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o
" 7992 "
HIZMETIN
IRA . . .
> HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI
(EN GEQ)
. Ilan edilen tarihler
1 Kesin Kayit Islemleri Duyurulan Kayit Belgeleri ile sartlara gore online veya yiiz yiize icerisinde
1.0grenci Katki Payini yatirdiktan sonra elektronik ortamda ‘ ‘
) Kayit Yenileme Islemleri (Ders ogrencinin bireysel basvurusu ile yapilmaktadir. Aka@erplk ta.l‘<V1mde
kayitlar) 2.0grenci tarafindan formun elektronik ortamda onaylanmasi beh.rtlle?n. siireler
3.Elektronik ortamda kaydin danisman tarafindan onaylanmasi icerisinde
1- Ogrenci elektronik ortamda ilan duyurusunda bulunan agiklama ve
linki kullanarak kullanic adi ve sifresi olusturur
2- Ogrenci kendi olusturdugu kullanici ad1 ve sifresi ile giris yaparak
elektronik ortamda kendisine uygun ilanin sartlarinda belirtilen
belgeleri sisteme yiikleyerek miiracaatini tamamlar.
3- {lgili kontrol gérevlisi bu evraklarm kontroliinii saglayarak onay ya Yartyil ders kayit

3 Yatay Gegis Islemleri

da red verir.

4- Red verilen evrak ve miiracaat belirtilen siire ¢ercevesinde dgrenci
tarafindan eksik ve hatali olanlarin diizeltilmesi yapilir.

5- Belirtilen stire sonunda degerlendirmeler elektronik ortamda
duyurulur.

6- Hak kazana 6grenciler yatay ge¢isi kabul ettiklerini onaylamasi
akabinde silire¢ tamamlanir.

tarihinden 6nce, ilan
edilen tarihler igerisinde
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1. Y1llik siiregte planli yapilamayan dersler Akademik Takvimde D11.e.k genln.ahnr"naS{ndan
. . . itibaren ilk yonetim
4 Telafi Dersi belirtilen tarihlerde yapilir. kurulunda k : 15
2.Akademik yil igerisinde yapilamayan dersler ilgili hocanin uruiunda’ a.trezlr ainir.
miiracaat dilekcesi ve mazeret belgesi teslimi sonrasi gun igerisinde sinav
yapilir.
1- {lgili matbu form
5 Ders Muafiyetleri ve Intibak islemleri | 2- Transkript Ders kayitlarindan
3- Ders icerikleri itibaren 15 giin igerisinde
1- Ik y11 Hazirlik siifina kayit yaptiran ve sinava girmek isteyen . - .
Arap¢a Muafiyet Sinavi (Hazirlik o o . L [landa belirtilen siireg
6 tiim Ogrenciler ilan edilen saat ve yerde bulunmalar yeterlidir. .
Muafiyet) - . icerisinde
2- Daha 6nce Arapca muafiyet sinavina girip basarisiz olmamak
7 Universite Se¢meli Ders Ingilizce Daha 6nce bu dersi almamis ve muafiyet sinavindan basarisiz | [landa belirtilen siireg
Muafiyet Sinavi olmamig olmak sarti ile igerisinde
3 Kuran’1 Kerim Okuma ve Kiraat Daha once bu dersi almamis ve muafiyet sinavindan basarisiz [landa belirtilen siireg
Muafiyet Sinavi olmamis olmak sarti ile igerisinde
Co . L Akademik takvimde
9 Mazeretli Ders Kaydi Kayit isleri yapmis fakat normal siiregler igerisinde ders kaydi belirtilen siireler
yapamamis 6grenciler .
igerisinde
1-lgili matbu form Dilekgenin alinmasindan
2-"Hakli ve Gegerli Nedenler" konusundaki kararinda belirtilen itibaren ilk yonetim
10 Mazeret Siavlari < kurulunda karar alinir. 15
mazeret kanitlayici belge (Saglik raporu v.b.) giin icerisinde simav
3-Yonetim Kurulu Karari yaplir.
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e . Fakiilte Ogrenci Isleri Birimi tarafindan s6zlii bagvuru karsiliginda ya
11 | Ofrenci Isleri ile Ilgili Belgelerin da OBS iizerinden talep edilmesi durumunda elektronik olarak Aym giin igerisinde
Verilmesi verilmektedir.
Akademik takvimde
L ileili matbu f belirtilen siire igerisinde
12 Kayit Dondurma Islemleri - et matbu form Dilekgenin alinmasindan
2. Mazeret Belgesi .\ e
itibaren ilk yonetim
kurulunda karar alinir.
13 Kayit Silme Islemleri Il.1.$1}<"Kesme Belgesi (Rektorliik 6grenci Isleri Tarafindan Ayni giin icerisinde
yliriitiilmekte)
14 Ogrenci Bilgilerinin Giincellenmesi Dilekce Ayni giin igerisinde
15 Kismi Zamanli Calisma Bagvuru formu [lan siireci icerisinde
1. Online ortamda belirtilen evraklar: sisteme yiiklenmesi
16 ISKUR 2. Sartlar1 saglayanlarin Noter kurasina katilmasi Protokol ¢ercevesinde
3. Ihtiyag duyan birimlerde ¢alismasi ve ¢izelgelerinin takibi
1.Atama onay1 ve goreve baslama yazisi
2.Aile durum bildirim formu
3.Mal bildirimi formu
b Atama ve nakil ile gelen personelin 4.Banka hesap numarasi 1 oiin
goreve baglama iglemleri 5.Naklen atananlar i¢in maas nakil &t
bildirimi
6.Personel bilgi formu
7.SGK Giris Belgesi
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13

