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. . HIZMETIN
SIRANO  |HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURECIH
(EN GEG)
1-Diploma,
2- OSYM Sonug Belgesi
. . . 3- Vukuath Niifus Kayit Ornegi X
1 Tk Kayit Islemleri 4- ikametgah ilmithaberi 1-9 Giin
5- Fotograf (12 adet)
6- Banka Dekontu
2 Ogrenci Belgesi 1-Ogrenci beyani ve Ogrenci Kimlik Kart 15 Dakika
3 Transkript Belgesi 1-Dilekge ve Ogrenci Kimlik Karti 15 Dakika
4 Yatay Gegis Islemleri 1-Yatay Gegis Esaslarmna iliskin Yo i sartlart saglayan dgrenciler igin [Dilekge, OSYM Belgesi, Transkript, Ders igerikleri, Ogretim Plani] Akademik Takvim
. . 1-Dilekce
5 "remil Klml‘lk Kartinin 2-Gazete flant 15 Gin
Diizenlenmesi (Kayp) 3- Fotograf
R Mezuniyet islemleri (Giiz ve Bahar | 1-Dilekge o
Yariyillar Sonunda) 2-1lisik Kesme Formu ~2AY
1-Dilekce
7 Tek Ders Smavi 2-Transkript 3 Hafta
8 Sinav Sonuglarmna tiraz 1-Dilekge 2 Hafta
1- Dilekce
° Mazeret Snavlart 2- Rapor ya da Mazeretini Belgeleyen Yazi 2 Hafta
10 Askerlik Tecil Islemleri (EK-G) 1-Dilekce 1 Hafta
1- Dilekce
u Kayt Dondurma 2- Rapor ya da Mazeret Belgesi 2 Hafta
12 Kayit Silme veya Sildirme 1-Dilekge 3Gln
1-Kanun ve Y énetmelikte Belirtilen Sartlar1 Saglamak
13 KYK, Burs, Kredi ve Kismi Zamanli | 2- Dilekge
Ogrenci Bursu 3- Bagvuru Formu 4-Fotograf -
4-Diger Belgeler
1-Dilekce
14 Derslerle ilgili Muafiyet ve intibak 2-Transkript 3- 4 Hafta
3-Ders igerikleri
15 Ogrenci Harglar1 ve Katki Paylari, | 1-Dilekce 1A
Harg fadeleri 2- Banka Dekontu Yy
16 Akademik Danisman Atama 1- Akademik Damsmanlik Tespiti ile Ilgili Karar Akademik Y1l
17 . . 1-Banka Dekontu
Ders Kayit Islemleri 2-Ders Kayit Formu 2-3 Hafta
1-Dilekge
18 Saglik Tedavi Islemleri 2-SGK” dan belge 3Gun
3-Vukuatl Niifus Kayit Ornegi 4-Fotograf
19 Kiitiiphane Hizmetleri 1-Ogrenci Kimlik Karti ya da Ogrenci Belgesi 2-Kiitiiphane Karti
20 Diger Yazigmalar - 1Gin
21 Ders Sorumlusu Atama iglemi 1- Boliimler hazirlanan ders yiikii tablolart 1 Hafta
KYK ve Diger Burslar i¢in
22 Ogrencilerin Basar 1- Kurum tarafindan gonderilen listeler -
Durumu/Ogrenim Bilgilerinin 2- internet ortaminda kurum sitesinden indirilen listeler afta
