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3
0
2
 Öğrenci 

Yeni 
Kayıt 

Yeni 

kazana
n 

öğrenci

lerin 
kayıtlar

ının 

yapılma
sı 

2547 

sayılı 
kanun 

Malkara 

Meslek 
Yüksekok

ulu 

öğrenciler
i 

Y.Ö.K 

Öğrenci 
Seçme ve 

Yerleştirme 

Merkezi 
Başkanlığı 

Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 

1-Lise Diploması, 
2-Askerlik Durum 

Belgesi, 

3-8 adet fotoğraf, 
4-Nüfus Cüzdan 

Sureti, 

5-Harç Dekontu 

Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

Öğrenci 

İşleri Büro 
Sorumlusu 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

aracılığı ile 
Kurum dışı 

birimler 
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Öğrenci 

Belgesi 
(Onaylı) 

Öğrenci 

Özlük 
İşlemleri 

Tekirdağ 

Namık Kemal 

Üniversitesi 
Ön lisans ve 

Lisans 

Eğitim- 
Öğretim 

Yönetmeliği 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 

1-Öğrenci Kimlik 

Kartı  
2-Kişi Beyanı 

Öğrenci İşleri 

Bürosu 

Öğrenci 

İşleri Büro 
Sorumlusu 

ve 

Yüksekokul 
Sekreteri 

- - - 

1
0
 D
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Ç
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k
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4
 Not 

Durum 
Belgesi 

(Transkrip

/Onaylı) 

Öğrenci 
Özlük 

İşlemleri 

Tekirdağ 

Namık Kemal 
Üniversitesi 

Ön lisans ve 

Lisans 
Eğitim- 

Öğretim 

Yönetmeliği 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 
öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 
1-Öğrenci Kimlik 
Kartı  

2-Kişi Beyanı  

Öğrenci İşleri 

Bürosu 

Öğrenci 
İşleri Büro 

Sorumlusu 

ve 
Yüksekokul 

Sekreteri 

- - - 
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Yatay 

Geçiş 

İşlemleri 

Öğrenci 

Özlük 

İşlemleri 

24.04.2010 

tarihli ve 
27561 Sayılı 

Resmi 

Gazetede 
Yayımlanan 

Yükseköğreti

m Kurumları 
Arasında Ön 

lisans ve 

Lisans 
Düzeyinde 

Yatay Geçiş 

Esaslarına 
İlişkin 

Yönetmelik 

Başka 
Üniversiteleri

n Meslek 

Yüksekokulla
rı Öğrencileri 

Yükseköğre

tim 

Kurumları 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

1-Dilekçe,   

2-Transkript  

3-Ders İçerikleri 
(Onaylı)     

4-Öğrenci Belgesi  

5-Disiplin cezası 
almadığına Dair 

Belge 

6-ÖSYM Sonuç 
Belgesi 

7-ÖSYM 

Yerleştirme Sonuç 
Balgesi 

8-Ders Muafiyeti 

İsteyenler İçin 
Ders Muafiyet 

Dilekçesi 

9-2.ci Öğretimden 
1.ci Öğretime 

Geçiş Yapacaklar 

İçin %10’a 
Girildiğine Dair 

Belge 

10-Yatay Geçişe 
Engel 

Bulunmadığına 

Dair Belge 

Tekirdağ 

Namık Kemal 
Üniversitesi 

Yatay Geçiş 

Online 
Başvuru 

Sistemi 

Yüksekokul 

Sekreteri, 
Yönetim 

Kurulu 

Rektörlük 

Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanlığı 

- 
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5
  Öğrenci 

Kimlik 

Kartları 
Dağıtım 

İşlemleri 

Eğitim-

Öğretim 

Tekirdağ 

Namık Kemal 

Üniversitesi 
Lisans/Ön 

lisans 

Öğretim ve 
Sınav 

Yönetmeliği  

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

 

 

 
Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 1-Kişi Beyanı 
Öğrenci İşleri 

Bürosu 
- - - - 
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0
4
 

Evrak ve 

Dosyalam
a İşlemleri 

Yazışma 

Dosyala

ma ve 
Kodlama 

İşlemleri  

Konu ile İlgili 

Başbakanlığın 

Yönetmelik 
ve 

Genelgeleri 

İlgili Birimler 

 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Rektörlüğü  

 

 

 
 

Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 

1-Birime Gelen ve 

Birimden Çıkan 
Resmi Yazışmalar 

Yazı İşleri 

Bürosu 

Yüksekokul 

Sekreteri 
Rektörlük 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

aracılığı ile 
Kurum dışı 

birimler 
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5
 

Personel 
İzin 

İşlemleri 

Personel 
Özlük 

İşleri 

657 Sayılı 
Devlet 

Memurları 

Kanunun 
ilgili 

Maddeleri 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

Akademik ve 
İdari 

Personeli 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

1-Yıllık İzinlerde 

Personel İzin 
İsteği ve Onay 

Formu      

2-Hastalık 
İzinlerinde Rapor  

3-Ücretsiz 

İzinlerde Dilekçe 

Yüksekokul 

Sekreteri 

Yüksekokul 

Sekreteri 

Rektörlük 

Personel 

Dairesi 
Başkanlığı 

- 
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Öğrenci 

Staj 
İşlemleri 

Staj 

İşlemleri 

Tekirdağ 

Namık Kemal 

Üniversitesi 
Önlisans/Lisa

ns Eğitim-

Öğretim 
Yönetmeliği 

Madde:26 

Meslek 

Yüksekokulu 
Öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 
1-İşyeri Staj 

Kabul Belgesi 

Öğrenci İşleri 

Bürosu 

Yüksekokul 

Sekreteri 

İlgili 

İşyerleri 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

aracılığı ile 
Kurum dışı 

birimler 
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Ders İçeriği 

Talebi 

(Onaylı) 

Her 
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derslerin 
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Yüksekokulu 
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Bürosu 

Yüksekokul 

Sekreteri 
    

S
ü

re
k
li

 

2
0
 D

ak
ik

a 

Ç
o
k

 S
ay

ıd
a 

S
u

n
u

lm
u
y
o

r 



 

 

S
IR

A
 N

O
 

K
U

R
U

M
 K

O
D

U
 

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 

K
O

D
U

 

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

 

A
D

I 
V

E
 M

A
D

D
E

 N
U

M
A

R
A

S
I 

H
İZ

M
E

T
T

E
N

 Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R
 

HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / 

YETKİLİ KURUMLARIN / 
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HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Sınav 

Başarı 
Notuna 

İtiraz 
İşlemleri 

Yapılan 

Vize ve 
Final 

Sınavları
na itiraz 

Tekirdağ 

Namık Kemal 
Üniversitesi 

Lisans/Önlisa
ns Öğretim ve 

Sınav 

Yönetmeliği 
Madde:20  

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 
Rektörlüğü 

 

 

 
 

Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 1-Dilekçe 
Öğrenci İşleri 
Bürosu 

Müdür Yrd. 
İlgili 
Öğretim 

Elemanları  
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 Öğrenci 

İzin 

(Kayıt 
Dondurma

) 

Belli 
sebeplerd

en ötürü 

öğrencini
n kayıt 

dondurm
ası 

2547 sayılı 

kanun  

Meslek 

Yüksekokulu 
öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

 
 

 

 
Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

- 
-

  

1-Dilekçe  

2-Mazeretini 
gösteren belge 

Öğrenci İşleri 

Bürosu 

Yüksekokul 

Sekreteri, 

Yönetim 
Kurulu 

Kararı 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Öğrenci 

İşleri Daire 
Başkanlığı 

- 
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Dönem     
Ders 

Kayıtları 

Dönem 

başları 
ders 

şeçme 

işleri 

Üniversite 
Senato 

Kararları 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

1-Harç yatırma 

Dekontu,  
2-Ders şeçimi 

yapıldığına dair 

belge 

Program 

Danışmanları  

Program 
Danışmanla

rı  

Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanlığı 
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HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / 

YETKİLİ KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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.3
 Ders 

Muafiyeti 
ve İntibak 

İşlemleri 

Daha 

Önceden 
üniversite 

okuyan 

öğrencile
rin 

gördüğü 

derslerde
n muaf 

olması 

Tekirdağ 

NKÜ sınav 

Yönetmenliği 
ve MYO 

yönetim 

Kurulu Kararı 

Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

1-Dilekçe  

2-Not Durum 

Belgesi 
(Transkript)  

3-Ders içeriği 

(Onaylı) 

Program 
Danışmanları  

Müdür Yrd. 

Yönetim 

Kurulu 

Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 

- 

İl
k

 k
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ıt
 i

şl
em

le
ri

 s
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Ara (Vize) 

Sınav 

Programı 

Ara 

(Vize) 

sınav 

tarihleri 

ve 

Öğretim 
Görevlisi 

görevlen
dirmeleri 

Tekirdağ 

NKÜ sınav 

Yönetmenliği 
ve MYO 

yönetim 
Kurulu Kararı 

Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - - 

Meslek 

Yüksekokulu 

Büro 

Müdür Yrd. 

Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 

- 
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Haftalık 

Ders 

Programı 

Eğitim 

Öğretim 
haftalık 

programı 

Tekirdağ 

NKÜ sınav 

Yönetmenliği 
ve MYO 

yönetim 

Kurulu Kararı 

Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - - 

Meslek 

Yüksekokulu 

Büro 

Müdür Yrd. 

Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 

- 
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Final ve 

Bütünlem

e Sınav 
Programı 

Final ve 
Bütünlem

e Sınav 

tarihleri 
ve 

öğretim 

elemanı 
görevlen

dirmeleri 

Tekirdağ 
NKÜ sınav 

Yönetmenliği 

ve MYO 
yönetim 

Kurulu Kararı 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - - 
Meslek 

Yüksekokulu 

Büro 

Müdür Yrd. 
Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 

- 
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k
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HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / 

YETKİLİ KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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 Tek Ders 

Sınavı 
Başvuru 

İşlemleri 

Dönem 

Sonlarınd

a Tek 
dersi 

kalan 

öğrencile
r için 

açılan 

sınav 

Tekirdağ 

NKÜ sınav 

Yönetmenliği 
ve MYO 

yönetim 

Kurulu Kararı 

Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 1-Dilekçe 

Meslek 

Yüksekokulu 

Büro 

Müdür Yrd. 

Yönetim 

Kurulu 

Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 

- 
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Ek Ders 

Sınavı 

4 yıl 

içinde 

mezun 
olmayanl

ar için 

açılan 
sınav 

Tekirdağ 
NKÜ sınav 

Yönetmenliği 

ve MYO 

yönetim 

Kurulu Kararı 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - - 
Meslek 

Yüksekokulu 

Büro 

Müdür Yrd. 
Yönetim 

Kurulu 

Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanlığı 
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Sınav 
Sonuçları 

Vize, 
Final ve 

Bütünlem

e sınav 
sonuçları 

Tekirdağ 

NKÜ sınav 

Yönetmenliği 
ve MYO 

yönetim 

Kurulu Kararı 

Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - - 

Meslek 

Yüksekokulu 

Büro 

Müdür Yrd. 

Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 
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Disiplin 

İşlemleri 

Disiplin 

işleri 

Yök Öğrenci 

disiplin 
Yönetmenliği 

Meslek 

Yüksekokulu 
öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - - 

Meslek 

Yüksekokulu 
Büro 

Müdür 

.Disiplin 
Kurulu 

Öğrenci 

İşleri Daire 
Başkanlığı 

- - 
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 Kendi 

İsteği ile 

İlişik 
Kesme 

İşlemleri 

Öğrenci 

Özlük 
İşlemleri 

TNKÜ 
Önlisans ve 

Lisans 

Eğitim-
Öğretim 

Yönetmeliği 

Madde:29 

Meslek 

Yüksekokulu 
Öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 

1-İlişik Kesme 
Dilekçesi 

2-Öğrenci Kimlik 

Kartı İadesi 

Öğrenci İşleri 

Bürosu 

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu 
Sorumlusu, 

Müdür 

Yrd., 
Yüksekokul 

Sekreteri 

- - - 

3
0
 D

ak
ik

a 

A
z 
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S
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u
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EK:C2 

Belgesi 

(Askerlikl
e İlgili) 

Öğrenci 
Özlük 

İşlemleri 

1111 Sayılı 
Askerlik 

Kanunu 

Meslek 
Yüksekokulu 

Öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 
1-Öğrenci Kimlik 

Kartı 

2-Kişi Beyanı 

Öğrenci İşleri 

Bürosu 

Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

Sorumlusu, 

Müdür 
Yrd., 

Yüksekokul 

Sekreteri 

- - - 

1
0
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.7
 Mazeret 

Sınavı 

Başvuru 
İşlemleri 

Öğrenci 
Özlük 

İşlemleri 

TNKÜ Ön 

lisans ve 

Lisans 
Eğitim-

Öğretim 

Yönetmeliği 
Madde:16 

Meslek 
Yüksekokulu 

Öğrencileri 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 
1-Dilekçe 

2-Mazeretini 

Bildiren Belge 

Evrak Kayıt 

Bürosu 

Öğrenci 
İşleri Büro 

Sorumlusu 

- - - 

1
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Yeniden 

Kimlik 

Kartının 
Düzenlen

mesi 

İşlemleri 

Öğrenci 

Özlük 

İşlemleri 

TNKÜ Ön 

lisans ve 
Lisans 

Eğitim-

Öğretim 

Yönetmeliği 

Madde:16 

Meslek 

Yüksekokulu 

Öğrencileri 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 1-Dilekçe 
Öğrenci İşleri 

