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SIRA . . : HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1 izin islemleri ]Ic?:elge Yonetim Sistemi tizerinden izin talebi veya izin 1 Giin
ormu.
Resmi Yazigmalar
2 (Kurum i¢i veya gergek tiizel kisilerle yapilan yazigsmalar) Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge. 15 Giin
(Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgesi)
3 Resmi Evrak Kaydi Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge. 1 Giin
4 Ogrenci Kontenjan ve Kosullarin Belirlenmesi OSYM :caraf'lndap yerlgstlrllecgk Ogrenci sayilarinin ve 7 gilin
aranan Ozelliklerin belirlenmesi
1. Lise Diplomast
2. Fotograf
o . . . . 3. Erkek Adaylar i¢in askerlik tecil belgesi
5 Ogrenci Kesin Kayit Islemleri 4. Harc dekontu 10 dk
5. LYS sonug belgesi
6. Universite Web adresinden kaydin onaylanmasi
1- Ogrenci Dilekgesi
2- Transkript (Dersler ve Not Bilgileri) Yatay Gegis Kontenjanlari i¢in
6 Yatay Gegis Islemleri 3- Onayli Ders Icerigi Yayinlanan Senato kararinda
4- Yonetim Kurulu Karari belirtilen siire
5- Ilgili Boliime Sonug Bildirim Yazist
1- Kayit Dondurma Bagvuru Formu
. . 2-Kayit Dondurma Gerekgesi ile Tlgili Belge (Saglk .
! Kayit Dondurma Islemleri Kurulu Raporu, Fakirlik Ilmuhaberi, Tabi Afet, 15 giin
Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldirilmasi)
1. Universite Web adresinde kayit yenileme isleminin Akademik Takvimde belirtilen
8 Ders Kayitlar yapilmasi

2. Kaydin onaylanmasi

tarihlerde
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1- Ogrenci Dilekgesi

9 Ders Muafiyetleri ve Intibak Islemleri 2- Not Durum Bilgisi 7 Giin
3- Mezun/ilisigi Kesilen Okula Ait Onayli Ders Igerikleri
10 Ogrenci Belgesi Verilmesi Ogrenci Bilgi Sisteminden Belge Talebi 10 dk
11 Transkript Belgesi Verilmesi Ogrenci Bilgi Sisteminden Belge Talebi 10 dk
12 Ders Igerigi Belgesi Ogrenci Bilgi Sisteminden Belge Talebi 10 dk
13 Askerlik Tecil Islemleri Ogrenci Belgesi 3 Giin
1- Se¢im takvimi
2- Temsilci Se¢imi Aday Formu
14 Ogrenci Temsilci Se¢imi 3- Ogrenci Temsilci Se¢imi 30 Giin
4- Se¢im Tutanagi
5- Se¢im Sonuglarinin Ilani
1- Ogrenci Dilekgesi .
15 Tek Ders Sinavi 2- Not Durum Belgesi 7 Giin
Ek Smavlar (I-II) (Azami 6grenim siiresini kullanmus, ancak | 1- Ogrenci Dilekgesi .
16 N . : 7 Giin
mezun olamamig 6grencilere taninan sinavlardir) 2- Transkript
1- Ogrenci Dilekgesi
17 Sinav Sonucuna itiraz 2- VDerster.l Sommlu Ogretim Elemaninin sonucu tekrar 15 gilin
degerlendirmesi
3- llgili Boliime Sonug Bildirim Yazis1
18 Siav Sonuglariin Degerlendirilmesi ve ilan 1- Ogrenci Bilgi Sistemi Akademik Ta.kVImde belirtilen
tarihlerde
19 Mazeret Sinavlar 1- Ogrencinin Mazeretini Belirten Dilekgesi 7 giin

2-Yonetim Kurulu Karari
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20

Misik Kesme Kayit Alma

1- Dilekge (Kendi istegi ile)
2- llisik Kesme Formu

5 Giin

21

Mezuniyet Islemleri

1- Dilekge

2- Transkript
3-Ogrenci Kimlik Kart:
4-ilisik Kesme Belgesi

30 Giin

22

Burs Islemleri (KYK, Rektorliik; Yemek, Kismi Calisma,
TEV)

