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HIZMETIN . .
SN | HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA AT
SURECI (EN GEC)
. _ : Ogrenci Isleri Biirosu
1. Ogrenci Belgesi Sahsen basvuru 10 dakika Miidiirlik
Transkript Belgesi Sahsen bagvur 10 dakika Ogrenci Isleri Biirosu
2. PLBelg svura Miidiirliik
Internet iizerinden ders secimi . Damsman
3. Ders alma /Kayit Yenileme Dantsman onay! Akademik Takvim Ogrenl\(;llﬁljiierrllfl 1]i%urosu
Mazeretli Ders K. 1 Dilekee kademik Takvi Ogrenci isleri Bil
4, Viazeret’l Ders Rayt 2. Mazeretini gosteren belge Aka emi “Ta vim grencl s er Burosu
Islemleri (EKle Sil giinlerinde) Miidiirliik
Danisman Onay1
Y.Y.K. Karar1
o ' Mezuniyet Komisyon karar1 1 hafta Ogrenci Isleri Biirosu
5. Mezuniyet Islemleri Boliim Bsk. Yazisi Midiirlik
Dilekge, Ozriinii belirten resmi belge Akademik takvimde Ogrenci lsleri Biirosu
6. Mazeret Smav YY K Karar belirtilen siire Miidiirliik
Sinav Sonuglarina iti Dilekge L - 3
nav sSonuglarina ltiraz Akademik takvimde Boliim Bagkanligi
7. (sadece madd' hata Sinav Inceleme Komisyonu Karari belirtilen siire Miidiirlik
gerekgesiyle) Not degisikligi varsa Y.Y.K. karari
. . Akademik takvimde Coa
8. Sinav Sonuglarinin Ilant Elektronik ortam belirtilen siirc Ilgili Ogretim Elemant
Dilekge veya tutanak, Sorusturmaci tayin edilmesi, Sorugturmaci Rapor Sonucu, Osrenci fsleri
9. Disiplin Isleri 2-3 hafta £ i

Y.Y.K karari

Midiirlik




e -, . . Akademik Takvim Boliim Bagkanligi
10. Danigman Atama Bolim Baskanligi’nca yapilan gérevlendirmeler yili baginda Miidiirliik
11. Ogrenci temsilci segimi Boliim Bagkanligi’na bagvuru, Boliim temsilcisi listesi, Se¢im tutanagi 1 hafta Boliim Baskanhg: Miidiirlik
12 Ogrenci isleri ile ilgili diger Kurumlardan istenen bilgilendirme belgeleri, 6grenci saglik isleri, 6grencilerin . Ogrenci Isleri
: isler genel konulardaki dilekgeleri v.b. 1-5 giin Miidiirlitk
Hazirlanan ders programi Boliim Bagkanligi
13. 1 hafta P
Ders Programlart Boéliim Baskanligi yazisi, Y.Y.K Karari Miidiirlik
14 S P 1 Hazirlanan smav programi Akademik takvimde Boliim Bagkanlig
. mav Programlari P " o
v Hrogta Boliim Bagkanligi yazisi, Y.Y.K Karari belirtilen siire Miidiirliik
o 1. Ders Telafi Formu Boliim Baskanlig
15. Ders Telafisi 2. Goérevlendirme Izni, Hastalik Izni, Mazeret izni, vb. Belgeler 15 Giin Miidiirliik &
3. Yonetim Kurulu Karar
16 Teknik Gezi Isteklerinin 1. Dilekge 15 Gii Boliim Bagkanligi
’ Degerlendirilmesi 2. Katilime: Listesi un Miidiirliik
. ) - . Konusuna gore Boliim Baskanlig
17. Diger Yazigmalar Dilekge veya Boliim Baskanlig1 yazist Degisken Miidiirliik
657 ve 2547 sayili kanun geregi
Varsa saglik raporu, Bireysel ve hayat sigortalari, Personel hareket onayi
18. Maas Degisikligi Bildirimi (unvan, kademe, derece, gorev siiresi takibi),dil tazminati, Aile Yardim S Mudurlik
e : L LS - - Her Ayin 1 ile 8
Bildirimi, Askeri ge¢im indirim formu, sakatlik derece belgesi, matrahlar, gelir arasi
vergisi oran takibi, icra ve nafaka takibi, kefalet kesintisi, sendika aidati, kisi
borcu, emekli kesenekleri vb.)
Her aym 15’1 ile 25’1
19. SGK Kesenek Gonderme %16 kisi, %20 devlet, %12 GSS, 5510 6ncesi, 5510 sonrasi baglayanlarin aras1 mail ortaminda Mudiirlik
kesenekleri SGK’ya
gonderilmektedir.
2547-40a maddesine gore gorevli bulunan 6gretim tyelerinin ders yiikii
Ek Ders Ucret Odemeleri bildirim formu (giiz-bahar), Ders gorevlendirme Rektorliik Onayi, Yonetim
20 Kurulu Karari, &grenci sayilari, bolimlerden gelen ders yiikii tablolari, ders 5 i Miidiirliik
: programlari, puantaj, banka listesi, bordo, deme emri (HYS, E-Biitce), izin, gun
Rapor ve Ders telafileri.
- 2 . Ders vyiikii bildirim formu (dénemlik), Gérevlendirme onaylari, Ogrenci
21. Ek Ders Ucret Qdemelen Sayilari, ders plani, ders yiikii ¢izelgeleri, puantaj, bordro, SGK prim listesi, 5 giin Miidiirlik
(31. maddeye gore) M .
Odeme emri
P YYK onayi, gorevlendirme onay1 (Rektor), banka havale dilekgesi, gidis- doniis
22. Yolluk (yurtici gegici bilet veya rayic belge, yolluk bildirimi, emekli ise Emekli Sandigi kurumundan 2 giin Miidiirlik

