gun
6- Odeme emri belgesi
1- Fakiilte Yonetim Kurulu karari, 2- Goérevlendirme onayi,
88 Yurt disina gegici gorevlendirme yolluk 6demeleri 3- Gidis-Donis Bileti 29u
$ina geeiel g 4 4- Yurtigi Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi, 5- Harcama talimati gtn
6- Odeme emri belgesi
T - . 1- Atama veya Emeklilik onay1 2- Harcama talimati, .
8 Siirekli gorev yollugu ddemeleri 3- Siirekli Gérev Yollugu Bildirimi, 4- Odeme emri belgesi 2 gun
1-2914 Sayili Kanun geregince dzliik haklar1 6demeleri
3-Kesinti girigleri (, kefalet, icra, nafaka, saglik raporlarr)
90 Yabanci Uyruklu Maas 6demeleri 4-Personel hareket onay, 5-Aile Yardimi Bildirimi 1 Gin
6-Asgari Gegim indirimi Formu 7-Odeme
emri belgesi. 8-Ele Gegen Banka Listesi 9-Bordro
1 Yabanci Uyruklu Personelin SGK ise giris ve ¢ikis islemlerinin J-ise Baslama Yazisi 2-Isten Ayrilis Yazist 1 Giin
yapilmasi
1-2547/40-a veya 31.maddesine gére gorevli bulunan Ders Yiikii Bildirim Formu, (dénemlik) 2- Ders Gorevlendirme onaylari 3- Ders Programlari
4-Ele Gegen Banka Listesi
92 Yaz Okulu ticreti 6demesi is ve islemlerinin gergeklestirilmesi 5-Bor drOg 5 Gin
6-Odeme Emri 7-Personel Izin Listesi
93 Fakiilteye alinan Yrd.Dog.Dr. iinvanli personelin Jiirisine ait 1-Jiiri Gérevlendirmesine ilskin FYKK 2-Jiiri gorevli belgesi 3-Bordro 1Gi
Jiiri Uyeligi ticreti 6demesi. Odeme Emri un
11 Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullarda staj yapan 1-Yo6nerge 2-Gorevli 6gretmenlere ait puantaj 3-Ele Gegen Banka Listesi
94 Fakiiltemiz 6grencilerinin rehber 6gretmenlerine ve ilgili okul |4-Bordro 2 Gun
idarecilerine ek ders iicreti 6demesi. 5-Odeme Emri
95 KHKAVC dlger‘ sebeplerle borg:lan(}hrllmam gereken personele ait -Borglandirma Bordrosu 2-Gerekge Raporu 2 Gin
is ve iglemlerin gerceklestirilmesi.
Satinalma
1. Fatura Fotokopisi
96 Taginur iglem Figi Kesimi 2. Mal Alim Kabul Tutanag1 1gln

3. Tasinir islem Fisi Makbuzu




SIRANO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

97

Taginir islem fisi ¢ikigt

1. Taginir islem Fisi Makbuzu
2. Fatura Fotokopisi
3. Cikis yapilacak kisi ad1

1 giin

98

Depo malzeme ¢ikist

1.Sevk irsaliyesi
2. Malzeme Teslim Tutanag:

2 giin

99

Demirbag malzeme teslimi

1.Teslim tutanagi
2. Zimmet Fisi
3. Barkod Fisi

1gln

100

Demirbas zimmet diistimii

1.Boliim ve Birim malzeme diisiim ve hurdaya ayirma istek yazisi

1gln

101

Bilimsel arastirma projesine ait demirbas malzemesi teslimi

. Proje numarasini belirten belge
. Bilimsel arastirma projesi kasaminda alinan demirbag malzeme listesi
. Bilimsel arastirma proje teslim tutanagi