Ayrilmasi i¢in onay verilen personelin
nakil islemlerinin yapilmasi

I-Atama Yazist
2-Personelin maas nakil bildirimi

3-1lisik Kesme Belgesi
4-SGK Cikis Belgesi

1 giin

14

Yillik izin

Ebys'den izin formu

1 giin

15

Magzeret Izin Islemleri

Memurun Dogum Oncesi/Dogum Sonrasi1 Mazeret Izni;

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

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

Siit Izni;

1. Dogum raporu

Erkek Memura, Karisinin Dogum Yapmasi
Nedeniyle Mazeret izni;

1. Esin Dogum raporu

Yakimlarimmn Oliimii Nedeniyle (Es, Cocuk, Anne, Baba,
Kardes);

1.Memurun talebi, Oliim Raporu

Memurun Evlenmesi Ve Mazereti Nedeniyle
Verilen Mazeret izni;

1. Memurun talebi

2. Mazereti belirtir dilekge

16

Hastalik izinleri

llgilinin almis oldugu saglik raporu

17

Maas Bordrosu

Kisi Beyani

18

Personelin yolluklu ve yevmiyeli
gorevlendirilmesi

1.Dilekce

2.Davet yazisi
3.Katilacagini gosterir belge
4.Y 6netim Kurulu Karari
5-Rektorliik Oluru

Yazi geldikten sonra ilk
yonetim kurulu toplantisi
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19 Personelin yolluksuz ve yevmiyesiz
gorevlendirilmesi

1.Dilekce

2.Davet yazisi
3.Katilacagini gosterir belge

20 Yurtdist gérevlendirme

1.Dilekce
2.Davet Mektubu
3. Yurtdis1 Gorevlendirmeleri Degerlendirme Komisyonu

4. Yonetim Kurulu Karari
5.Rektorlik Oluru

5 glin

21 Y 6netim Kurulu Kararlari

1.Giindem Dosyasinin Olusturulmasi
2.Toplantrya Davet Yazist
3.Toplant1 Kararlarinin Yazilmasi ve Dagitimi

1 glin

22 Gelen evrak

Gelen evraklari konusuna gore kayda almak, havale edilen yazilarin
ilgili birim ve kisilere teslimatini saglamak.

Ayni Giin

23 Giden evrak

Giden evraklara kayit numarasi vermek ve posta iglemlerini
yapmak.

