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SIRA
NO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

Ogrenci Isleri

Ders Havuzuna Yeni Ders
Ekleme

Yeni Ders Agma Onerisi

Birim Egitim Ogretim Komisyonu Karari
Birim Boliim Kurulu Karari

Yiiksekokul Egitim Ogretim Komisyonu Karari
Yiiksekokul Kurulu Karar1

1ay

Ders Planinin
Giincellenmesi

Birim Egitim Ogretim Komisyonu Karari
Birim Boliim Kurulu Karari

Yiiksekokul Egitim Ogretim Komisyonu Karar1
Yiiksekokul Kurulu Karari

lay

Ogrenci Kontenjanlar
(Yabanci Uyruklu dahil)

Ogrenci Kontenjan Onerisinin Boliimlerden Istenmesi
Birim Egitim Ogretim Komisyonu Karar1

Birim Bo6liim Kurulu Karari

Yiiksekokul Egitim Ogretim Komisyonu Karar1
Yiiksekokul Kurulu Karar1

1 hafta

Ogretim Plani Islemleri

Birim Egitim Ogretim Komisyonu Karar1
Birim Boliim Kurulu Karart

Yiiksekokul Egitim Ogretim Komisyonu Karar1
Yiiksekokul Kurulu Karar1

1 hafta

Haftalik Ders Programlari

Béliim Temsilcilerinin Toplantiya Davet Edilmesi
Yiiksekokul Egitim Ogretim Komisyonu Karar1
Ogrenci Isleri Biirosu personelinin veri girisi

1 hafta

Yeni Kayit Islemleri
(Yiiz yiize kayitlarda)

Lise Diplomasi

2 adet Fotograf

Askerlik Belgesi

Niifus Ciizdani1 Fotokopisi

5 dk.

%10’luk Basar1 Dilimi

Her Dénem Sonunda Ogrenci Isleri Tarafindan Tespit Edilen
Basar1 Siralamasi
Yonetim Kurulu Karari

3 giin

Kay1t Yenileme Islemleri

Ders Kayit Onay Formu
Har¢ Dekontu (+ yil)

10 dk.

Mazeretli Kayit Yenileme

Ogrencinin mazeretini belirten dilekgesi ve belgesi

1 gilin

10

Ders Muafiyet Islemleri

Bagvuru Dilekgesi
Transkript
Ders Icerikleri

1 Hafta

11

Ek Madde-1’e gore Yatay
Gegis Islemleri
(Online bagvuru)

Bagvuru dilekgesi, Transkript, Disiplin cezast bulunup
bulunmadigna iliskin belge Ogrenci Belgesi

Ders Icerigi, OSYS ve Sonug Belgesinin kontrol edilmesi
Onay / Red islemleri

Yiiksekokul Egitim Ogretim Komisyonu Karari
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

Web Sayfasinda flan

lay

12

Kurumlar aras Yatay Gegis
Islemleri (Online bagvuru)

Basvuru dilekgesi, Transkript, Disiplin cezasi bulunup
bulunmadigma iliskin belge Ogrenci Belgesi

Ders Igerigi, OSYS ve Sonug Belgesinin kontrol edilmesi
Onay / Red islemleri

Yiiksekokul Egitim Ogretim Komisyonu Karari
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

Web Sayfasinda Ilan
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HiZMETIN
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13

Dikey Gegis Islemleri (Yiiz
yiize)

Dikey Gegis Sonug Belgesi

Adet Fotograf

On lisans Diplomas1

Askerlik Belgesi

Harg Dekontu (ikinci Universite olursa)
Transkript

Ders Icerigi

lay

14

Kayit Dondurma islemleri

Bagvuru Dilekgesi ekinde mazeretlerini belgeleyen evrak
Yiiksekokul Egitim Ogretim Komisyonu Karar1
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

1 Hafta

15

Kayit Silme

Bagvuru Dilekgesi
Ogrenci Kimlik Kart1

30 dakika

16

Harg veya Ogrenim Ucreti
Iade Islemleri

Bagvuru Dilekgesi
Dekont

2 giin

17

Kayip Ogrenci Kimlik Kart1
Islemleri

Bagvuru Dilekgesi
Gazete kayip ilan1 veya Emniyet Miidiirliigii Kayip Tutanag:

2 giin

18

Ogrenci Belgesi ve
Transkript
(Tiirkge/ingilizce) islemleri

Belge alacak 6grenci giinliik listeye adini soyadini yazarak
imzasini atar.