Bürosu 

Öğrenci 

İşleri Büro 

Sorumlusu 

- - - 

1
0
 D

ak
ik

a 

A
z 

S
ay

ıd
a 

S
u

n
u

lu
y

o
r 

25 

1
5
9
5

2
5
3

9
 

3
0
2

.1
5

.0
6
 

Diploma 

Teslimi 

İşlemleri 

Öğrenci 

Özlük 

İşlemleri 

TNKÜ Ön 

lisans ve 
Lisans 

Eğitim-

Öğretim 
Yönetmeliği 

Madde:28 

Meslek 

Yüksekokulu 

Öğrencileri 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

1-Geçici 

Mezuniyet 
Belgesinin Aslının 

İadesi 

Öğrenci İşleri 
Bürosu 

Öğrenci 

İşleri Büro 

Sorumlusu 
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3
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6
2
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Belge 

Talebi 

Bilgi ve 
Belge 

Talebi 

4982 Sayılı 

Bilgi Edinme 

Hakkı 
Kanunu 

Öğrenciler, 

Personel, 
Diğer Kamu 

Kurumları, 

Vatandaşlar 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 1-Dilekçe 
Evrak Kayıt 

Bürosu 

Yazı İşleri 

Sorumlusu 
ve 

Yüksekokul 

Sekreteri 

- - - 

1
0
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ak
ik

a 

- 

S
u
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u
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Öğretim 

Görevlisi 

Alım İlanı 

Sonrası 

Başvuru 

İşlemleri 

Atamam, 

Nakil ve 

Ayrılma 

İşlemleri 

2914 Sayılı 

Yükseköğreti

m Personel 

Kanunu 

Öğretim 

Görevlisi 

Adayları 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

1-Dilekçe 

2Özgeçmiş 
3-Öğrenim 

Belgesi ve Onaylı 

Örneği 
4-Not Durum 

Belgesi 

(Transkrip) 

5-TC Kimlik 

Belgesi 

Fotokopisi 
6-2 Adet 

Vesikalık 

Fotoğraf 
7-ALES Sonuç 

Belgesi 

Evrak Kayıt 

Bürosu 

Yazı İşleri 
Sorumlusu 

ve 

Yüksekokul 
Sekreteri 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

ve Strateji 
Gel.Dai. 

Başkanlığı 

- - 

1
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y
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Personel 

Nakil 
İşlemleri 

(Göreve 

Başlama-

Görevden 

Ayrılma)  

Atamam, 
Nakil ve 

Ayrılma 

İşlemleri 

657 Sayılı 
Devlet 

Memurları 
Kanunu ve 

2914 Sayılı 

Yükseköğreti
m Personel 

Kanunu    

Meslek 

Yüksekokulu
muz 

Akademik ve 

İdari 
Personeli 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

1-Personel Atama 

Onay Belgesi 
2-Nakil Bildirim 

Formu 
3-Göreve Başlama 

ve Görevden 

Ayrılma Yazısı 
4-İlişik Kesme 

Belgesi 

Evrak Kayıt 

Bürosu 

Yazı İşleri 
Sorumlusu 

ve 

Yüksekokul 

Sekreteri 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 
Personel 

Daire 

Başkanlığı 
ve Strateji 

Gel.Dai. 

Başkanlığı 

- - 
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Emeklilik 
Talebi 

İşlemleri 

Akademi
k ve İdari 

Personeli

n 
Emeklilik 

İşlemleri 

657 Sayılı 

Devlet 
Memurları 

Kanunu ve 

2914 Sayılı 
Yükseköğreti

m Personel 

Kanunu    

Meslek 
Yüksekokulu

muz 

Akademik ve 
İdari 

Personeli 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

 

 

 
 

1-Dilekçe Evrak Kayıt 

Bürosu 

Yazı İşleri 

Sorumlusu 
ve 

Yüksekokul 

Sekreteri 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Personel 

Daire 
Başkanlığı 

ve Strateji 

Gel.Dai. 
Başkanlığı 

- - 
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0
 Personel 

Maaş 
Tahakkuk 

Mali İşler 

(Genel) 

657 Sayılı 

Devlet 

Memurları 
Kanunu ve 

3914 Sayılı 

Yükseköğreti
m Personel 

Kanunu 

Meslek 

Yüksekokul 
Personeli 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - İlgili Belgeler 
Tahakkuk 

İşleri Bürosu 

Meslek 
Yüksekokul 

Sekreteri 

Müdür Yrd. 

 

 
Rektörlük 

Strateji Gel. 