1- Bagvuru Formu (Ekli Belgeler)
2- Gelir Durumunu gosterir belge
3-Kimlik Belgesi Fotokopisi

4- Okuyan kardes belgesi

15 Giin

23

Personelin Goreve Baslama Islemleri

1-Aile durum bildirimi formu

2-Aile yardimi bildirimi formu

3-Tedavi yardimi beyannamesi

4-Tedavi yardimi beyannamesi formu

5-Mal bildirimi formu

6-Personel bilgi tespit formu

7-Banka hesap numarasi

8-Naklen atanacaklar i¢in maas nakil bildirimi

9- Personel hareketleri onay1

10- Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi

11- Personel bilgi tespit formu

12- Personelin niifus ciizdan fotokopisi

13- Erkek personel i¢in askerlik durumunu gosterir belge
14- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha nce emekli
Sandigina tabi ¢alisanlar)

7 glin

24

Personelin Gorevden Ayrilis Islemleri

1- Personelin isten ayrilig OLUR'u (Askere sevk, iicretsiz
izin, 6liim raporu vb.)

2- Naklen ayrilan personelin maag nakil bildirimi,
3-Emekli olan personelin emeklilik belgesi

4-Calistig1 son aya ait maas bordrosu

7 giin
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1.Gindem Maddeleri

25 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu Kararlari 7 Konu ile ﬂgili Dileke ve Ekleri

1 gilin

Egitim haftalarinda yer alacak derslerin saatlerinin

26 Ders Programlarinin Planinin Hazirlanmast . NG o e . . .
belirlenmesi ve 6grenciye/dgretim elemanina ilan edilmesi

10 giin

27 Yillik izin Izin formu 5 dk

MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI
MAZERET iZNi

1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan g¢alisabilecegini
gosterir doktor raporu,
2. Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor
raporu.
3. Dogum raporu.
SUT 1ZNi

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

1. Esin Dogum raporu
YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES, COCUK,
ANNE,BABA, KARDES)
1. Memurun talebi
2. Oliim raporu
MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE
1. Memurun talebi MEMURLARA MAZERET
NEDENIYLE VERILEN MAZERET {ZNi

1. Mazereti belirtir dilekce

28 Mazeret Izin Islemleri 1 giin
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29 Hastalik Izinleri Igilinin saglk raporu 1 giin

DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekge,
2. Dogum raporu.
ES 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 HIiZMETI NEDENIYLE
1. Dilekge
AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE
1. Dilekge
SENDIKA GOREVI NEDENIYLE 1.Dilekge
2.Sendikanin talep yazisi

30 |Ucretsiz izinler 15 giin

1.Dilekge

2. Ilisik kesme belgesi
31 Istifa Islemleri 3. Mal beyannamesi 1ay
4. Kurum kimlik kart1

5. Var ise sivil savunma kart1

1. Dilekge

2. Ogrenim Belgesi 15 glin

32 Ogrenim Degisikligi

1. Personelin talep dilekgesi

2. Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin niifus clizdani
fotokopisi 2 giin
3. Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin son ii¢ ayda ¢ekilmis
4,5 X 6 ebadinda 4 adet vesikalik fotografi

Personelin Hususi Pasaport Cikarma ve Temdit (Siire

33 Uzatma) Talepleri
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34

Personelin Medeni Durum, Soyad1 Degisiklik islemler

1. Dilekge

2. Evlilik ciizdan fotokopisi

3. Niifus ciizdan fotokopisi

4. Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikligine dair mahkeme
karar1.

