Dokiiman No: EYS-EK DOKUMANLAR-004

TNKU Hazirlama Tarihi: 04.10.2024
ILAHIYAT FAKULTESI Revizyon Tarihi: -
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU Revizyon No: 0

Toplam Sayfa Sayist:

HIZMETIN
SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
1 Ogrenci Kontenjan ve
Kosullarin Belirlenmesi 5 Giin
Bagvuru i¢in matbu dilek¢enin doldurulmasi
Niifus ciizdan fotokopisi
2 Yatay Gegis Islemleri Ogrenci not dokiimii
Disiplin cezas1 bulunup bulunmadigina iliskin belge 45 Giin
3 Adet fotograf
Yurtici ve Yurtdis1 Degisim | Ogrenim anlagmasi (Learning Agrement)
3 Programlari ile Mgili Onayl ders Icerikleri
Islemler (Erasmus- Farabi- | Boliim kurulu karari 1 Hafta
Mevlana) Esdeger ders tablosu
4 Egitim Planinin 45 Giin
Hazirlanmast
— . . 1.Derslgerikleri .
5 Intibak Islemleri 2 Transkript 10 Giin
6 Ogrenci Isleri ile Ilgili Belge Talep Formu
Belgelerin Verilmesi Belge iicretinin 6dendigine dair makbuz 1 Giin
7 Dilekce
Sinavlar Banka subesine ders iicretinin yatirildig1 gosteren dekont 3 Hafta
Sorusturma agilmasi i¢in dilekge
Disiplin Sorusturmasi Sorusturmaci tayin edilmesi .
8 ; . 15 Giin
Islemleri Sorusturmaci raporu
Rapor sonucu sisteme giris
Gegici Mezuniyet Belgesinin asli
9 Diploma Teslimi Kisinin kendis.i teslim almiyorsa, noterden alinacak 10 dk.
vekaletnamenin asl
Diploma defterine imza
Dilekge
10 Muafiyet Islemleri Onayli transkript 1ay
Onayli ders igerikleri
. . Dilekge
11 Mazeret Sinavi Iglemleri Mazeretini belirten resmi belge 1 Hafta
1p |SmavDegerlendime 0 o0 1 Hafta
Sonucuna Itiraz Islemleri
Ogrenime Ara Verme Izni Dilekge
13 Islemleri Mazeretini belirten resmi belge 1 Hafta
Ozel Ogrenci Statiisiinde Dilekge
14 Ders Alma islemleri Kanitlayici belgeler 2 Hafta
15 | Qgrenei Temsilcisi Se¢imi | ) 4014 pasvuru formu 20 giin
Islemleri
Personelin Isten Ayrilis Olur'u (Askere Sevk, Ucretsiz izin,
Personelin gérevden ayrilis Oliim Raporu vb.)
16 . . Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi, .
Islemleri . . L . 10 Giin
Emekli olan personelin emeklilik belgesi
Calistig1 son aya ait maas bordrosu
Memurun Dogum Oncesi Dogum Sonras1 Mazeret izni
Gebeligin 32. Haftasindan Sonra Alinan Calisabilecegini
L . Gosterir Doktor Raporu, C e
17 Mazeret Izin Islemleri Gebeligin 37. Haftasinda Alinan Dogum Oncesi Doktor I'ls Ginid
Raporu.
Dogum Raporu.




SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

Siit Izni
Dogum Raporu

Erkek Memura, Karisinin Dogum Yapmasi Nedeniyle
Mazeret izni
Esin Dogum Raporu

Yakin Oliimii Nedeniyle (Es, Cocuk, Anne, Baba, Kardes)
Memurun Talebi
Oliim Raporu

Memurun Evlenmesi Nedeniyle

Memurun Talebi

Memurlara Mazeret Nedeniyle Verilen Mazeret izni
Mazereti Belirtir Dilekce

18

Hastalik izinleri

Ilgilinin Saglik Raporu

1 Giin

19

Ucretsiz Izinler

Dogum Nedeniyle
Dilekge,
Dogum Raporu.

