TINKU Dokiiman No: EYS-EK DOKUMANLAR-058
CORLU MUHENDISLIK Hazirlama Tarihi: 08.10.2024
FAKULTESI Revizyon Tarihi: -
HIiZMET STANDARTLARI Revizyon No: 0
TABLOSU Toplam Sayfa Sayist:
HIZMETIN
SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
Ogrenci Isleri
Ders Havuzuna Yeni Ders | &™) cni Ders Agma Onerisi
Ekleme 2-Birim Eg1t1m Qgretlm Komisyonu Karari lay
1 3-Akademik Birim Kurulu Karari
Ders Planinin 1-Birim Egitim Ogretim Komisyonu Karari
2 Glincellenmesi 2-Fakiilte Kurulu Karar1 1lay
3 Ogrenci Kontenjanlar 1-Boliim Bagkanliginin Kontenjan Bildirimi 1 glin
4 Ogretim Plani islemleri 1-Béliim Bagkanlhiginin Yazisi 1 hafta
5 Haftalik Ders Programlari 1-Bo6lim Bagkanligi Tarafindan Hazirlanan Ders Programlart 1 hafta
1-Lise Diplomasi
2-Fotograf
Yeni Kayit Islemleri 3-Har¢ Dekontu 5 dk.
4-Askerlik Belgesi
6 5-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
1-Her Dénem Sonunda Ogrenci Isleri Tarafindan Tespit
%10’luk Bagar1 Dilimi Edilen Basar1 Siralamasi 3 giin
7 2-Yonetim Kurulu Karari
1-Ders Kayit Onay Formu
Kay1t Yenileme Islemleri 2-Harg Dekontu
10 dk.
Mazeretli Kayit Yenileme 1-Ogrencinin mazeretini belirten dilekcesi 1 giin
1.Basvuru dilekgesi
2.Transkript
Universiteler Arasi Yatay 3.Disiplin cezasi bulunup bulunmadigina iliskin belge
Gegis Islemleri 4.Ogrenci Belgesi 1ay
5. Ders Igerigi
10 6.0SYS Sonug Belgesi
1-Dikey Gegis Sonug Belgesi
2-Fotograf
3-Onlisans Diplomasi
Dikey Gegis Islemleri 4-Askerlik Belgesi 1ay
5-Har¢ Dekontu
6-Transkript
11 7-Ders icerigi
1-Bagvuru Dilekgesi
Ders Muafiyet islemleri 2-Transkript 1 Hafta
12 3-Ders lgerikleri
13 Kayit Dondurma Islemleri | 1-Basvuru Dilekgesi ekinde mazeretlerini belgeleyen evrak 1 Hafta
1-Bagvuru Dilekcesi
Kayit Silme 2-1lisik Kesme Belgesi 1 saat
14 3-Ogrenci Kimlik Kart1
Harg veya Ogrenim Ucreti | 1-Bagvuru Dilekgesi 3 il
15 | lIade Islemleri 2-Dekont gun
- e 1-Basvuru Dilekgesi
Kayip Ogrenci Kimlik Kartt | 5 .7 (e kayip ilant veya Emniyet Miidiirliigii Kayip .
Islemleri - 2 giin
16 Tutanagi
Ogrenci Belgesi ve Belge alacak 6grenci giinliik listeye adini soyadini yazarak
17 Transkript Islemleri imzasini atar. 1 giin
Sinav Programlarinin 1-Boliim Baskanlig1 Tarafindan Hazirlanan Sinav Programi 1 hafta
18 Hazirlanmasi Cizelgesi




HIiZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SORESI
(EN GEC)
19 Sinav Sonuglari ilant 1-Ogretim Elemanlarinin Otomasyon Onay1 1 hafta
Mazeret Sinavi 1-Bagvuru dilekgesi
2-Mazereti belgeleyen evrak
3-Sinav Programi 1 hafta
20 4-1gili Dénemde Aldig1 Dersler
Tek Ders Sinavi 1-Tek ders dilekg¢esi
21 2-Yonetim Kurulu Karari 1 hafta
Sinav Evraklarinin 1-Ogretim Elemani Tarafindan Smav Evrakinin Dekanliga 1 hafta
22 Saklanmasi Teslim Edilmesi
Mezuniyet Islemleri 1-1lisik Kesme Belgesi 1 hafta
23 2-Ogrenci Kimlik Karti
24 Diploma Islemleri 1-Gegici Mezuniyet Belgesi 6 ay
Yaz Okulu 1-Bagvuru Dilekgesi
2-Ders Igerigi .
3-OSYM/DGS Sonug Belgesi 1 giin
25 4-Ogrenci Belgesi
Universite Ogrenci Konseyi | 1-Adaylik Basvuru Dilekgesi 1ay
26 Se¢imi
Universiteyi Temsilen 1-Rektorliik/Dekanlik Tarafindan Resmi Yazi ile 1lay
27 | Ogrenci Gorevlendirme Gorevlendirme
Ogrenci Disiplin
I"sluemle?mm YOKSIS ve 1-Disiplin Kurulu Karari 1lay
Ogrenci Otomasyonuna
28 Islenmesi
Personel ve Ozliik Isleri
Personelin mal varligina 5
29 yilda bir tespit etmek 1 -Mal Bildirim Beyannamesi 1 hafta
amaciyla yapilan iglemler
Memurun Dogum Oncesi/Dogum Sonrast Mazeret izni
1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan ¢alisabilecegini
gosterir doktor raporu,
2. Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor
raporu.
3. Dogum raporu.
Siit Izni
1. Dogum raporu
30 Mazeret izin islemleri Erkek M@mgra, Karisinin Dogum Yapmast Nedeniyle 1 giin
Mazeret 1zni
1. Esin Dogum raporu
Yakin Oliimii Nedeniyle (Es,Cocuk, Anne, Baba, Kardes)
1. Memurun Talebi
2. Oliim Raporu
Memurun Evlenmesi Nedeniyle
1. Memurun Talebi
Memurlara Mazeret Nedeniyle Verilen Mazeret izni
1. Mazereti belirtir dilek¢e
31 Hastalik izinleri 1.ilgilinin saglik raporu I Giin
Dogum Nedeniyle
1. Dilekge,
2. Dogum Raporu.
Es Nedeniyle
1. Dilekge
3 Ucretsiz izinler 2. Esin Mazeretini Gosteren Belge 2 Giin