W N

1 giin

102

Mal ve hizmet alimlarinin karsilanmasi

. Satialma talep formu,

. On fiyat arastirmas1 (piyasa,) Teklif Mektubu,
. Teslim tutanagi,

. Taginir islem fisi,

. Vergi borcu olmadigina dair belge,

Mal ve hizmet alim1 kabul tutanagi,

. Fatura,

. Odeme emri

3 giin

103

Onarim Tamir Bakim Hizmet bedellerinin 6denmesi

. Kesif 6zetleri ve yaklagik maliyet cetveli,

. Fotokopi, Hidrofor, iofben, Asansor,Yangin Tiipleri, Klima v.s.
. Bagvuru,

. Onay belgesi,

. Piyasa aragtirma tutanagi,

. Teklif formu,

. Mal alim kabul tutanagi,

Fatura,

. Vergi borcu olmadigina dair yazi,

10. Odeme emri,

FEEEREEEEREENEREE

3gln

104

Fatura Kesme

1gln

Yaz isleri

105

Fakiiltemiz Ogretim Elemanlarinin 2547 sayili Kanunun 40/a
maddesi uyarinca gorevlendirilmesinin Fakiilte Yonetim
Kurulunda Gériisiilmesi

1- Fakiiltemiz Boliimlerinden 6gretim elemani gorevlendirilmesi i¢in SDU Rektorliigii veya Fakiilte ve Yiiksekokullardan alinmis gorevlendirme istek
yazisi.

2- Béliim ve Anabilim Dali Bagkanliklarindan alinan olumlu/olumsuz miitalaa. (Universitemiz disinda yapilan gérevlendirmelerde égretim elemaninin
ders yuku gizelgesi)

9 GUN

106

Fakiiltemiz derslerini vermek iizere 2547 sayilt Kanunun 40/a
maddesi uyarinca baska bir 6gretim kurumundan yapilan
gorevlendirme Fakiilte Yonetim Kurulunda Gériisiilmesi

1- Fakiiltemiz Boliimlerindeki gretim elemani eksikligini gidermek igin Universitemiz Fakiiltelerinden ya da baska iiniversitelerden dgretim elemant
gorevlendirilmesi hakkinda Fakiiltemiz Bolim ve Anabilim Dali Baskanliklarinin istek yazist.

