AKADEMIK PERSONEL

SIRA BASVURUDA ISTENILEN HiZMETIN
NO HIZMETIN ADI BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1. Dilekge (37. Ve 39.
1 Yurti¢i ve Yurtdist Maddelere gore gorevlendirme) 20 Is Giinii
Gorevlendirmeler 2. Davet Yazist ve Arastirma
Plan1 (39. Madde i¢in)
40-a, 40-b, 40-c, 40-d 1. Dilekge (31. Madde I¢in)
ve 31. Madde 2. Konuya iliskin Belgeler 20 Is Giinii
2 Kapsamindaki Ders (31. Madde i¢in)
Gorevlendirmeleri
3 Akademik ve Idari | -------- 3 Is Giinii
Personel Terfi Islemleri
Akademik ve Idari | - e
4 Personel Nakil
Islemleri
Gorev Siiresi Uzatma 1. Dilekge
5 Islemleri (Yrd. Dogent, | 2. Bilimsel Dosya | ----=—---
Ogr. Gorevlisi, Ars. 3. Yeniden Yardimct Dogentlik
Gorevlisi ve Uzman) Kadrosuna Atanma Beyannamesi
Gorevde Yiikselme ve
6 Unvan Degisikligi Dilekce 5 Is Giinii
Islemleri
7 Iptal-ihdas islemleri | -------- 5 Is Giinii
8 Disiplin Sorugturma | -------- 30 Is Giinii
Islemleri
9 Yillik izin Islemleri Yillik izin Dilekgesi Aninda
10 Dogum izni Islemleri 1. Dilekge Aninda
2. Rapor
11 Siit Izni Islemleri Dilekge Aninda
12 Babalik, Evlilik ve Oliim| 1. Dilekge Aninda
Izni Islemleri 2. Konuya iliskin Belge
13 Mazeret izin Islemleri 1. Dilekge Aninda
2. Konuya iliskin Belge
14 Ayliksiz izin Islemleri | 1. Dilekge Aninda
2. Konuya iliskin Belge
15 Hastalik Izin Islemleri 1. Dilekge Aninda
2. Rapor
16 Refakat izin Islemleri 1. Dilekge Aninda
2. Rapor
Fakiilte ve Fakiilte
Yonetim Kurullarinin | =------- | e
17 Gilindemlerinin
Hazirlanmasi
Fakiilte ve Fakiilte
Yonetim Kurulu
18 | Kararlarmn | - 5 Is Giinii
Yazilmast ve Ilgili
Yazigmalarin
Yapilmasi




IDARIi PERSONEL

SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN HiZMETIN
NO BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
1 Maas Islemleri 1. Odeme Emri Belgesi 5 Is Giinii
2. Gerekli Belgelerin Hazirlanmasi
1.Ust Yaz1 Ekinde SGK Prim
Bildirgesinin Gonderilmesi | -=--—---
2 SGK Prim Odemeleri 2.SGK Haciz Bildirgesinin
Gonderilmesi
3 Ek Ders Odemeleri 1. Odeme Emri Belgesi 5 Is Giinii
2. Ek Ders Formlari
1. Odeme Emri Belgesi 5 Is Giinii
4 Sozlesmeli 2. Gerekli Evraklarin
Personel Odemesi Diizenlenmesi
5 Planlama Islemleri | ------- 10 Is Giinii
1. Dilekge
2. Ozgegmis
3. Niifus Ciizdam Ornegi
4. Diploma
6 Akademik Personel 5. ALES Belgesi Kadro {laninda
Atama Islemleri 6. Yabanci Dil Belgesi Belirtilen Siire
7. Ogrenci Belgesi
8. Onayl1 Lisans Transkripti
9. Beyanname (Yrd. Dogentlik
Kadrosu I¢in)
Yabanci Uyruklu 1. Akademik Kariyeri Gosteren
Ogretim Elemani Belgenin Terciimeli Ornegi
Atama Islemleri 2. Yabanci Dil Egitimi Verecekleri
Icin Uluslararas1 Genel Kabul
Goren Sertifika | .
7 3. Ogretim Gorevlileri I¢in Ilgili
Anabilim Dalindaki Ogretim
Uyelerinin Ders Yiikleri
Boliim Bagkani ve
8 Anabilim Dali Bagkan1 | -------- 15 Is Giinii
Atama
Islemleri
Fakiilte Kurulu ve
9 Fakiilte Yonetim | —=—————- 15 Is Giinii
Kurulu Uyelik
Islemleri
10 Universite Senato | -------- 10 is Giinii
Temsilciligi islemleri
Idari Personel 1. Aday Memur Staj
11 Adaylik Kaldirma Degerlendirme Formu | -=--—-—-
Islemleri 2. Yemin Belgesi
12 Evrak Kayit Islemleri | -------- Aninda
13 Hizmet Takip Programiyla | -------- | e
Mgili Islemler
14 Arsiv islemleri |- s




