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<Z( HIiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURES!
0_: SVURU S L LGEL (EN GEC)
n
1 Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Stirekli Yapiliyor
Alinmasi
2
Gelen Evrak Tiim Resmi Yazismalar, Dilek¢eler v.s. 2 Hafta
3 Fakiilte Kurulu Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak 2 Hafta
4
Fakiilte Yonetim Kurulu Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak 2 Hafta
5 Fakiilte Idari Yonetim
Kadrosu
Gorevlendirilmeleriyle Boliim Bagkani, ABD Bagkani ve Fakiilte 1 Giin
Mgili Islemler Kurul Uyelerinin Gérev Siireleri islemleri
6
Biitge Calismalar1 Resmi Yazi ve Biitce Formlar1 (Odenek 1 Ay (Temmuz ay1)

Cetveli ve Biitce Gelir ve Gider Fisleri)




7 Akademik ve Idari
Personel Maaglar1
Bordro ve Ekleri 10 Gin
8 SSK Olarak Gorev
Yapanlarin Maas Islemleri
Bordro ve Ekleri 3 Giin
9 ng Ders Ek Ders Yiikii Beyan Formu, Puantaj
Odeneklerinin Cizelgesi, Gorevli Izinli Bilgi Formu,
Hazirlanmasi Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 5 Giin
10
Maas Bordrosu Kisi Beyani 10 Dakika
11 Emekli Kesenekleri ve
SSK Primlerinin Internet
Uzerinden Génderilmesi Kisilerin Aylik Emekli Keseneklerini 4 Giin
Gosteren onayli Program Ciktilar1 ve SSK E-
Bildirgeleri
12
Atama, Isten Ayrilma, izin Dilekge, Ise Giris veya Cikis Belgeleri, 1 Hafta
Rektorliik Oluru
13
Terfi islemleri Rektorliik Oluru 20 Dakika
14 Kurum Personeli Olduguna
Dair Belge
Kisi dilekcesi 2 Giin
15
Arsiv Diizenlenmesi Gelen ve Giden Evraklarin Saklanmasi Stirekli Yapiliyor




16 Akademik Personel Dilekge, Gorevlendirme Formu, Anabilim
Gorevlendirme ve izinli Dal1 ve Boliim Baskanligi Yazilari, Davet ve
Sayilma kabul Yazilari, Bildiri Ozeti. 2 Hafta
17 Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatma Formu, Anabilim
Gorev Siiresi Uzatma Dal1 ve Boliim Baskanlig1 Goriisii Yazisi
2 Hafta
Akademik Personelin
Ders
18 Gorevlendirmelerine Boliimiin Talep Yazisi, Boliim Kurul Karart 2-3 hafta
[liskin Islemler
19 Akademik Personel Kadro Akademik Personel Talep Formlari,
[lan1 Talebi Anabilim Dal1 ve Boliim Bagkanligi
Talep yazisi [lan Siiregleri
20
Ogretim Eleman1 [landa Belirtilen Belgeler 15 Giin
Basvurularinin Alimi
21
Ogretim Eleman1 Bagvuru [landa Belirtilen Belgeler 1 Hafta
On degerlendirme
22 Ogretim Eleman1 Giris Sinavi Jiiri Tutanag, Ilgili Boliim
Basvuru Baskanlig1 Yazisi, Sonug ilani, Kazanan
Sonuglandirilmasi Adaylarin Miiracaat Belgelerini Igeren 1 Hafta
Dosya.
23 Yardimc1 Dogentlik
Basvurusu Alimi
[landa Belirtilen Belgeler 15 Giin
24 Yardimct Dogentlik Atama Yabanci Dil Sinavi Sonucu Tutanagi, Bilim 1 Hafta

Jiirileri Raporlari, Atama I¢in Istenen
Belgeler, Fakiilte Yonetim Kurulu Karar




25 Akademik Personel Dilekge, Terfi, Ucretsiz izin, izin, Saghk 5 Giin
Yazigmalari Raporlar vs.
Birim Faaliyet Resmi Yazi, Ilgili Birimin Tiim Faaliyetlerine
Raporunun Iliskin Belgeler ve Istatistiki Bilgiler
26 Hazirlanmasi 1Ay
27 Stratejik Faaliyet Resmi Yazi, Tiim Faaliyetlere Iliskin Ilgili
Calismalar1 Dosyalar Ve Istatistiki Bilgi ve Belgeler
3 Ay
28
Ek Ders, Sinav Ve Fazla Ek Ders Yiikii Beyan Formu, Puantaj [zleyen Ayin 11k Haftasi
Mesai Puantajlari Cizelgesi, Ders Plan1, Gorevli izinli Bilgi
Formu, Fakiilte Yo6netim Kurulu Karari
29 Ihtiyag Belgesi, Sartname, Teklif Mektuplar,
Ayniyat Giris Cikis Formlari
Satinalma ve Ayniyat 2 Giin
30 Dilekge, Atama, Izin, Saglik Raporlari,
Ucretsiz izin, Hizmet I¢i Egitim, Gérevde
Idari Personel Yazismalari Yiikselme Sinavlari, Gorevlendirme, Terfi, 3 Gin
31 Disiplin Sorusturmalartyla
Tgili islemler
Sorusturma Dosyasi, ekleri ve yazismalari 1-2 Ay
32
Ogrenci Not Itiraz Ogrenci Dilekgesi 15 Giin

Dilekgesi




Haftalik Ders
Programlariin

1 Ay (Her Egitim- Ogretim Y1l Yartyil
Basinda Ders Kayitlarindan Once)

33 Hazirlanmasi ve Web Ders Programi Formlari
Sayfasinda Yayimlanmasi
Yilsonu Sinav Akademik Takvimde Belirtilen
Programlarimin Siav Siireglerinden once
34 Hazirlanmasi ve Web Siav Programi Formlari
Sayfasinda Yayinlanmasi
Sinav Listelerinin
Ilan1 ve Dosyalama
35 Islemleri Ogretim Uyelerince Onaylanan Sinav Sonucu | 3 Giin
Listeleri
36 Duyurular Duyurulmasina Ihtiyag Duyulan Tiim 1 Giin
Belgeler
Ogrenci Izinli Sayilma ve Ogrenci Dilekgesi, Izinli Sayilma ve Kayit
Kayit Dondurma Islemleri Dondurma Gerekgesini Belirten Onayli Resmi
37 Kurum Belgesi 2 Hafta
Ara smav ve Y1l sonu
38 siavlari i¢in gdzetmen
gorevlendirme Sinav Programi Formlari 2 Hafta Bagvuru
Ogrencilerin kimlik ve
bandrol dagitimi
39 Kimlik ve bandrol Aninda




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde
hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miracaat Yeri | : ikinci Miiracaat Yeri
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