5 dakika

19

Sinav Programlarmin
Hazirlanmast

Boliim Temsilcilerinin Toplantiya Davet Edilmesi
Yiiksekokul Egitim Ogretim Komisyonu Karar1
Ogrenci Isleri Biirosu personelinin veri girisi
Ogrencilere panodan ve web sayfasindan ilan edilmesi

10 giin

20

Siav Sonuglariin Ilani

Ogretim Elemanlarinin Otomasyon Onay1

1 hafta

21

Sinav Sonuglarina itiraz

Ogrenci Itiraz Dilekgesi,

Ogretim Elemaninin Incelemesi,

Sonucun Miidiirliige bildirmesi,

Itirazin olumlu olmas1 durumunda Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Karari,

Diizeltilmesi icin Ogrenci Isleri Biirosuna bildirilmesi,
Ogrenciye teblig

1 hafta

22

Mazeret Sinavi

Basvuru dilekgesi ve mazeret belgesi,
Yiiksekokul Egitim Ogretim Komisyonu Karar1
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

flgili 6gretim elemanma ve dgrenciye teblig

1 hafta

23

Tek Ders Sinavi

Basvuru dilekgesi,

Yiiksekokul Egitim Ogretim Komisyonu Karar1
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

Ilgili gretim elemanina ve dgrenciye teblig

1 hafta

24

Mezuniyet Islemleri

Ilisik Kesme Belgesi
Ogrenci Kimlik Kart1

1 hafta

25

Diploma islemleri

Yiiksekokul Mezuniyet Komisyonu Karar1

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

Ogrenci Isleri Biirosuna ve dgrenciye teblig

Diploma Basilmas1 i¢in Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
yazilmasi,

lay

26

Yaz Okulu

Bagvuru Dilekgesi

Ogrenci Belgesi

Yiiksekokul Egitim Ogretim Komisyonu Karari
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

Ilgili gretim elemanina ve dgrenciye teblig

1 hafta

27

Isletmede Mesleki Egitimi

Ogrencilerin 6n taleplerinin alinmasi,

Gida firmalan ziyaretleri ve irtibatlarin saglanmasi,
Kontenjanlarin talep edilmesi,

Sonuglarin ilan.

2 ay

28

Isletmede Mesleki Egitimine
Bagvuran Ogrencilerin Ders
Kayitlart

IMEP 6grencilerinin ders kayitlarini yaptirmalari

1 giin
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Ozliik ve

Yazi Isleri

29

Mazeret izin islemleri

Memurun Dogum Oncesi/Dogum Sonras1 Mazeret izni
Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan ¢alisabilecegini
gosterir doktor raporu,

Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor
raporu,

Dogum raporu.

Siit Izni

Dogum raporu

Erkek Memura, Karisinin Dogum Yapmas: Nedeniyle
Mazeret izni

Esin Dogum raporu

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

Oliim Raporu

Memurun Evlenmesi Nedeniyle

Memurun Talebi ve Diigiin Davetiyesi

Memurlara Mazeret Nedeniyle Verilen Mazeret Izni
Mazereti belirtir dilekce ve eki

1 giin

30

Hastalik izinleri

Ilgilinin saglik raporu

1 Giin

31

Ucretsiz izinler

Dogum Nedeniyle

Dilekge,

Dogum Raporu.

Es Nedeniyle

Dilekge

Esin Mazeretini Gosteren Belge
Askerlik Nedeniyle

Dilek¢e

Askere Sevk Belgesi

Yakimin Hastalig1 Nedeniyle
Dilekge

Yakinin Hastaligin1 Gosterir Saglik Raporu
5 Y1l Kamu Hizmeti Nedeniyle
Dilekge

Aile Hekimligi Nedeniyle
Dilekge

Sendika Gorevi Nedeniyle
Dilekge

Sendikanin Talep Yazisi

2 Giin

32

Evrak Kayit (Elden gelen
yaz1)

Gelen Yazimin EBYS kaydina alinmasi

5 dakika

33

Giden Yazi1 (Manuel)

Tlgili kurum/kisiye iist yaz1 yazilmast,
Postaya verilmesi,

1 giin

34

Belge Istegi

Kisi Beyani

1 Giin

35

Gorevlendirmeler

Dilekge ve ilgili faaliyetin tiirli ve siiresini belirten belge
Davet Mektubu
Boliim bagkanlig yazisi

7 Giin

36

Gorev Siiresi Uzatilmasi

Dilekge

Boliim Baskanlig1 Yazisi

Yeniden Atama Alt Komisyonu Karar1
Yonetim Kurulu Karari

1ay

37

Basvuru Islemleri (Ogretim
Elemani)