siirekli)-giindelik 6demeleri

alinan belge ve Rektor onayi, 6deme emri.




Satin alma talep formu, On fiyat (piyasa) arastirmasi, teklif mektubu, Teslim

Alim yoluna gore

Miidiirliik

23 Satin alma Islemleri tutanag1, Taginir iglem fisi, Vergi borcu olmadigina dair belge, Mal ve dedisi
Hizmet alim kabul tutanag:, Fatura, Odeme emri CEISIL.
Kesif 6zetleri ve yaklasik maliyet cetveli , Fotokopi, hidrofor, sofben, asansor,
Kiigiik Onarim Tamir Bakim yangn tiipleri, klima vs., Bagvuru, Onay belgesi, Piyasa arastirma tutanagi, Ariza ve bakimin
24. Hizmet bedellerinin 6denmesi Teklif formu, Mal alim kabul tutanag, Fatura, Vergi borcu olmadigina dair biytikliigiine gore Midiirlik
yazi lile 15 Gin
Odeme emri
25, ;dslnlr Islem Fisi Kesimi ve Fatura fOtOkOpI_SI, 10 dk. Miidiirliik
immet Cikig Muayene Komisyon Raporu
26. Depo Malzeme Cikist Tasinir stek Fisi, Zimmet Cikis islemi 10 dk. Midiirlik
27. Demirbas Malzeme Teslimi Tasimir Istek Belgesi, zimmet ¢ikis belgesi diizenleme 10 dk. Miidiirliik
28. Demirbas Zimmet Diigiimii Tlgili birimce olusturulan komisyon tutanag, hurda ¢ikis islemleri 10dk. Miidiirlik
Bilimsel Arastirma projesine Fatura ibrazli Muayene Komisyon Raporu T,
29. ait Demirbag Malz. Teslimi 10 dk. Miidiirliik
Bilimsel Etkinlikleri Dilekge, Bolim Bagkanligi yazisi, Gorevlendirme Belgeleri (Davet yazisi, . R,
30. Destekleme (BAP) katilim belgesi, ucak belgesi), YYK karari, Rektorliik onay1 15 giin Miidirlik
N . Dilekge ve bagvuru dosyasi, Boliim Bagk. Yazisi, Akademik Yikseltme ve S,
3L Gorev Siresi Uzatimlari Atama Olg. Kurul Tutanag1, YYK karart -Rektorliik onay1 lay Miidiirliik
Bagvuru dosyasi (Rektorliik ilaninda istenen belgeler)
32. Atama Islemleri Bilimsel Calisma dosyast 1ay Midiirlik
Rektorliik is emri (atamaya iliskin ¢alismalarin baglatilmasi i¢in)
Izin Isleri (Y1llik-Oziir L . e 1
33. Saglﬂi) ( Dilekge ve Rapor veya Izin Istek Formu 2 giin Miidiirliik
1.Yiiksekokul Personelinin Yillik Iznini Yurt Disinda Gegirmek Igin
Dilekge Ile Basvurmast.
34. Yurt Digt izin Onays 2.Mﬁdﬁrli’1k. Makaml Tarafindan Izin Isteginin Kabul Edilmesi. 15 Giin Miidiirliik
3.Yurtdis1 Izin Onaymin Hazirlanmasi.
4. Rektorliik Makamindan Olur Alinmasi.
5.0lurdan Gegen Evraka Kayit Numarasi Verilerek Bir Nishasinin