Askerlik Nedeniyle

1. Dilekge

2.Askere Sevk Belgesi

Yakinin Hastalig1 Nedeniyle

1. Dilekge

2. Yakinin Hastaligin1 Gdsterir Saglik Raporu




SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

5 Y1l Kamu Hizmeti Nedeniyle
1. Dilekge

Aile Hekimligi Nedeniyle

1. Dilekge

Sendika Gorevi Nedeniyle

1. Dilekge

2. Sendikanin Talep Yazisi

Tahakku

k-Satin Alma-Tasinir Kayit I

lemleri

33

Tahakkuk ve Odeme Tsleri

1- 2914 Sayili Kanun geregince 6zliik haklari 6demeleri
2- Varsa kidem, derece terfi

3- Kesinti girigleri (kefalet, icra, nafaka, saglik raporlar)
4- Personel hareket onay1

5- Aile Yardimi Bildirimi

6- Asgari Gegim Indirimi Formu

5 giin

34

Tahakkuk ve Odeme Isleri

1- 2547 Sayili Kanuna gore ders yiikii bildirim formu
2- Ders gorevlendirme onaylari

5 giin

35

Tahakkuk ve Odeme Isleri

1- Fakiilte Yonetim Kurulu karart.

2- Gorevlendirme onayi.

3- Gidig-Doniis Bileti.

4- Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi.

3 giin

36

Siirekli Gorev Yollugu
Odemeleri

1- Atama veya Emeklilik onay1.
2- Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi

1 giin

37

Jiiri Uyelik Ucreti
Odemeleri

1- Jiiri Gorevlendirme Onay1
2- Jiiri Ucret Talep Formu.
3-Yonetim Kurulu Karari

1 giin

38

Mal ve hizmet alimlarinin
kargilanmasi

1- Satin alma talep formu.

2- On fiyat arastirmasi (piyasa,) Teklif Mektubu.
3- Teslim tutanagi.

4- Taginir islem fisgi.

5- Vergi borcu olmadigina dair belge.

6- Mal ve hizmet alimi1 kabul tutanagi.

7- Fatura.

8- Odeme emri.

5 giin

39

Tasimir Giris Islemleri

1- Faturanin asli.
2- Muayene kabul komisyon raporu.
3- Taginir Islem Fisi.

1 gilin

40

Tasmir Cikis Islemleri

1- Istek belgesi.
2- Tiiketim malzeme ¢ikis fisi.
3- Zimmet Fisi.

5 giin

41

Tasinir Devir Girig-Cikis
Islemleri

1- Devir onay belgesi.
2-Tasmir Islem Fisi.

2 giin

42

Demirbas malzeme teslimi

1- Tasinir Istek belgesi.
2-Tasinir teslim belgesi.

1 giin

43

Hurdaya Ayirma Suretiyle
Tagmirlar1 Cikist

1- Kayittan Diigsme Teklif ve Onay Tutanagi.
2- Imha Tutanag:.
3- Tasinir Islem Fisi.

10 giin

44

Kullanilmaz Hale Gelme, Yok
Olma veya Sayim Noksani
Suretiyle Taginirlart Cikist

1- Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanag:
2- Tagmir Islem Fisi

10 giin

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
isim

Unvan

Adres

Tel.
Faks
e-posta

: Corlu Miihendislik Fakiiltesi

: Sevda DIKICI

: Fakiilte Sekreteri

NKU Corlu Miihendislik Fakiiltesi
Dekanlig: Silahtaraga Mahallesi
Universite 1.Sokak No:13 59860 Corlu
/ TEKIRDAG

: 0282 250 23 96

1 0282 250 99 24

: sdikici@nku.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri : Dekan

isim : Lokman Hakan TECER
Unvan : Prof. Dr.
Adres : NKU Corlu Miihendislik Fakiiltesi

Dekanlig: Silahtaraga Mahallesi
Universite 1.Sokak No:13 59860 Corlu /

TEKIiRDAG
Tel. : 0282 250 24 38
Faks 0282 250 99 24

e-posta : corludekanlik@nku.edu.tr