3GUN




HiZMETIN

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMSAITJ"Q;':;\'MA
(EN GEC)
Flni g el 350 i K [0 0872 T T S s S
107  |maddesi uyarinca bir 6gretim kurumunda gérevlendirilmesi Y § . Hmsuz mu ’ 10 GUN
Fakiilte Yonetim Kurulunda Goriisiilmesi
. w . 1- SDU Ogrenci Isleri ve Diger Fakiiltelerden alinmis gorevlendirme istek yazisi.
108 FakulteI-nz Ogretlm"E lemanlfnt gnm 2547 sayth Kanunun 40/d 2- Boliim ve Anabilim Dali Bagkanliklarindan alinan olumlu/ olumsuz miitalaa. 10 GUN
maddesi uyarinca gorevlendirilmesi
Fakiiltemiz derslerini vermek iizere Ogretim Elemant 1- Fakiiltemiz Boliimlerindeki 6gretim elemant eksikligini gidermek igin Universite disindan 6zel bilgisi ve uzman olan kisilerin gérevlendirilmesi
109 eksikligini gidermek lizere 2547 sayili Kanunun 31.maddesi hakkinda Fakiiltemiz B6liim ve Anabilim Dali Baskanliklarindan alinan gorevlendirme istek yazisi. Ekinde kimlik fotokopisi, diploma ve 6zge¢mis. 20 GUN
uyarinca ogretim elemani gorevlendirilmesi. Fakiilte Yonetim
Kurulunda Goriigtilmesi
Fakiiltemiz derslerini vermek iizere Ogretim Elemant
110  |eksikligini gidermek igin 2547 sayili Kanunun 34. maddesi Boliim Basakanligindan gelen istek yazist 20 GUN
uyarinca yabanci uyruklu 6gretim elemani gorevlendirilmesi.
. NP 1- Ogretim eleman1 gorevlendirilmesi i¢in SDU Rektorliigiinden alinmis gorevlendirme istek yazisi.
111 FakulteI-mz Ogretlm Elemanlarm.l.n 2347 S.a?,lh K-anunun 38. 2- Boliim ve Anabilim Dali Bagkanliklarindan alinan olumlu/olumsuz miitalaa. 20 GUN
maddesi uyarinca bir kurumda gorevlendirilmesi
112  |Ders Degisikligi ve Ders Gorevlendirmesi 1- Dersi verecek dgretim tiyesi degisikligi hakkinda Bolim-Anabilim Dali Baskanlig1 istek yazisi.[J 5 Gin
113 Fakiilte i¢i- Dis1 Konferans Yazismalart 1- Fakiiltemizde ve Fakiiltemiz disinda konferans verecek Boliim/Anabilim Dali1 Baskanlig1 yazisi. 5 GUN
114 |internet Yazigmalari 1- Fakiiltemiz internet kullanimi1 hakkindaki istek yazisi. 2 GUN
115 Kurullarda Akademik Personel Segimi 1-Akademik Kurul, Faklte Kurulu ve Yonetim Kurulu organizasyon Prof.Dog.Yard.Dog.Temsilcisi Secimi 2 GUN
116  |Fakiiltemiz Mezuniyet Soleni 1- Yer tahsisi, arag tahsisi ve organizasyon islemleri. 1GUN
1- Tlgili birimlerden alnan duyuru nitelikli yazilar.
117  |Kongre, genelge, burs, isbirligi, mevzuat vs. yazigmalar. 2- Konu ile ilgili akademik, idari personel ya da Boliim-Anabilim Dali baskanligindan alinan cevabi yazilar. 3GUN
118  |Fakiiltemiz Dekanina ait yazismalar 1- Tebrik, tesekkiir ve bassagligi yazismalari. 10 Dakika
1- Fakiiltemize gelen evrakin kaydi ve dagitimi . .
119 |Evrak Kayt 2- Fakiilte i¢i ve dis1 giden evrakin kayd: ve dagitimi. 10 Dakika
120  |Yurt igi ve Yurt Dis1 Gorevlendirme Boliim Basakanligindan gelen istek yazist 7 GUN
121  |Disiplin sorusturmast islemleri Fakiilte Disiplin Kurulunda goriisiilen kararlar (Personel ve Ogrenci) 15 GUN
122 |Ogrenci Isleri ile ilgili Mezuniyet ve Mu{lﬁyet Komlsyc?nundan gelen raporlarin yonetim Kurulundar} gegirilerek igleme konmasi (Mezumyet, Muaﬁy.c.:tu, % 1‘0 12-11',‘ ders sllme- 15 Giin
ders agma, kay1t silme kayit yenileme, mazeretler, kayit dondurma, yatay gecis, yaz okulu, tek ders smavlari, Farabi, Erasmus 6grencilerinin vb. isleri)
123 |Posta Islemleri 1- Fakiiltemiz biirolarindan alinan postalanacak evrakin, adi posta, iadeli taahhiitlii, APS ve PTT Kargo ile gonderilmesi. 2 Saat
Kitiphane
124  [Kayit ve Uyelik Islemleri Ogrenci Kimlik Karti+mail adresi+cep no 5 dk




HiZMETIN

SIRA NO HIiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER TAMSAITJ"Q;':;\'MA
(EN GEQG)
125 |Odiing Verme Odiing Alinacak Yaym+Kimlik Karti 1dk
126 |lade fadece Edilecek Yayin 1dk
127 |Uzatma Kimlik Kart1 + Odiing Alinacak Yayin 1dk
128  |Sistem Uzerinden Uzatma Kimlik Karti-Kisi sayfasi 3dk
129 |ilisik Kesme Mlisik Kesme Belgesi 1dk
130 |Katalog Aramasi Herhangi bir belge talep edilmemektedir 1-5dk
131 |Kaynaklardan Yararlanma Herhangi bir belge talep edilmemektedir ANLIK
132  |Fiziksel Caligma Ortamini Kullanma Herhangi bir belge talep edilmemektedir ANLIK
133 Danigma ANLIK

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi

veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigmin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

Fakilte Sekreterligi

ikinci Miiracaat Yeri

Fakilte Dekanligi

isim

isim Musa UYSAL Prof.Dr. Rifat OKUDAN

Unvan Fakiilte Sekreteri Unvan Fakiilte Dekani

Adres Dogu Yerleskesi Ciiniir/ISPARTA Adres Dogu Yerleskesi Ciiniir/ISPARTA
Tel. 0246 211 01 52 Tel. 0246 211 01 50

Faks 0246 211 03 47 Faks 0246 211 03 47

e-Posta musauysal @sdu.edu.tr e-Posta rifatokudan@sdu.edu.tr
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