Es Nedeniyle
Dilek¢e
Esin Mazeretini Gosteren Belge
Askerlik Nedeniyle
Dilekge
Askere Sevk Belgesi

Yakinin Hastalig1 Nedeniyle
Dilekge
Yakinin Hastaligini1 Gosterir Saglik Raporu
10 Y1l Kamu Hizmeti Nedeniyle
Dilekge

Aile Hekimligi Nedeniyle
Dilekge

Sendika Gorevi Nedeniyle
Dilek¢e

Sendikanin Talep Yazisi

2 Giin

20

Miistafi Islemleri

Tutanak (personelin 10 giin izinsiz ve mazeretsiz géreve
gelmedigine dair birim amirinin her giin i¢in hazirladig:
imzal1 tutanaklar)

15 Giin

21

Istifa Islemleri

Dilekge

fliski kesme belgesi

Mal beyannamesi

Kurum kimlik kart:

Var ise sivil savunma karti

15 Giin

22

Ogrenim degisikligi

Dilekge
Ogrenim Belgesi

3 Giin

23

Gorev Siiresi Uzatma
(Yeniden Atama)

Dilekge

Yeniden Atanma Formu
Boliim Bagkanligiin Yazisi
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

1Ay

24

Yabanci Uyruklu S6zlesmeli
Ogretim Elemam Atama

Dilekge

Diplomalar

Boliim-ABD goriisii.

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Ucretlerin saptanmasina {liskin form

Istihdam gerekgesi

Dekanlik goriisii

Bilgi Formu (Ek-23)

Degerlendirme-inceleme komisyon raporu

Ogretim elemanina iliskin bilgileri gdsteren tablo
Belgeler (Oturma izni, Calisma Belgesi, Pasaport Orn.,
Ders yiikii

Agik kimlik

Bilgi derleme formu.

Akademik kariyerini gdsterir belgenin terciimeli drnegi

1Ay




HIiZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER .. .
NO 5 SURESI
(EN GEQ)
2 Adet Fotograf
25 Akademik Kadro Ilam [lan Metninde Belirtilen Evraklar 1 Saat
Basvurularmin Alinmasi
26 Dr. Or. Uyesi Kadrosuna [lan Metninde Belirtilen Evraklar 1Ay
Atama
27 Ogretim Gorevlisi flan Metninde Belirtilen Evraklar 1Ay
Kadrosuna Atama
28 Arastirma Grevlisi Ilan Metninde Istenilen Evraklar
Kadrosuna Atama lay
Yurti¢i ve Yurtdisi Gorevlendirme Formu
Davet mektubu ve terciimesi (Yurt disi ise)
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
g | Yurt Disive Yurt Ici Gegici | On Rapor (Yurtdist I¢in)
Gorevlendirme Bilim Jiiri Listesi 45 Giin
Bildiri Ozeti
AVES Ciktis1
Web sayfasi
Bilirkisi Gorevlendirme .
30 islemleri Mahkemenin talep yazisi 1 Hafta- 1 Ay
; . Tutanak
31 Sorusturma Islemleri Sikayet dilekgesi 1Ay
32 | Mal Bildirim Beyani Mal Bildirim Beyannamesi 1 Hafta
. Banka havale dilekgesi
33 Olim Yardimi Defin belge§| 1 Hafta
Odeme emri
Mesai (Fazla Calisma Mesai cizelgesi
34 Karsilig1) ticretleri Eordro Heray 3 giin
e Odeme emri y >8
35 | Net Maas Durumunun flgilinin talebi 15 DK
Belgelenmesi
2914 Sayili Kanun geregince 6zliik haklar1 6demeleri
Varsa kidem, derece terfi,
Kesinti girisleri (flag, muayene katilim payi, kefalet, icra,
36 nafaka, hayat sigortasi, bireysel emeklilik, saglik raporlari)
Personel hareket onay1,
Maas Odemeleri Aile Yardimi1 Bildirimi 10 Giin
Asgari Gegim Indirimi Formu
Odeme emri belgesi.
37 SGK Kesenek Gonderme dBéng},]laISsllem Dairesi Bagkanlig1 tarafindan gonderilecek TXT 2 giin
2547/40-a veya 31.maddesine gore gorevli bulunan Ders
Yiiki Bildirim Formu, (aylik)
Gorevlendirme onaylari
38 Sube sayilari
Ogretim planlart
Ek Ders Ucreti Odemeleri | Puantaj .
5 giin
Bordro
Odeme Emri
Fakiilte Yonetim Kurulu karart,
Gorevlendirme onayz,
. Banka havale dilekgesi,
39 Yurt I¢i Gegici Gidig-Doniis Bileti veya Rayi¢ Belgesi
Gorevlendirme Yolluk Yurti¢i Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi .
- . . 5 giin
Odemeleri Harcama talimati
Odeme emri belgesi
40 Fakiilte Yonetim Kurulu karari,

