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BIiRIMi Ortak Dersler Boliimii SON GOZDEN GECIiRME 20.11.2023
TARIHI
HIZMETIN
SIR . . . . TAMAMLANM
A HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER A SURESI
NO (En geg)
1 Akademik Takvim 1- Egit_im—C?g_retim _y111nda Qerslerin baslangici, bitisi ve sinav 3-4 Giin
tarihlerinin belirlenmesi
2 Mazeret Smavi Islemleri . Dilekge,_ 3 Pl F ] 1 Hafta
2- Mazeretini belirten resmi belge
3 Sinav degerlendirme sonucuna itiraz islemleri 1- Dilekge 2 Hafta
4 Ogrenci bilgilerinin giincellenmesi 1- Dilekce 1 Saat
1- Aile Durum Bildirimi Formu 2-
Aile Yardimi Bildirimi Formu 3-
Tedavi Yardimi Beyannamesi
4- Tedavi Yardim1 Beyannamesi Formu 5-
Mal Bildirimi Formu
6- Personel Bilgi Tespit Formu 7-
L . . Banka Hesap Numarast .
5  Personelin gdreve baslama islemleri 8- Naklen atanacaklar icin maas nakil bildirimi 9- 15 Giin
Personelin niifus ciizdan fotokopisi
10- Erkek Personel i¢in askerlik durumunu gosterir belge 11-
Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha dnce Emekli
Sandigina tabi ¢alisanlar)
12- Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi
13- Personel Bilgi Tespit Formu
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1- Personelin isten ayrilis OLUR’u (Askere sevk, iicretsiz izin,
oliim raporu vb.)
6 Personelin gorevden ayrilis islemleri 2- Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi 3- 1 Hafta
Emekli olan personelin emeklilik belgesi
4- Calist1ig1 son aya ait maas bordrosu

Ortak Dersler Boliimii, Ortak Dersler Bolim 1- Giindem Maddeleri

! Kararlari 2- Konu ile Tlgili Dilekge ve Ekleri 1 Gt
8 Egitim Planinin Hazirlanmasi 1- Egiti.m haftal?rmqﬁ yer 2.112102}15 de.rslerin saatleripin . . 3 Hafta
elirlenmesi ve 6grenciye/6gretim elemanina ilan edilmesi
9 Naklen tayin (Kuruma Gelenler) 1- Dilekge ve Ekleri 3 Giin
10  Yillik izin 1- Izin Formu 5 Dk.
e 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
e SUT IZNi
1- Dogum Raporu
12 Mazeret izin Islemleri e ERKEK MEMURA KARISININ DOGUM YAPMASI 1 Is Giinii
NEDENIYLE MAZERET iZNi
1- Esinin Dogum Raporu
e YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES, COCUK, ANNE,
BABA, KARDES)
1- Memurun Talebi
e MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE
1- Memurun Talebi
e MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE VERILEN MAZERET
iZNi
1- Mazereti belirtir dilekge
13  Hastalik Izinleri 1- Ilgilinin Saglik Raporu 3-7 Giin
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e DOGUM NEDENIYLE
1- Dilekge

14 Ucretsiz izinler N 3-7 Giin
2- Dogum Raporu
e ES NEDENIYLE
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15  Istifa Islemleri

16  Ogrenim Degisikligi

17 Personelin hususi pasaport ¢ikarma ve temdit (siire
uzatma) talepleri

17  Kadro degisikligi

18 | Caligma belgesi istegi

19  Hizmet belgesi istegi
Personelin medeni durum, soyadi degisiklik islemleri

Adres Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN
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Dilekce
Esin Mazeretini gosterir belge

e ASKERLIK NEDENiYLE

1-
2-

Dilekge
Askere Sevk Belgesi

e YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE

1-
2-

Dilekge
Yakinin hastaligini gosterir saglik raporu

¢ 10 YIL KAMU HiZMETi NEDENIiYLE

1- Dilekge
e AILE HEKIMLIiGi NEDENIYLE
1- Dilekge
e SENDIKA GOREVI NEDENIYLE
1- Dilekge
2- Sendikanin Talep Yazisi
1- Dilekge
2- 1lisik Kesme Belgesi
3- Mal Beyannamesi
4- Kurum Kimlik Karti
5- Var ise Sivil Savunma Karti
1- Dilekge
2- Ogrenim Belgesi

1-
2-
3-

Personelin talep dilekgesi

Personelin esinin ve ¢ocuklarinin niifus ciizdani fotokopisi
Personelin, esinin ve gocuklarinin son {i¢ ayda ¢ekilmis
4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotografi

Kadro talep listesi

Personelin dilekgesi

Hizmet Belgesi Formu

Dilekge

Evlilik Ciizdan Fotokopisi

Niifus Ciizdan Fotokopisi

Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikligine dair mahkeme karar1

Telefon 0378 223 55 00
internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr
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1Ay

7 Hafta

3 Giin

3 Is Giinii
30 Dk.
10 Dk.

1 Hafta
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20

21

21

22

23

24
25

26
27

28

29

Adres

Yurti¢i gecici ve Yurt dist gegici gorevlendirme

2547 sayili Kanunun 40/a Md. Uyarinca ders
gorevlendirmesi

Kamu Kuruluslar1 ve Vakiflarda gérevlendirme

2547 sayili Kanunun 31.maddesi uyarinca
gorevlendirme

Mal Bildirim Beyani
Sendikal Faaliyetler

Universite Kimlik Kart1 Islemleri

Dogum Yardimi

Oliim Yardimi

Net Maas Durumunun Belgelenmesi

Yurtici Gegici Gorevlendirme Yolluk Islemleri

Yurtdisina Gegici Gorevlendirme Yolluk Islemleri

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN
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Bosanma ilami

Yurti¢i ve Yurtdis1 Gorevlendirme Formu
Davet Mektubu ve Terciimesi Yiiksekokul
Yonetim Kurulu Karari

Programda yer aldigina dair belge

Ilgili birime teklif yazist

Ilgili birimden uygun goriis yazisi

Dilekge

Mgili kurumun teklif yazisi

llgilinin dilekgesi

Mezuniyet Belgesi

Ozgegmis

3 Adet vesikalik fotograf

T.C. Niifus Ciizdaninin fotokopisi

Banka hesap Numarasi

Mal Bildirim Beyannamesi

Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika {iyelik formu
Sendikadan istifa edenler i¢in gekilme formu
Sendika sorumlularinin yazigmalari
Dilekge

Sahis Dilekgesi

Dogum Raporu

Sahis dilekgesi

Defin belgesi

Ilgilinin Talebi

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
Gorevlendirme onay1 ve Harcama Talimati
Sahis dilekgesi

Gidis-Doniis Bileti ve Rayi¢ Bedeli

Yurti¢i ve Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
Gorevlendirme onay1 ve Harcama Talimati
Sahis dilekgesi
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0

5 Giin

5 Giin

1Ay

1Ay

1 Giin
1 Giin

15 Giin
1 {s Giinii

1 Is Giinii
15 Dk.

2 Is Giinii

2 Is Giinii
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4- Gidis-Doniis Bileti ve Rayi¢ Bedeli
5- Yurti¢i ve Yurtdist Gegici Gérev Yollugu Bildirimi
6- Vizeli Pasaport On Yiizii Fotokopisi
1- Atama ve Emeklilik onay1
30  Siirekli Gorev Yollugu Odemeleri Islemleri 2- Harcama Talimat1 2 Is Giinii
3- Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi
31  Tasmir Mal Islemleri 1- Istek Belgesi 1 Giin
1- Satin Alma Talep Formu
2- Yaklasik Maliyet i¢in Fiyat Arastirmasi (Teklif Mektubu)
3- Yaklasik Maliyet Cetvelinin diizenlenmesi
4- Onay Belgesi
5- Piyasa Fiyat Aragtirmasi (Teklif Mektubu)
6- Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
7- Mal ve Hizmetin Teslimi Tutanagi
8- Mal ve Hizmet Alim1 Muayene ve Kabul Komisyonu
Tutanagi
9- Tasmir Islem Fisi
10- Vergi Borcu olmadigina dair belge
11- Fatura

32  Mal ve Hizmet Alimlarinin Karsilanmasi 7 Is Giinii

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi
ve yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigimin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.
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HIZMET STANDARTLARI
"Aydinlik Yarinlara”

ILK MURACAAT
YERI
Adi Soyad1 Feride TELLI BARDAK Ad1 Soyadi
Unvan Ortak Dersler Béliimii - Sekreterlik (Idari Kadro) Unvan

Adres Bartin Universitesi Rektorliigii Adres Bartin Universitesi Agdaci Kampiis Yunus Emre Dersligi No.
602
Tel 0378 2235114 Tel 378501 1000 /5470
Faks - Faks -
E-Posta ftelli@bartin.edu.tr E-Posta ozgurtilbe@bartin.edu.tr
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IKINCI MURAACAT
YERI
Ogr. Gor. Dr. Ozgiir TILBE
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