Dilekge

Ozgegmis

ALES Belgesi

UDS, KPDS, YOK Esdeger Bel.
Not Durum Belgesi

Niifus Ciizdan Ornegi

15 Giin




HIZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SORESI
(EN GEQ)
Mezuniyet Belgesi
1 Adet Fotograf
Dilekge
Ozgecmis
. ) . Yabanci Dil Belgesi (varsa)
38 ]?a$Vl:lHl Islemleri (Dr. Ogr. Niifus Ciizdan Ornegi 15 Giin
Uyesi) -
Doktora Belgesi
1 Adet Fotograf
Bilimsel Yayin Dosyasi (4 Adet USB bellek)
39 Atama iglemleri 3ay
Personel Nakil islemleri-ise Pers_one! Atama Kararnamesi
40 Baslama veya Isten Ayrilma N?kll Bildirimi . 1 Giin
JEmeklilik Gorevden ayrilig- Géreve baslama yazisi
Ilisik Kesme Belgesi
4/D galisanlarin izin, rapor, mazeret formlarmin hazirlanmasi
41 Isci puantaj takibi Ayin 5 ve 15. de puantaj diizenlenmesi ve ekinde formlarin 10 Giin
ulastirilmast
42 Bilgi ve Goriis Talepleri Dilekge 15 Giin
Akademik Personel I¢in Dilekge ..
43 Gorev Siiresi Uzatimi Faaliyet Dosyasi 30 (Owz) Giin
Dilek¢e
Sempozyum /Konferans /Bilimsel Toplant: vb. iligkin
. Igerik
44 ?{';Izifm'k Personel Yolluk |\ -hul Yazisi 30 (Otuz) Giin
Boliim Baskanligi yazisi
Yonetim Kurulu Karari
Rektorliik Oluru
Muhasebe Isleri -Satin Alma- Tahakkuk Isleri- Tasinir Kayit Isleri
Satin Alma Islemleri 1.0nay Belgesi
45 2.Ihtiyag belgesi 7 Giin
3.Fatura
4.0deme Emri belgesi
Satin Alma Yoluyla 1. Teklif Mektubu
46 Edinilen. Taginir Giris 2. Teknik Sartname 3 Giin
Islemleri 3. Fatura
4. Muayene Teselliim Belgesi
Tasmir Cikis Islemleri 1. Tasmnir Istek Belgesi
2. Tasmnir Islem Fisi
47 3. Zimmet Fisi 2 Giin
4. Teklif ve Onay Tutanagi
5. Onay Belgesi
Tiiketim yoluyla Taginirlarin | 1.Taginir ¢ikis raporu
48 Cikis Figlerinin 2.Tasinir Islem fisi Her ay
Diizenlenmesi
Bagis ve Yardim Yoluyla 1.Dilekge
49 Edinilen Taginirlarin Giris 2.0lur Yazisi 2 Giin
Islemleri
50 Devir Yoluyla Edinilen 1.Resmi Yazi 7 Giin
Taginirlarin Girigilglemleri | 2.Gegici Taginir Belgesi
51 Sgy}rr} fazlasi 'Taslmrlarm 1.Sayim Tutanagi 2 Giin
Giris Islemleri
59 Zimmet Islemleri 1. Taginur Istek Belgesi 2 Giin
2.0nay Belgesi
Yurtici Gegici Gorev 1- Dilekge
53 Yollugu Bagvurusu 2-Yolluk Bildirimi Bordrosu 5 Giin

3- Katilim Belgesi




HIZMETIN
SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
4- Gorevlendirme onaylari
Stirekli Gorev Yollugu 1- Dilekge 5 Giin
54 Bildirimi (Naklen gelen 2-Yolluk Bildirimi Bordrosu
personel i¢in) 3- Naklen atanmasina iliskin kararname sureti
4- Goreve baslama yazist
55 Onayl_l Maas Bordrosu 1-Dilekge 5 Dakika
Talebi
56 N{aas bllgllerlpln 1-Dilekge ve eki kanitlayici belge 1 Giin
giincellenmesi
Aylik Maas Bordrolarinin 1- Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi ¢ercevesinde ilgili Her Ayin 6’s1
57 L .S
teslimi evraklar dosyaya eklenerek SGDB teslimi
1- Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi ¢ergevesinde ilgili
58 Aylik Ek Ders Ucret evraklar dosyaya eklenerek SGDB teslimi Bir Sonraki Ayin
Bordrolarinin teslimi 5’1
59 1- Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi ¢ercevesinde aylik
Aylik Emekli Kesenekleri SGK prim bildirimi Her Ay 25’1
Ek Ders Ucreti karsilig:
60 calisan 6gretim 1- SGK (Tahakkuk Fisi) diizenlenerek iist yazi esliginde
elemanlarinin SGK’ya gonderilmesi Her Aym 20’si
bildirimi

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine

ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

i1k Miiracaat Yeri : TNKU Sosyal Bilimler Meslek ikinci Miiracaat Yeri : TNKU Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Yiiksekokulu

Isim : Canan SAHIN isim : Gokmen KANTAR

Unvan . Yiiksekokul Sekreteri Unvan : Dog. Dr.

Adres . Velikoy Mabhallesi Atatiirk Caddesi Adres : Velikdy Mahallesi Atatiirk Caddesi
No0:59/A Cerkezkoy Tekirdag 59500 No0:59/A Cerkezkoy Tekirdag 59500

Tel. : 0282 250 34 25 Tel. : 0282 250 28 07

Faks : 0282 250 99 38 Faks 10282 250 99 38

e-posta : csahin@nku.edu.tr e-posta : gkantar@nku.edu.tr



