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SATIN ALMA VE AYNIYAT HiZMETI

Hizmetin Ad1 istenen Belgeler Tamamlanma Siiresi
(En Geg)
Alinacak malzemelerin tahmini toplam fiyatini ¢ikartmak suretiyle harcama kalemindeki 3 aylik
Yaklasik maliyet | serbest birakilan ddenegin yeterli olup olmadigmi ve 22/d dogrudan teminle alinip almamayacagini 3 giin
belirlemek, almabilirse gerekli islemleri baslatmak.
Yaklasik maliyetlerin tahmini genel toplamina gore 6denekler yeterli ise ve 4734 sayili ihale kanunun
Onay belgesi parasal limitleri de kontrol edilerek alim yapilacak ihale gesidini de belirleyerek Dekanlik Makamina 1 glin
onaya ¢ikmak
Kesin alim i¢in yapilan en son tekliftir ve en az 3 firmaya teklif verilerek 22/d dogrudan temin ihalesi
Birim fiyat teklifi | sonuglandirilir. Thale kalan firmaya malzemeyi teslim etmesi ve ilgili firmaya 6deme yapilabilmesi 3 giin
icin kurum adina fatura kesmesi ihale yapan kurum tarafindan bir iist yazi ile bildirilir
22/d kapsaminda | 1)Vergi Borcu olmadigina dair yazi (Defterdarliktan)
firmalardan 2)SGK’dan borcu olmadigina dair yazi (SGK il miidiirliigiinden) 3 giin
istenen belgeler | 3)ihalede yasakli olmadigma dair yazi
Muayene kabul Almnan Malzemelerin ilgili bolimlerin hazirlamis oldugu niteliklere ve ozelliklere uygun olup
ve teslim alma olmadigini belirleyen kurum gergeklestirme gorevlisi ile alinan temrinlik malzemenin muayene ve 1 giin
tutanag: kontroliinii yapacak olan komisyon
1-Odeme Emri Belgesi
2-Asgari Gegim Bordrosu, 1 giin
Maas 3-Maas Bordrosu,
4-Banka Listesi,
5-Personel Bildirim,
6-Sendika
7-Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
1-Puantaj 1 glin
Ek Odemeler 2-Cesitli Odemeler Bordrosu
3-Odeme Emri.
4-Ek Ders Yiikii Formu
5- Yénetim Kurulu Karar Ornegi
1- Gorevlendirme Yazisi (yurt i¢i veya yurt dis1) 2 giin
Yolluklar 2-Yurt i¢i Gegici Gérevli Formu
3-Yurt Dis1 Gorevli Formu
4-Yurt Igi Tedavi Giderleri Formu
5-Siirekli Yurt I¢i Gérev Yollugu Formu Maas Nakil Formu
1-Biitce Gelir Figleri 3 giin
Biitce Hazirlama | 2-Biitce Gider Fisleri
Tagimir Islem Fisi | Alinan malzemelerin saglam ve noksansiz alindiktan sonra depo girisi yapmak (Taginir Islem Fisi) 1 saat
Giris
Ambarlar Arast | Rektorliige bagli kurumlardan gelen malzemelerin tasimir istek fisi ve tagmnir islem fisi diizenleyerek 1 giin
Tagimir islem Figi | malzemeleri temin etmek
Tasimir istek Birimlerden gelen malzeme taleplerini karsilamak igin taginir istek belgesi diizenlemek 1 saat
Belgesi
Tasir Islem Fisi | Tiiketime verilen veya hurdaya ayrilan malzemelerin ¢ikisin1 yapmak. 1 glin
Cikis
OGRENCI iSLERI HIZMETi
Ders Kayitlar 1-Ders Kayit Formu Akademik Takvimde

(Yaniyil kayitlarr)

2-Harg dekontu

belirlenen siire igerisinde

1-Ogrenci Dilekgesi

Ders Muafiyetleri | 2-Not Durum Bilgisi 5 giin
ve Intibak Isleri | 3-Mezun/ilisigi Kesilen Okula Ait Onayl Ders Igerikleri
4-Yo6netim Kurulu
5-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazist
Ogrenci Belgesi | 1- Ogrenci Kimligi Ayn1 giin
Transkript 1- Ogrenci Kimligi Ayni giin
Belgesi
1-Se¢im Takvimi
Ogrenci Temsilci | 2-Temsilci Segimi Aday Formu 3 giin