15 | Yillik Izin islemleri Yillik izin Dilekgesi Aninda
16 | Dogum izni Islemleri 1. Dilekge Aninda
2. Rapor
17 | Siit Izni Islemleri Dilekee Aninda
18 | Babalik, Evlilik ve Oliim 1. Dilekge Aninda

Izni 2. Konuya Iliskin Belge
Islemleri
19 | Mazeret Izin Islemleri 1. Dilekce Aninda
2. Konuya Iliskin Belge
20 | Ayliksiz izin Islemleri 1. Dilekce Aninda
2. Konuya Iliskin Belge
21 | Hastalik izin Islemleri 1. Dilekce Aninda
2. Rapor
22 | Refakat Izin Islemleri 1. Dilekce Aninda
2

. Rapor




OGRENCI

HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN HiZMETIN
SIRA BELGELER TAMAMLAN
NO MA
SURESI(EN GEC)
1 Belge Islemleri Ogrenci Kimlik Kartt Aninda
2 Kayit Dondurma Islemleri | Ogrenci Kimlik Karti-Kayit 10 Is Giinii
Dondurma Talep Formu
3 Kayt Silme Islemleri - 10 Is Giinii
4 Planlama Islemleri - 15 Is Giinii
5 Veri Girisi Islemleri - 10 Is Giinii
6 ‘ 1. T.C. Kimlik Kart1 '
Intibak ve Muafiyet 2. Transkript 7 Is Glinii
1slemleri 3. Ders igerikleri
4. Intibak ve Muafiyet Formu
7 Kimlik Kart1 Islemleri Ogrenci Kimlik Kartt 5 Is Giinii
8 1. T.C. Kimlik Kart1
Af Kanunu Islemleri 2. Transkript 5 Is Giinii
3. Ders Igerikleri
4. Intibak ve Muafiyet Formu
9 Ogrenci Temsilcisi 1. Ogrenci ve Disiplin Belgesi .
Secim Islemleri 2. Beyanname 15 Is giini
3. Vesikalik Fotograf
10 Sosyal Etkinlikler Dilekce 15 Is Giinii
11 Kismi Zamanli Caligma KZO0 Basvuru Formu 15 Is Giinii
(KZO) Islemleri
12 Burs Islemleri Burs Bagvuru Formu 15 Is Giinii
13 Sorusturma Islemleri - 30 Is Giinii
14 Universite Programina - 5 Is Giinii
Uyum Islemleri
15 Maddi Hata Islemleri Maddi Hata Formu 15 Is Giinii
16 Farabi Programi (Yurtici) Dilekge -
Islemleri
17 Erasmus Programi Dilekce 15 Is Giinii
(Yurtdis1) Islemleri
18 Mezuniyet Islemleri - 15 Is Giinii
19 Izinler Ilgili dersin dgretim elemanindan 15 Is Giinii
isimlerin bulundugu dilekg¢e
20 Bilimsel ve Egitim Amagli | ilgili dersin 6gretim elemanindan 15 Is Giinii
Calisma Islemleri isimlerin bulundugu dilekge




SATIN ALMA ve TASINIR KAYIT

BASVURUDA ISTENILEN HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ADI BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI(EN GEC)
Odeme 1. Onay _
1 Belgelerinin 2. Teklif Mektubu 3 Is Giinii
Hazirlanmasi 3. Fatura
4. Vergi Borcu Yoktur Yazist
2 On Odeme Islemleri 1. Harcama Talimati 30 Is Giinii
(Avans ve Krediler) 2. Odeme Emri Belgesi
3 Performans Programimin | Istenilen Belgelerin Diizenlenmesi | 10 Is Giinii
Hazirlanmasi
4 Biit¢e Teklif ve Fakiilte Biit¢ce Tasarisinin 10 Is Giinii
Tasarisinin Hazirlanmasi | Hazirlanmasi
5 Ihale Islemleri Thale Dosyasinin Hazirlanmasi 30 Is Giinii
6 Satin Alman Tasinir Girisi| Satin Alman Tasinira Ait Fatura 3 Is Giinii
Islemleri
7 Bagis ve Yardim Yoluyla | Bagisa iliskin Yazi veya Fatura 3 Is Giinii
Edinilen Tasmir islemleri
8 lade Edilen Tasimirlarn | {ade Tutanag: 1 Is Giinii
Giris Islemleri
9 Devir Alinan Taginirlarin | 1. Devir Yazist 7 Is Giinii
Giris Islemleri 2. Tasinir Islem Fisi
10 Tiiketim Suretiyle Tagmir | Tasmir istek Belgesi 5 Is Giinii
Cikis1 Islemleri
Kullanim Suretiyle Tagimy Taginur Istek Belgesi 5 Is Giinii
11 Cikist Islemleri
Hurdaya Ayirma Kayittan Diigme Teklif ve Onay 15 s Giinii
12 Nedeniyle Cikis islemleri | Tutanagt