flgiliye Verilmesi.
Gorevden ayrilma Dilekge ve ilisik kesme belgesi . e
35| (istifa-emeklilik) Personel kimlik Karti 1 giin Madirlik
. Yolluksuz
36. Gérevlendirmeler Gorevlendirme Talep Formu (Kabul yazisi, davet mektubu (y.disinda yevmiyesiz 3 giin Miidiirliik
(Yurtici- Yurtdist) terclimesi 'yaplla}ralf)_, Bildiri/Sunum bashg1 (6zeti), Ders Telafisi veya yerine Yolluklu yevmiyeli’ 1
gorevlendirme bilgisi, Bolim Bagkanligi onay1 Ay
2547 sayili kanun 40. ve 31. Tlgili birim teklif yazisi
37 md. Geregi yapilacak Gorevlendirme istenen birim ve Rektorliik Onay1 10 giin Miidiirliik

gorevlendirmeler

Dilekge (31. madde)




Askerlik Islemleri (Akademik o e
38. / idari Perzonel) ( Dilekge ve askerlik durum belgesi 5 i giinii Miidiirliik
39 Personelin medeni durum Dilekge, Evlilik ciizdan fotokopisi, Niifus cilizdan fotokopisi Mahkeme Loiin Miidiirliik
' /soyad degisiklik islemleri karar1 (Bosanma, soyad kullanma istegi gibi durumlarda) gl udu
Diger Ozliik Isleri
40. (Hizmet borglanmasi, Ogrenim Dilekge 5 is gilinii Miidiirliik
degisikligi, Hizmet Matbu form veya istegini gosterir ek belge
birlestirme/bor¢lanma,
1. Evrakin Ashinm ilgili Personel Tarafindan Incelenip Paraf Edilerek Kase ve
Miihiirlerin Yapil ) 15 Dakika Miidiirliik
41. Asl Gibidir Onay1 aurern atpl"mam . . .
2. Evrakin Midiir veya Yiiksekokul Sekreteri Tarafindan Kontrol Edilerek
Onaylanmasi.
42. Bilgi Edinme Bilgi Edinme Basvuru Formu 15 giin Midiirlik

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasima ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya
yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

Ilk Miiracaat

Yeri :Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreterligi

isim :Seyfi BAYAR

Unvan :Yiiksekokul Sekreteri

Adres : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Ahi Evran Universitesi Merkez Kampiis
Bagbas1 Yerleskesi KIRSEHIR

Tel : (0386) 280 4883

Faks : (0386) 280 4853

ikinci Miiracaat

Yeri : Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Midiirligi

isim : Prof. Dr. Cemalettin IPEK
Unvan : Midir
Adres : Yabanci Diller Yiiksekokulu

Ahi Evran Universitesi Merkez Kampiis
Bagbas1 Yerleskesi KIRSEHIR

Tel : (0386) 280 4851

Faks : (0386) 280 4853




