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NO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
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Ogrenci Isleri

Fakiilteden Kay1t

1. Adaymn mezun oldugu ortadgretim kurumundan aldig1
diplomanin asli veya onayli 6rnegi ya da yeni tarihli
mezuniyet belgesi. (Asli ve Fotokopisi)

2. 12 adet 4,5 cm x 6 cm boyutunda fotograf (Fotograflar son
alt1 ay icinde, onden, aday1 kolaylikla tanitabilecek sekilde
¢ekilmis olmalidir.)

3. Askerlik durum belgesi.

1 igglinii

Ogrenci Ders Kaydi

1. Har¢ Dekontu (Azami siireleri gegen dgrenciler igin)
2. Ders Kayit Formu

1 saat

Ders Muafiyeti

1. Muafiyet Bagvuru Dilekgesi

2. Mezun Oldugu veya Ayrildigi Okuldan Alinmis
Transkript

3. Mezun Oldugu veya Ayrildigi Okuldan Alinmis Ders
Icerikleri

15 isgiinii

Ders Igerigi

1. Almis ve bagarmis oldugu derslerin ders igeriginin onaylt
belge/belgelerinin talebi

1 isgiinii

Kay1t Dondurma

. Dilekge
. Mazeret Belgesi
. Yonetim Kurulu Karari

10 isgilinii

Yatay Gegis Islemleri

. Dilekge,
. Transkript,
. Ders Igerikleri

15 isgiinii

Burs Islemleri

. Universitemiz veya diger kurumlardan gelen yazilar
. Ogrenci bagvurulart

. Burs Komisyonu tarafindan inceleme

. ilan
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10 isgiinii

Sinav Sonucuna Itiraz

1. Smav Sonuglarmin [lanindan Sonra 1 Hafta i¢inde Maddi
Hata yoniinden Itiraz Dilekgesi

1-15 isgiinii

Mazeretli Sinav Istegi
(Ara Sinav ve
Biitiinleme)

. Mazereti Belirtir Dilekge
. Saglik Kurumunda Alinmig Rapor
. Gegerli Mazeret

10 isgilinii

10

Tek Ders Sinavi

. Tek Dersinin kaldigr ile ilgili dilekge
. Egitim-Ogretim Komisyonu

. Yonetim Kurulu Karari

. Smav
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10 isgilinii

11

Ogrenci Belgesi,

Transkript ve Diger Belgeler

1. Ogrenci Kimligi ile Bagvuru

Her iggiinii

12

Staj Islemleri

. Staj Bilgi Formu

. Onayli Staj Kabul Formu

. Sigorta Bilgi Formu

. Miistehaklik Durum Belgesi

2 isglinii

13

Ogrenci Degisim
Programi Iglemleri
(ERASMUS, FARABI,
MEVLANA,

. D1 Tliskiler Ofisinden gelen yazi

. I1gili bdliim yazis1

. Gidecegi/Gelecegi tiniversitede alacagi derslerin
eslenikleri
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7 isglinii

14

Ogrenci Mezuniyet
Belgesi

1. Ogrenci Ilisik Kesme Formu

2. Niifus Ciizdan Fotokopisi

3. Ogrenci Kimliginin {adesi

4.3 Adet 4,5x6 ebadinda vesikalik fotograf (Kilik Kiyafet
Yonetmeligine Uygun)

1 igglinii
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15

Ogrenciye Diploma
Teslimi

1. Gegici Mezuniyet Belgesinin (Aslt) 6grenci tarafindan geri
iadesi

30 dakika

16

Ilisik Kesme

1. Dilekge
2. flisik Kesme Formu,
3. Vekili gelirse Noter Onayli Vekéaletname

30 dakika

Personel

ve Ozliik Isleri

17

Izin Islemleri

izin Formu

1 Isgiinii

18

Ucretsiz Izin Islemleri

Dilekge ve Gerekgeli Belgeler

10 Isgiinii

19

Belge Istegi

Kisi Beyani

1 Isgiinii

20

Gorevlendirmeler

Dilekge ve ilgili faaliyetin tiirii ve siiresini belirten belge
Davet Mektubu
Boliim bagkanlig1 yazisi

7 Isgiinii

21

Gorev Siiresi Uzatilmasi

Dilekge

Boliim Baskanlig1 Yazisi

Yeniden Atama Alt Komisyonu Karari
Yonetim Kurulu Karari

1Ay

22

Bagvuru Islemleri (Ogretim
Elemani)

Dilekge

Ozgegmis

ALES Belgesi

UDS, KPDS, YOK Esdeger Bel.
Not Durum Belgesi

Niifus Ciizdan Ornegi
Mezuniyet Belgesi

1 Adet Fotograf

15 Isgiinii

23

Basvuru Islemleri (Dr. Ogr.
Uyesi)

Dilek¢e

Ozgecmis

Yabanci Dil Belgesi (varsa)
Niifus Ciizdan Ornegi

Doktora Belgesi

1 Adet Fotograf

Bilimsel Yayin Dosyasi (5 Adet)

15 Isgiinii

24

Atama islemleri

Mezuniyet Belgeleri

Saglik Raporu

Niifus Ciizdan Ornegi

Savcilik Belgesi

Fotograf

Ikametgah Belgesi

Jiiri atama iglemleri, FYK/YYK Kkarari

3ay

25

Personel Nakil'Islemleri-ise
Baglama veya Isten Ayrilma

Personel Atama Kararnamesi

Nakil Bildirimi

Gorevden ayrilis- Goreve baglama yazisi
Ilisik Kesme Belgesi

1 Isgiinii

Muhasebe Ayniyat Isleri

26

Maas Bordrosu

-Dilekge

15 Dk.

27

Sinav Ucretleri

-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
-Smav Ucreti Bilgi Formu

10 Giin

28

Satin Alma Islemleri

-Ihtiya¢ Tutanag
-Harcama Onay Belgesi
-Teklif Mektubu

-Teknik Sartname

-Piyasa Arastirma Tutanagi
-Fatura

-Muayene Kabul Tutanagi
-Tasinir Islem Fisi

-Odeme Emri Belgesi

5 Giin

29

Yurtigi Gegici Gorev
Yollugu

-Yolluk Bildirimi Formu
-Faturalar

-Konaklama Belgesi veya Faturasi
- Iban Dilekgesi

5 Giin
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-Gorevlendirme Onay1

-Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1

-Odeme Emri Belgesi

-Yolluk Bildirimi Formu

-Faturalar

-Konaklama Belgesi veya Faturasi

-Pasaportta Girig-Cikis gdsteren sayfalarin fotokopisi
-Katilim Belgesi 5 Giin
-Iban Dilekgesi

-Gorevlendirme Onay1

-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
-Odeme Emri Belgesi

-Yolluk Bildirimi

-Atama Onay1

-Nakil Bildirim Onay1

-Aile Bildirimi

-Iban Dilekgesi

-Goreve Baslama Yazisi
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.

Yurt Dis1 Gegici Gorev

30 Yollugu

31 Stirekli Gorev Yollugu 5 Giin

i1k Miiracaat Yeri : TNKU Spor Bilimleri Fakiiltesi ikinci Miiracaat Yeri : TNKU Spor Bilimleri Fakiiltesi
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