Ayni Giin

Akademik Personelin Gorev Siiresi
Uzatma (Yeniden Atama)

24

1-Gorev uzatma talep formu
2- Yonetim Kurulu Karar
3- Rektorliik Oluru

25 Sendikal Faaliyetler

1. Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika iiyelik formu
2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu
3.Sendika sorumlularinin yazigsmalari

26 Y 6netim Kurulu Kararlari

1.Gilindem Dosyasinin Olusturulmasi
2. Toplantiya Davet Yazisi
3.Toplant1 Kararlarinin Yazilmasi ve Dagitimi

27 Dogum Yardimi1

1-Dogum Belgesi

2-Dilekge

3-Cesitli 6demeler Bordrosu
4- Odeme Emri Belgesi
5-Aile Yardim Bildirimi
6-Niifus Ciizdan Fotokopisi
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28

Mesai (Fazla Calisma Karsiligi)
Ucretleri

1-Mesai cizelgesi

2-Banka Listesi

3-Odeme emri Belgesi

4-fcmal

5-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
6-Cesitli 6demeler Bordrosu

1 giin

29

Jiiri Uyeligi Ucret Odemeleri

1- Cesitli 6demeler Bordrosu

2- EK-2 Belgesi

3- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
4-Gorevlendirme Yazisi

5- Odeme emri Belgesi

1 giin

30

Maas Odemeleri

1- Odeme Emri Belgesi

2- Asgari Gegim Bordrosu

3- Maas Bordrosu

4- Banka Listesi

5- Personel Bildirimi

6- Sigorta Bildirimi Emekli Kesenegi

31

Ek Ders Ucreti Odemeleri

1.0gretim eleman1 ders yiikii bildirim formu ve ders dagilim
cizelgesi

2.Gorevlendirme onaylari

3.Puantaj

4.Bordro

5.0deme Emri

32

Dogrudan Temin (Satin Alma)

1. Talep yazilarinin ve teknik sartnamelerin hazirlanmasi
2.0nay belgesi

3.Piyasa fiyat arastirma tutanag

4.Diizenlenmesi gerekli goriilmiisse sozlesme veya teknik rapor
5.Fatura

6.Muayene kabul komisyon tutanagi

7.Mal ve malzeme alimlarinda tasinir islem fisi

8. Odeme emri belgesi

10 giin
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Yurt I¢i Gegici Gorevlendirme Yolluk

1. Fakiilte Yonetim Kurulu karari,
2.Katilim veya Davet Yazisi

yapmak.

33 e . . et qee 1 giin
Odemeleri 3. Yurti¢i /Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
4. Odeme emri belgesi
1. Dilekge,
2. Personel Nakil Bildirimi
3. Atama Emri
u Sn(urtig:i Siirekli Gorev Yollugu 4. Aile Yardim Bildirimi I giin
Odemeleri 5. Yurtigi /Yurtdis1 Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
6. Odeme emri belgesi
7.SGK ise Giris ve Cikis Belgesi
8.Bilgi Formu
1-Sinav Ucreti Kontrol Raporu
2-Banka Listesi
35 | Smav Ucret Odemeleri 3-Odeme emri Belgesi 1 giin
4-Sinav licret puantaji
5-Calisma ticret Bordrosu
Tiiketim Malzemeleri Islem Fisleri . e
36 Devir (Giris) Tasinir Islem Devir Fisi 1 giin
37 Tiiketim Malzemeleri islem Fisleri 1. Tiiketim suretiyle ¢ikis: tasinir istek belgesi diizenlenir 1 giin
Devir (Cikis) 2. Tiiketim suretiyle ¢ikis: tasinir islem fisi diizenlenir
o ' l.Tl:%ket%m Malzemeler? Dt')ner'n Clkls‘Rap‘oru Ust yazisi Yilda bir Defa SGDB
38 Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu 2. Tiketim Malzemeleri Cikis Islem Fisleri gonderilir.
3. Tiiketim Malzemeleri Cikis Donem Raporu
39 Gelen evrak 'Ge'lejn f:\‘/raklarl 'kf)nusuna 'gére kaydva almak, havale edilen yazilarin Ayni Giin
ilgili birim ve kisilere teslimatin1 saglamak.
40 Giden evrak Giden evraklara kayit numarasi vermek ve posta islemlerini Ayni Giin
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