Dokiiman No: EYS-EK DOKUMANLAR-054
TNKU Hazirlama Tarihi: 08.10.2024
.iK.TiSADi VE ID ARI . Revizyon Tarihi: -
BILIMLER FAKULTESI - -
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU | Revizyon No:
Toplam Sayfa Sayist:
HIZMETIN
SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEC)
Ogrenci Isleri
Kazanan 6grenci Kay1t 1. Lise Diplomasi
1 islemleri 2. 12 Adet Fotograf
3. Askerlik Durum Belgesi 10 Dakika
1. DGS Sonug belgesi
DGS ile gelen 6grencilerin | 2. Lise Diplomasi (Aslr)
2 kayit iglemleri 3. Transkript
4. 12 adet fotograf 20 Dakika
5. Ders igerikleri (onayl1)
1. Tiirk Liselerine denk bir okulun Diplomasi (MEB onaylr)
2. Ogrenim vizesi islenmis pasaportun noter onayli
R e o sureti(Emniyet Genel Miidiirliigii)
3 YOS ile gelen ogrencilerin | 3 'y, 1 et0ah belgesi (Emniyet Miidiirliigiinden)
kayit islemleri 4. 12 Adet Vesikalik Fotograf 1 Saat
5. Ogrenci katk1 pay1 Ve basili dokiiman iicret dekontu
(Burssuz Ogrencilerden)
6. Turkge dil diizeyini belirten belge
1. Dilekge
. . 2. Transkript (Onaylr)
4 Yatay gegis kont'en] anlar}na 3. Not Degerlendirme sistemi, 4'lii veya 100'liik sistemden
yapilan basvuru islemleri farkl1 ise 100'liik sistemde hangi nota esdeger oldugunun 1 Hafta
onayli belgesi.
4. Ders igerikleri (Onayl1)
1. Dilekge
. e .. . 2. Transkript (Onaylr)
5 Ozel 8grenci islemleri 3. Kredi ve ders igeriklerini gosteren belge (onayli)
4. Alacag derslerin denk olup olmadigia dair FYK Karart 1Ay
5. Disiplin Cezas1 durum belgesi
Ders kaydi (Kayit 1. Web sayfasi iizerinden ders kaydi yapmak 5 giin
6 Yenileme/Ders Secme) 2. Akademik Danigmana onaylatmak
islemleri
Ders Ekle ve Silme Islemleri 5 giin
7 /Mazeretli Ders Kaydi 1. Mazeretli Ders Kayit Formu
8 Qgrenqye Diploma Teslimi 1. Gegici Mezuniyet Belgesinin (Asli) 6grenci tarafindan geri 10 Dakika
islemleri iadesi
Mazeret sinavi iglemleri 1. Dilekge
9 2. Mazerete iliskin belge
3. Yonetim Kurulu Karari 15 giin
Tek Ders Sinavi Islemleri 1. Dilekge
10 2. Transkript (Onayl1)
3. Yonetim Kurulu Karari 1 hafta
Sinav sonucuna itiraz 7 Glin
11 islemleri 1. Dllekge
1o | Not Bildirim Islemleri 1. Dilekge 7 Giin
2. Not Bildirim Formu
Ders Intibak Islemleri 1. Dilekge
13 2. Transkript (Onayl)
3. Ders igerikleri (Onayl)




HIiZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SORESI
(EN GEC)
4. Egitim-Ogretim Komisyon Karari 10 Giin
5. Yonetim Kurul Karart
1 Ogrencilerin izin Isleri 1. Rektorliik Makamindan Gérevlendirme yazisi
2. Yonetim Kurulu Karar 5 Giin
15 | Ogrenci Belgesi Islemleri | Dilekge 3 Dakika
Ogrenci Kayit Dondurma 1. Dilekge
16 | Islemleri 2. Mazeretine iliskin belge
3. Yonetim Kurulu Karari 7 Giin
Ogrenci Kay1t Silme 1. Dilekge
17 |islemleri 2. 1lisik kesme formu 1 Giin
3. Ogrenci kimligi
Gegici Mezuniyet Belgesi 1. Dilekge
islemleri 2. Yonetim Kurulu Karar
18 3. llisik Kesme Belgesi
4. Ogrenci kimligi 2 Giin
5. Mezun Ogrenci Bilgi Formu
Burs i¢in bagvuran 15 Giin
19 ogrencilerin islemleri 1. Bagvuru Formu
Staj yapacak 6grencilerin 1. Staj Bilgi Formu
20 islemleri 2. Onayli Staj Kabul Formu
3. Sigorta Bilgi Formu 1 Ay
4. Miistehaklik Durum Belgesi
Kismi Zamanli olarak 15 Giin
21 ¢alismak isteyen 1. Dilekge
ogrencilerin iglemleri
Yiiksekdgretim kurumu 1. Dilekge
ogrenci Disiplin 2. Disiplin suguna ait Belge 15 Giin
22 Y 6netmeligi hitkiimlerine 3. Sorusturma veya Incelemeci Yazisi
gore islem yapilmasi
Fakiiltemizde egitim 1 Giin
Ogretim goren
23 ogrencilerimize danisman 1. Boliim Bagkanliklariin danigman yazilari.
atama iglemleri
Mevcut ders 1.11gili Béliim Baskanliginin Ders Degisikligine Dair Yazist
o4 | miifredatlarinda degisiklik | 2. Bolim Kurul Karari
yapilmast islemleri 3. Egitim-Ogretim Komisyon Karar1 15 Giin
Fakiiltemizde egitim
Ogretim goren
dgrencilerimizin Farabi- 1. Degisim programina hak kazandigina dair yazisi ve ekleri 7 Giin
25 | Erasmus ve Mevlana 2. Dilekge
ogrenci degisim programlari 3. Degisim Protokolii
islemleri
Ilisik Kesme 1.Dilekge
26 2.1lisik Kesme Formu,
3.Vekili gelirse Noter Onayli Vekaletname 1 giin
27 Yaz Okulu iglemleri 1. Yaz Dénemi Egitim Ogretim Basvuru Dilekgesi 15 Giin
Sinif/Bolim ve Okul 15 Giin
Temsilciligi segilmesi .
28 1. Ogrenci Temsilciligi Adaylik Dilekgesi

