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S- HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER HIZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA
NO SURESI
1. Lise Diplomasi
2. ikametgah ilmiihaberi
1 Yeni Ogrenci Kaydi 3. Niifus Ciizdani 15 Dakika
4. 12 Adet fotograf
5. Katki Payi(Harg)
2 Ogrenci Belgesi 1-Ogrenci Kimlik Karti ile kisi beyan 5 Dakika
3 Yeniden Ogrenci Kimlik 1-Dilekge 3 Hafta
Kartinin Diizenlenmesi 2-Kayip Yazi Tutanag|
3-Fotograf
4 Mazeret Sinav Bagvurusu 1-Dilekge 1-Hafta
2-Mazereti belirten Evrak
5 Sinav Sonuglanna itiraz 1-Dilekge 1-Hafta
6 Transkript Belgesi 1-Ogrenci Kimlik Karti 5-Dakika
. 2-Dilekge
7 Yatay Gegis islemleri 1-Dilekge Yatay Gegis Kontenjanlan igin yayinlana
2-OSYM Belgesi Senato Kararinda belirtilen siire gegerlider
3-Transkilip
4-Ders icerikleri
5-Ogretim Plani
8 Yeniden Askerlik Belgesi 1-Dilekge 1-Saat
Diizenlenmesi
9 Dersten Muaf Olma 1-Dilekge 1-Hafta
2-Transkript
3-Ders igerikleri
10 Kayit Dondurma 1-Dilek¢e 1-Hafta
2-Mazeret Belgesi
11 Kayit Silme 1-Dilekge 3-Giin
12 Mezunu niyet Tek Ders 1-Dilekce 2-Hafta

Sinav Bagvurusu




13 Mezuniyet Belgesi 1-ilisik Kesme Formu 1-Saat
Verilmesi
14 Diploma Verilmesi 1-Gegici Mezuniyet Belgesi 15-Dakika
2-Diplama Tutanag)
15 Personel Nakil islemleri-ise | 1-Personal Atama Onay! 3-Giin
Baslama ve Ayrilma 2-Nakil Bildirimi
3-Gorevden Ayrilig Goreve Baglama Yazis
4-lisik Kesme Belgesi
16 Yut ici ve Yurt dis1 Gegici 1-Gorevlendirme Onayi 15-giin
Gorev Yolluklan 2-Yoluk Bildirimi
17 Surekli Gorev Yolluklar 1-Atama Onayi 1-Giin
2-Yolluk Bildirimi
18 Askerlik Tecil istegi 1-Dilekce 1-Giin
2-Sevk Tehiri Teklif Formu
19 Maas ve Haciz Belgesi 1-Kisi Beyan 10-Dakika
istegi
20 Bilgi Edinme istegi 1-Dilekce 1-Hafta
21 Ek Dersler 1-Ekders Cizelgeleri 1-Ay
22 | Sinav Ucretleri 1-Sinav Ucret Cizelgesi 15-Giin
23 izin istegi 657 Sayih DMK’nin 99.10.101.102.103.104.105.106,107ve 108 mad. Yilik 30-Dakika
izinlerinde izin formunun doldurulmasi Hastalik izin lirinde raporun
Miidurligiimiize ulasgtirnimasi tcretsiz izinlerde is dilekgeyle bagvurmalari
yeterli olacaktir.
24 Goreviendirme istegi 1-Dilekge 15-Giin
2-Katilacagini gésteren Belgeler
25 Dilekgeye Cevap 1- Dilekge 30-Giin
2-Katilacagini gosteren Belgeler
26 Hususi Pasaport Talebi Personelin kendisi igin; 1-Giin

1-Bagvuru Dilekgesi

2-Niifus Cizdan: fotokopisi
3-Fotograf(1 adet)

Ailesi igin;

1-Personelin Bagvuru Dilekgesi




2-Vukaath Niifus Kayit Ornegi
3-Niifus Clizdan larinin fotokopisi
4-Fotograf (1 er adet)

27

Akademik Personel Almi

Akademik personel alim ilaninin yayinlanmasina miiteakip
1-Basvuru Dilekgesi

2-Ozgecmis(CV)

3-3 Adet fotograf

4-Lisans Diplomasi .

5- KPDS VS UDS Belgesi (Puani 80 ve {izeri)

6-Ales Belgesi (puan 70 iizeri)

7-Niifus Clizdan fotokopisi

8-Transkiript

9-Hizmet Belgesi(cahganlar igin)

On degerlendirme direme sonuglari ilani (Belirtilen tarihte)

15-Giin

28

Nakil (idari Personel )

1-ilgilinin Birime Bagvuru Dilekgesi
2-Ozgegmis
3-idari Personel Nakil Talep Formu (yiiksekokuldan temin edilir)

30-Giin

29

Askerlik iin Ucretsiz izine
Ayrilma

1-Personelin Dilekgesi
2-Askerlik Sevk Belgesi (askeriyeden alinir)
3-Rektorden Onay

15-Giin

30

Askerlik Doniigii ise
Baglama

1-Personel Dilekgesi
2-Askeriik Terhis Belgesi
3-Gorev Baslama Yazisi

5-Giin

31

Akademik Personel Gorev
Suresini Uzatma

1-Ders gorev siiresinin bitim tarihinden en az 40 giin 6nce dilekge ile birime
miuracaati

2-Yonetim Kurulu Karar

3-Universite Yonetim Kurulu Karari

30-Giin

32

Agiktan Alinan Akademik
Personelin Goreve
Baglamasi

Degerlendirme sonuglarinin ilanina miteakip (sinavi kazananlarin ilani)
1-Mal Beyan Namesi

2-ikametkah ilmiihaberi

3-Heyet Salik Raporu (ash)

4-Sabika Kaydi {ash)

5-Transtkiliprt{onayh)




6-Mezuniyet Belgesi (onayl)
7-Ozgecmis Ash (ash) 15-Giin
8-Yabanci Dil Belgesi (onayh)

9-ALES Belgesi (onayh)

10-Nifus Ciazdani fotokopisi

11-12 adet fotograf

12-Erkek Adaylar icin Askerlik Durum Belgesi (ash)
13-Hizmet Belgesi Galisanlar i¢in (onayh)
14-Atama Kararina Miiteakip Goéreve Baglamasi

33 Personel Emeklilik islemleri | 1-Personel Dilekgesi 30-gin
2-Niifus Ciizdani fotokopisi (2 adet)
3-Fotgraf (8 adet)
4-Emekli Sandig1 icmal Bardosu (yiiksekokuldan temin edilir)
34 Kurum Personelinin 1-Tasini Mal Yénetmeligine gore istek Belgesi 1-Saat
Malzeme ihtiyag islemler
35 Bagis Taleplerinin 1-Sartli veya Sartsiz Talep Dilekgesi 1-Saat
Degerlendirilmesi
36 Yiiksekokulumuzun 1-Fatura 30-Dakika
Demirbas ve Sarf Malzeme | 2-Sevk irsaliyesi
ihtiyaci 3-Tutank
37 Tasinir Mal islemleri 1-Tasinir Mal Yonetmeligine Gore istek Belgesi 1-Saat

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya bagvuru eksizsiz belge ile yapildigi halde hizmetin belirtilen siire icinde
tamamilanmamasi halinde ilk veya ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.
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Tel: 0246 431 47 47
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E-posta: ayhanakyol@sdu.edu.tr

ikinci Miiracaat yeri
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