Secimi

3-Ogrenci Temsilci Segimi
4-Secim Tutanagi
5-Se¢im Sonuglarinin ilani

Tek Ders Sinavi

Ogrenci Dilekgesi

Akademik Takvimde
belirlenen siire igerisinde

Sinav Sonucuna
Itiraz

1-Ogrenci Dilekgesi
2- Dersten Sorumlu Ogretim Elemant
3- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazist

1 hafta

(Sinav sonuglari ilanindan 1
hafta sonra 6grenci itiraz1 )

5 giin

(Smav Sonucunda Maddi
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hatanin Yapilmasi
Durumunda Béliim
Baskaninca Dekanliga
yapilacak gerekgeli bagvuru)

Siav
Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemi 2 hafta
Degerlendirilmesi
ve flam
Mazeret 1. Ogrencinin Mazeretini Belirten Dilekgesi
Sinavlari 2. Yonetim Kurulu 5 giin
ilisik Kesme 1. Dilekge (kendi istegi ile)
Kayit Alma 2. Yonetim Kurulu Karari (Kendi istegi disinda/ durumunu belgeleme) 1 hafta
Mezuniyet 1.  Dilekge
islemleri 2. Ogrenci Belgesi 1 giin
3. Ogrenci Kimlik Kart:
1.  Lise Diplomasmim Asli veya Gegici Mezuniyet Belgesinin Aslh
0SS Sonucuna 2. OSYS Sonug Belgesinin internet Ciktist
Gore Yerlesen 3. Fotografli Niifus Ciizdan Fotokopisi
Ogrencilerin 4,  Tkametgah Belgesi
Kayit islemleri 5. Alti adet 4.5x6 ebadinda ¢ekilmis vesikalik fotograf (Fotograflar kilik kiyafet Akademik Takvimde
yonetmeligine uygun ¢ekilmis olmalidir). belirlenen siire igerisinde
6.  Erkek adaylar igin Askerlik Subelerinden alinacak Askerlik Durum Belgesi, (Askerligi
yapmus olanlar i¢in terhis belgesinin aslr)
7. Egitim-Ogretim Gideri ve Katki Pay1 Dekontu
8.  Ogrenci Bilgi Formu
1. Dilekge
Yatay Gegis 2. Transkript Ayni giin
islemleri 3. Ders lgerikleri
Yaz Klinik 1. Ogrencinin staj yapmak istedigini gsterir bagvuru belgesi, 4 ay
Uygulamasi 2. YKU yapacak 6grenciler, Fakiiltemizden Staj ve Egitim Uygulama Kurulundan aldiklart
(YKU) ilgili resmi yazi ile beraber iki adet fotografi YKU yapacaklari isyerlerine verirler.
Diizenlemeler 3. YKU Kabul Formu
PERSONEL HIZMETI
izin islemleri izin Formu Ayni giin
Resmi yazismalar | Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge Ayni giin
Gorev 1. Dilekge 1 hafta
Siirelerinin 2. Yonetim Kurulu (2547 Sayili Yiiksekogretim
Uzatilmasi Kanunun 31.32.33
(Ogretim Gor., Maddelerinde belirtilen siire
Ars. Gor. ve tamamlandiginda)
Okutmanlar)
1. Personel Atama Onay1
Personel Nakil 2. Nakil Bildirimi
Islemleri- ise 3. Gorevden Ayrilis — Goreve Baslama Yazisi 1 giin igerisinde
baslama ve 4. Tlisik Kesme Belgesi
Ayrilma 5.  SGK Giris-Cikis

Basvuru sirasinda 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 MURACAAT YERI IKINCi MURACAAT YERI
Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Dekanlig
Nevin YURT Prof. Dr. Ozcan OZKAN
Fakiilte Sekreteri V. Dekan