Islemleri

Personel ve Ozliik Isleri




HIiZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SORESI
(EN GEQ)
1. Dilekge
2. Yabanci Dil Belgesi
ilan edilen Ogretim Uyesi | 3. Ozgecmis
29 kadrolarina basvuru 4. Bilimsel Calisma ve YayinlariniKapsayan 4 TakimDosya 15 giin
islemleri 5. Mezuniyet Belgesi (Onayl1)
6. Doktora ve Uzmanlik Belgesi(Onayli)
7. Fotograf (2 Adet)
1. Dilekgesi
2. 6zgegmis
3. Mezuniyet Belgesi (Onayl1)
ilan edilen Ogretim Eleman1 5. ALES Belgesi )
30 kadrolarina bagvuru 6. Yabanc Dil Belgesi 15 giin
islemleri 7.1 Adet Fotograf _
8. Ilan Edilen Kadroya Bagli OlarakYiiksek lisans ve doktora
belgesi
9. Varsa Yaymnlanmis veya Yayilanacak Olan Bilimsel
Calismalar
1. Atama Onay1
2. Mal Bildirim Beyannamesi
31 Goreve Baslama Islemleri 3. Akademik Personel Bilgi Formu 1 giin
4. Aile Bildirim Beyannamesi
5. Nakil Bildirim Formu
32 | Personel yillik izin islemleri | Y1llik izin formu 1 Saat
33 | Sthhi izin islemleri Saglik Raporu 1 Saat
1. Dilekge
34 Mazeret izni (Dogum ve 2. Mazerete iliskin belge (Doguméncesi veya 1 Saat
6liim izni dahil)Islemleri dogum sonras1 doktor raporu, Dogum Raporu, Olim
Tutanag1 vb.)
35 Ayliksiz izin Islemleri Dilekge 5 Giin
2 Ders géfevlendirme 1. Gorevlendirme Formu 15 Gin
islemleri 2. Boliim Kurul Kararlar
Bilimsel ve Idari Faaliyet L. Dilekge
. . . . 2. Gegici Gorev Formu
gorevlendirme islemleri 3. Davetiye )
37 (kongre, 7 glin
konferans,sempozyum, proje 4. Pr“ogram
vb.) ' ' 5. Bolum Yazist
' 6. Yonetim Kurul Karari
1. Dilekge
Serbest Ogretim Elemani 2. Ozgeemis ..
38 gorevlendirme islemleri 3. Niifuz ciizdan sureti 10 Giin
4. Diploma onayli sureti
1. Dilekge
39 Gorev siiresi Uzatimi 2. Bilimsel Faaliyetleri GosterenDosya(son 3 yila ait) 1Ay
islemleri 3. Bolim Teklifi
4. Yonetim Kurul Karari
40 Belge istegi Islemleri 1 Giin
1. Dilekge
a1 Kurumdan ayrilan 1. ilisik Kesme Formu | Giin
personelinayrilis islemleri 2. Devir Teslim Tutanagi
3. Maas Nakil ilmuhaberi
42 | Ucretsiz izin Islemleri 1 Giin
Fakiilte Kuruluna Profesor, | 1. Dilekge
43 Dogent ve Yardimci Dogent | Adaylik Dilekgesi 3 Saat
Uye secimi islemleri
44 | Fakilte Rurulu Toplantt 1) "G4 jemn ve Davet Yazisi 3 Saat
islemleri

2. Gundemlere ait Yazilar ve Ekleri




HIiZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SORESI
(EN GEQ)
Fakiilte Yonetim Kuruluna
45 Profesér, Dogent ve 1. Fakiilte Kurulu Uyeleri Oy Pusulalar 3 Saat
Yardimci Dogent Uye 2. Tutanak
secimi iglemleri
. . 1. Glindem ve Davet Yazisi
gg | Fakilte Yonetim Kurulu 15 G germere ait Yazilar ve Ekleri 3 Saat
Toplantis1 Islemleri
Tahakkuk-Satin Alma-Tasinr Kayit Islemleri
47 | Maas Bordrosu Talebi 1. Dilekge 1 saat
islemleri
Personelin dogum ve 6liim | 1. Dilekce
48 yardimi 6deneginin 2. Dogum belgesi 2 Saat
hazirlanmasi iglemi 3. Oliim Tutanagi
49 Ekders ticreti tahakkuku 1. Ders yiikii formlar1
islemleri 2. Yonetim Kurulu Karari 2 Giin
50 Yariy1l sonu sinav iicreti 1. Smav Programi
islemleri 2. Yonetim Kurulu Karart 2 Giin
1. Maas Nakil IImuhaberi
2. Aile Durum Beyannamesi
51 Siirekli gorev yollugu 3. Atanma Onay1
islemleri 4. Ise Baslama Yazisi
5. Ayrilis Yazisi 1 oii
6. Emeklilik Belgesi (Emekli personel icin) gun
1. Yolluk bildirim formu
2. Ucak Bileti veya Otobiis Bileti
Gegici gorev yollugu 3. Konaklamg Belgesi
52 islemleri 4. Gorevlendirme Onay1 15 Giin
5. Katilim Belgesi
6. Yonetim Kurulu Karart
7. Odeme Emri belgesi
1. Yolluk bildirim formu
2. Ugak veya Otobiis biletleri
3. Konaklama belgesi
T 4. Pasaport fotokopisi
53 Yuﬁrt(i}g.l .Glegl? gorev 5. Katilim Belgesi 15 Giin
yolfugu isiemiert 6. IBAN dilekgesi
7. Gorevlendirme Onay1
8. Yonetim Kurulu Karari
9. Odeme Emri belgesi
54 Maas nakil ilmuhaberi 1. Rektorliik Yazisi 2 Saat
islemleri 2. Ayrilis Yazist
1. Atanma Onay1
2. Ise Baslama Yazist
Nakil gelen personelin maas | 3. Maas Nakil Ilmuhaberi
55 . . . . 2 Saat
islemleri 4. Aile Durum Beyannamesi
5. Banka Hesap Ciizdani
6. Asgari Gegim Indirimi Beyannamesi
. e 1. Staj Belgesi
56 ésjzlaé]rr}llsri)sallz: r(r)ir;irlcﬂerm SGK 2. Saglik Provizyon Belgesi 2 Giin
3. Odeme Emri belgesi
Ogretim iiyelerinin Jiiri 1. Gorevlendirme Yazisi
57 Raporlarina ait Ucret 2. Yonetim Kurulu Karari 2 Giin
Odeme iglemleri 3. Ucret Talep Formu
Kredi yolu ile satin alma 1. Onay Belgesi .
58 iglemleri 2. Muhasebe Islem Fisi 10 Giin
1. Onay Belgesi
22-d ve 22-a/b/c usuliine 2. Ihtiyag belgesi
59 gore dogrudan temin alim1 | 3. Teklif Yazis
islemleri 4. Fatura 7 Giin
5