Gorevlendirme onayi,




SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

Yurt Digina Gegici
Gorevlendirme Yolluk
Odemeleri

Banka havale dilekgesi,

Gidis-Doniis Bileti

Yurtigi Yurtdigi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
Harcama talimati

Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi

Odeme emri belgesi

5 glin

41

Siirekli Gorev Yollugu
Odemeleri

Dilekge,

Banka havale dilekgesi,

Atama veya Emeklilik onay1
Harcama talimati,

Stirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
Odeme emri belgesi

2 gilin

42

Tasimir Islem Fisi Kesimi

Fatura Fotokopisi
Mal Alim Kabul Tutanagi
Taginir islem fisi makbuzu

30 Dk

43

Tasmir Islem Fisi Cikist

Tasmir Islem fisi Makbuzu
Fatura Fotokopisi
Cikis yapilacak kisi adi

20 Dk

44

Demirbas Malzeme Teslimi

Teslim tutanagi
Zimmet Fisi
Barkot Figi

20 Dk

45

Demirbag Zimmet Diisiimii

Boliim ve Birim malzeme diisiim ve hurdaya ayirma istek
yazisi

1 Saat

46

Bilimsel Arastirma
Projesine ait Demirbasg
Malzemesi Teslimi

Proje numarasini belirten belge

Bilimsel arastirma projesi kapsaminda alinan demirbasg
malzeme listesi

Bilimsel aragtirma proje teslim tutanagi

30 Dk

47

Mal ve Hizmet
Alimlarmin Kargilanmast

Satin alma talep formu,

On fiyat arastirmasi (piyasa,) Teklif Mektubu,
Teslim tutanag,

Taginir iglem fisi,

Vergi borcu olmadigina dair belge,

Mal ve hizmet alimi1 kabul tutanag;,

Fatura,

Odeme emri

1 saat

48

Onarim Tamir Bakim
Hizmet Bedellerinin
Odenmesi

Kesif 6zetleri ve yaklagik maliyet cetveli,
Fotokopi, Hidrofor, Sofben, Asansoér, Yangin Tupleri, Klima
V.S.

Basvuru,

Onay belgesi,

Piyasa arastirma tutanag,

Teklif formu,

Mal alim kabul tutanag,

Fatura,

Vergi borcu olmadigina dair yazi,
Odeme emri,

2 saat

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine
ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Ilk Miiracaat Yeri : TNKU ilahiyat Fakiiltesi ikinci Miiracaat Yeri : Dekan Yardimcisi

isim : Dursun CETIN isim : Hasan KESKIN

Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Prof. Dr.

Adres : Namik Kemal Mah. Kampiis Cad. No:1 Adres : Namik Kemal Mah. Kampiis Cad.
Siileymanpasa / TEKIRDAG No:1 Siileymanpasa / TEKIRDAG

Tel. : 0282 250 49 02 Tel. 10282 250 49 01

Faks : 0282 250 99 21 Faks 10282 250 99 21

e-posta : ilahiyat@nku.edu.tr e-posta > ilahiyat@nku.edu.tr