5. Bosanma ilami

7 glin

35

Maas

1-Odeme Emri Belgesi,

2- Askeri Gegim Indirim Bordrosu,
3-Bordro Icmal,

4- Maas Bordrosu,

5-Banka Listesi,

6- Personel Bildirim,

7- Sendika Kesintisi,

8- Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi,

3 Giin

36

Ek Odemeler

1-Odeme Emri Belgesi,
2-Puantaj,

3-Cesitli Odemeler Bordrosu,
4-Ek Ders Yiikii Formu,
5-Yonetim Kurulu Karar Ornegi

3 Giin

37

Siirekli Gorev Yollugu Odemeleri

1- Atama veya Emeklilik onay1
2- Harcama talimati,
3- Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi,

6 ay

38

Yurtigi ve Yurtdist
Gorevlendirme

. Yurtici ve Yurtdis1 Gorevlendirme Formu

. Davet mektubu ve terctimesi (Yurt dis1 ise)
. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

. On Rapor (Yurtdisi igin)

7-30 Giin

39

Yurt Ici Gegici Gorevlendirme Yolluk Islemleri

Fakiilte Yo6netim Kurulu karari,

Gorevlendirme onay1 veya Harcama talimati,
Kisi Dilekgesi

Gidig-Doniis Bileti veya Rayic Belgesi

Yurti¢i Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

GrwWNRFEINGWN~

15 giin
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40

Yurt Disina Gegici Gorevlendirme Yolluk Islemleri

1- Fakiilte Yonetim Kurulu karari,

2- Gorevlendirme onay1 veya Harcama talimati,

3- Sahis dilekgesi,

4- Gidis-Doniis Bileti

5- Yurti¢i Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
6- Pasaport giris ¢ikis tarihlerini gdsterir belge

15 giin

41

Mal ve Hizmet Alimlarinin Kargilanmasi

1. Satin alma talep formu,

2. Yaklasik Maliyet icin fiyat arastirmasi (Teklif
Mektubu,)

3. Yaklagik Maliyet cetvelinin diizenlenmesi,

4. Onay Belgesi,

5. Piyasa Fiyat Arastirmasi (Teklif Mektubu,)

6. Piyasa Fiyat Arastirmasi tutanagi

7. Mal ve hizmetin teslimi tutanagi,

8. Mal ve hizmet alim1 Muayene Kabul ve Komisyonu
Tutanagy,

9. Tasimir islem fisi,

10. Vergi borcu olmadigina dair belge,

11. Fatura,

1lay

42

2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Ders
Gorevlendirmesi

. I1gili birime teklif yazisi.
. ilgili birimden uygun gdriis yazisi.

15 giin

43

2547 Sayili Kanunun 31.Maddesi Uyarinca Gorevlendirme

. Ilgilinin dilekgesi

. Mezuniyet belgesi.

. Ozgecmis

. 3 Adet vesikalik fotograf

. T.C niifus clizdaninin fotokopisi
. Banka hesap no

OO N B WN RN —

lay

44

Kamu Kuruluslar1 ve Vakiflarda Gorevlendirme

—

. Dilekge
. [1gili kurumun teklif yazisi

[\

lay

45

Mal Bildirim Beyan1

Mal Bildirim Beyannamesi

1 gilin
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46 Sendikal Faaliyetler

1. Sendikaya tiye olanlar i¢in sendika iiyelik formu
2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 1 glin
3.Sendika sorumlularinin yazigsmalar

1-Sahis dilekgesi

47 Dogum Yardimi 2-Dogum raporu 15 giin
o 1-Sahis dilekgesi .

48 Oliim Yardim 2-Defin belgesi 15 giin

49 Biitce Hazirlama Talep Listesi 15 Giin

[lk Miiracaat Yeri

Yeri  : Fakiilte Sekreterligi

Unvan : Fakiilte Sekreteri

:Bartin Universitesi Agdaci Kampiisii

Adres  \1erkez / BARTIN

Tel  :(0378) 223 2564 /5448

Faks
e-Posta : sbf@bartin.edu.tr

Ikinci Miiracaat Yeri

Dekanlik

Dekan

Bartin Universitesi Agdaci Kampiisii
Merkez / BARTIN

(0 378) 223 2560/ 5143

sbf@bartin.edu.tr
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