. Odeme Emri belgesi




HIZMETIN
SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SORESI
(EN GEQ)
Bag1§ ve Yardim Yolu){k.l | 1. Dilekge )
60 Edinilen Tagimirlarin Girisi 2 Giin
. . 2. Olur Yazist
Islemleri
61 Devir Yoluyla Edinilen 1. Resmi Yazi
Tasimurlarin Girisi Islemleri | 2. Gegici taginir belgesi 7 Giin
1. Teklif Mektubu
Satin Alma Yoluyla 2. Teknik Sartname .
62 Edinilen Taginirlarin Girisi | 3. Fatura 3 Giin
Islemleri 4. Muayene Teselliim Belgesi
63 é?ililsn};:rzr}f: rliTaslmrlarln 1.Sayim Tutanagi 2 Giin
Devir Yoluyla Tagmirlarin 1. Tasiir !stek Be.lges1 ..
64 Cikis Islemleri 2. Tgslmr lsl'er.n Fisi 2 Giin
3. Zimmet Fisi
65 Hurdaya Ayirma Yoluyla 1. Teklif ve Onay Tutanagt > Giin
Tasinirlarin Cikis Islemleri | 2. Onay Belgesi
66 Tiiketim Yoluyla 1. Tasinr istek Belgesi 2 Giin
Tasimirlarin Cikis Islemleri | 2. Onay Belgesi
Hizmete Yonelik
67 Mal/Malzemelerin 1. Tasinr istek Belgesi 2 Giin
Kullaniciya Zimmetlenmesi | 2. Onay Belgesi
Islemleri
Ambarlardaki
68 Mal/Malzemelerin Sayim 1. Sayim Kurulu Onay1 5 Giin
Islemi
Tasn}l? I.Q.lylt_ PS(‘)ntroI. 1.Devir Kurulu Onay1
69 Yetkilisinin degigmesi R . .
. o . 2.TIF Listeleri 5 Giin
halinde Devir Islemi

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda 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 iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi
isim : Refiye GUMUS Isim
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan
Adres : Namik Kemal Mh.Kampiis Cd.No:1 Adres
59030-TEKIRDAG
Tel. : 0282 250 28 24 Tel.
Faks : 0282 250 99 27 Faks
e-posta : rgumus@nku.edu.tr e-posta

ikinci Miiracaat Yeri

: TNKU iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi
: Rasim YILMAZ
: Prof.Dr.
: Namik Kemal Mh.Kampiis Cd.No:1
59030-TEKIRDAG
10282 250 28 02
: 0282 250 99 27
: libf@nku.edu.tr