Dairesi 
Başkanlığı 

- 
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8
4
0
 Ek Ders 

Ücretleri 

Tahakkuk 

Mali İşler 
(Genel) 

2914 sayılı 

Yükseköğreti
m Personel 

Kanunu 

Meslek 

Yüksekokul 

Personeli 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - İlgili Belgeler 

 
 

 

 
Tahakkuk 

İşleri Bürosu 

 
 

 

Memur 
Meslek 

Yüksekokul 

Sekreteri 
Müdür 

 
 

 

Rektörlük 
Strateji Gel. 

Dairesi 

Başkanlığı 

- - 

5
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0
 Sınav 

Ücretleri 

Tahakkuk 

Mali İşler 

(Genel) 

2914 sayılı 

Yükseköğreti

m Personel 
Kanunu 

Meslek 
Yüksekokul 

Personeli 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - İlgili Belgeler 

 

 

 

 

Tahakkuk 
İşleri Bürosu 

 

 

 

Memur 

Meslek 
Yüksekokul 

Sekreteri 

Müdür 

 

 

 

Rektörlük 

Strateji Gel. 
Dairesi 

Başkanlığı 

- - 
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Yurtiçi 
Geçici 

Görev 

Yollukları 

Mali İşler 

(Genel) 

657 Sayılı 
Devlet 

Memurları 

Kanunu ve 
6245 Sayılı 

Harcırah 

Kanunu 

 

 
 

Meslek 

Yüksekokul 
Personeli 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 

1-Dilekçe 

2-Yönetim Kurulu 

Kararı 
3-Yurtiçi 

Görevlendirme 

Onayı 
4-Yolluk 

Bildirimi 

 
 

 

 

 
 

 

Tahakkuk 
İşleri Bürosu 

 

 
Tahakkuk 

İşleri Büro 

Sorumlusu 
Memur, 

Yüksekokul 

Sekreteri 
Müdür 

 
 

 

Rektörlük 
Strateji Gel. 

Dairesi 

Başkanlığı 

- - 
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Yurtiçi 

Sürekli 

Görev 
Yollukları 

Mali İşler 

(Genel) 

657 Sayılı 

Devlet 

Memurları 
Kanunu ve 

6245 Sayılı 

Harcırah 
Kanunu 

 
 

 

Meslek 
Yüksekokul 

Personeli 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

 

 
 

 

1-İlgili Belgeler 

 
 

 

 
Tahakkuk 

İşleri Bürosu 

 

 
 

Memur 

Meslek 
Yüksekokul 

Sekreteri 

Müdür 

 

 

 
Rektörlük 

Strateji Gel. 

Dairesi 
Başkanlığı 

- - 
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Satın Alma 

İşlemleri 

Mal-

Malzeme 

Alımı ve 

Hizmet 

Alım 
İşleri 

4734 Sayılı 

Kanun ile 

5018 Sayılı 

Kanun 

Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 

1-Mal-Malzeme 

İhtiyaç Listesi 

veya Makine-
Cihaz Arıza 

Tutanağı 

2-Satınalma Onay 
Belgesi 

3-Yaklaşık 

Maliyet Belgesi 

4-Piyasa 

Araştırma 

Tutanağı 
5-Muayene Kesin 

Kabul Tutanağı 

veya Hizmet İşleri 
Kabul Belgesi ve 

Hak ediş Belgesi 

6-Fatura, 
7-Ödeme Emri 

Belgesi 

Tahakkuk 

İşleri Bürosu 

1-Satınalma 

İşleri 

Sorumlusu 

2-

Yüksekokul 
Sekreteri 

Rektörlük 

Strateji Gel. 

Dairesi 

Başkanlığı 

İlgili 

Firmalar 

1
5
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 Taşınır 

Mal 

(Varlık) 
İşlemleri 

Birim 
Personeli

nin 

Malzeme 
İhtiyaç 

İşlemleri 

5018 Sayılı 

Kanun ve 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 
Personeli 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

Malkara 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 
1-Taşınır İstek 

Belgesi 

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 

Bürosu 

Taşınır 

Kayıt ve 

Kontrol 
Yetkilisi 

Rektörlük 

Strateji Gel. 

Dairesi 
Başkanlığı 

- 
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Talep ve 
Şikayetler 

- - 

Personel, 

Öğrenciler, 
Diğer Kamu 

Kurumları ile 

Vatandaşların 
Talep ve 

Şikayetler 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Rektörlüğü 

Malkara 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 1-Dilekçe 
1-Yüksekokul 
Sekreteri 

1-

Yüksekokul 

Sekreteri 

- - - 

5
 İ
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