Hazirlanmasi
OSYM Tarafindan Hazirlanan
23 Istatistiki Bilgi Optik 1- Hazir Optik Formlar 1-2 Hafta
Formlarinin Doldurulmast
2 Yandal-Gift Anadal Bagvurul 1- Dileke Akademik Takvi
andal-Cift Anadal Bagvurulart 2- Not Durum Belgesi ademik Takvim
25 Calisma Belgesi 1-Dilekge 1 Saat
26 Yillik fzin 1-Izin Formu 30 dak.
1-lgili Ogretim Elemaninin Dilekgesi
27 Gérev Siiresi Uzatimlart 2- Boliim Baskanhiginin Yazist Yil Boyunca
3-Yonetim Kurulu Karari ile Rektor oluruna
1- Ilgili Ogretim Elemaninin Dilekgesi
L - 2- Boliim Baskanhginin Yazisi
28 éyllul(lsuthcvr1|yc512 Yurtlei 3-Davet Yazist Yil Boyunca
oreviendirmeler 4-Varsa Telafi Programi
5- Yénetim Kurulu Karari
1- Ilgili Ogretim Elemaninin Dilekgesi
o 2- B6liim Baskanhginin Yazisi
29 éollukllu }CVltlllycll Yurt Dist 3-Davet Yazist Y1l Boyunca
oreviendirmeler 4-Varsa Telafi Programi
5- Yénetim Kurulu Karari
30 MYO Kurulu Giindemi 1-Kurula Girecek Evraklar 30 dak.
31 MYO Yonetim Kurulu Giindemi 1-Kurula Girecek Evraklar 30 dak.
32 MYO Disiplin Kurulu Giindemi 1-Kurula Girecek Evraklar 30 dak.
33 MY O Kurulu Kararlari Y1l Boyunca
34 MYO Yonetim Kurulu Kararlart ~— |........... Y1l Boyunca
35 MYO Disiplin Kurulu Kararlart Y1l Boyunca
1-Dilekce "
36 Kayit Dondurma 2Mazeret Belgesi 15 Giin
37 Mazeretli Kayit Yenileme 1-Ogrenci Beyant 15 Gun
38 §p~omf,.]_(ﬁ.ltiire.l Faaliyetlere Katilan 1-lgili Birim Yazist Yil Boyunca
Ogrenci Izinleri
< o 1-TekIif Yazist -
39 Béliim, Program Agilmasi Teklifi 2-Dosya ve Eki Y1l Boyunca
40 Ders Gorevlendirmeleri 1-Birimlerin Talep Yazist 1 Hafta-10 Giin
a Akademik Takvim, Egitim- Ogretim | 1-Ders Kataloglar Egitim-Ogretim Yih
Palanlar 2-Egitim-Ogretim Planlar1 Baslangici
N ) 1-Dilekge
42 Ogrenci Ders Muafiyetleri 2-Ders Igerikleri 3-Transkript 2 Hafta
43 Haftalik Ders Programlar, Smav 1-Birimlerin Hazirlamis Olduklari Programlar Dénem Baslangict
Programlart
“ Vo Maddi Destek. Tesvik Yaglar ||7BOTM Baskanhgnn Yazis 2-Dilekge ]
akif Maddi Destek, Tesvik Yazilart 3-Bagvuru Formu Y1l Boyunca
. e . 1-Miisteki Yazisi ya da Boliim Baskanhiginin Yazist
45 Ogrenci Disiplin Sorusturmalart 2.S657 konusu Olaya lliskin Belgeler 2 Ay




46 E-Mail Duyurulart 1-ilgili Yazi Ginlitk
1-Y6netim Kurulu Karari
N - 2-Boliim Bagkanligin Yazist
47 Kadro ilan Teklifi -Boliim Kurulu Karart 2 Hafta
4-Kadro Talep Formu
1-Kisinin Yazili Beyant
48 Askerlik Sonrasi Goreve Baslama 2-Boliim Bagkanhginin Yazist 1Gin
3-Askerlik Terhis Belgesi
49 Goreve Baslama-Gorevden Ayrilma | 1-Tayin-Nakil Onay1 Yil Boyunca
50 B | SGK Giri s Isferer; | --G0reve Baslama Tarihi ViB
ersonel iris ve Cikis Islemleri | o ooqon Ayrilma Tarihi 1l Boyunca
1-Bagvuru formu ve ilanda istenen belgeler
2-Ogrenim belgelerinin noter tasdikli sureti
51 Ogretim El hgma A 3-Askerlik Durum Belgesi 4-12 adet fotograf’ 1A
gretim Elemanhigina Atanma 5-Niifus Ciizdam Fotokopisi Y
6-Saghk Kurulu Raporu (Tam Tesekkiillii)
7-Adli Sicil Belgesi
52 Diger Yazismalar | Yil Boyunca
1-Malzeme Talep Formu
. . 2- Teklif mektubu gonderimi
53 Tagimir Mal Iglemleri 3-Teklif mektuplarmm degerlendirilmesi 1Gln
4- Satin alma islemleri
1-Taginir Mal Yénetmeligine gore Istek Belgesi
54 s ma islemleri 2-Teklif mektubu gonderimi 15-20 G
atn alma islemlert 3-Teklif mektuplarinin degerlendirilmesi " un
4- Satin alma iglemleri
1-Terfiler
2-Mesai ve Ekders Matrahlart
55 Personel Maaslart 3-Izin ve Raporlular 1Ay
4-Bireysel (hayat) Sigortalart
5-Odeme Bordrosu
1-Aylik Puantaj
.- 2-Mesai Aylik Cizelge
56 Personel Mesaileri 3-MYO Yénetim Kurulu Karari Ay
4- Odeme Bordrosu
1-Maas Verilerinin Onay!
57 Personel Kesenekleri 2-Kesinti listelerinin yasaya gore diizenlenmesi 1Gin
3-SGK sistemine gonderimi ve onayl
58 Maas ve Haciz Belgesi Istegi 1-Kisi Beyan: 30 Dakika
1-Ders Yiikii ve Ders Programi Bildirim Formu
2-Boliim Ders Yiikii ve Ders Programi
59 Ek Dersler 3-Ek ders Cizelgesi 1ay
4-Qesitli Odemeler Bordrosu, vb.
1-MYO Y6netim Kurulu Karart
Yurtici ve Yurt Dist. Gecici Go 2-Rektorliik Gorevlendirme onayi
60 Y“ﬁ o urt Dist, Gegici GOrev. 5. yolluk Bildirimi 2Giin
ofluilary 4-Ucak veya Otobiis Bileti
5-Katihm Belgesi veya Davetiye Yazist
Yurtici ve Yurtdist Siirekli Go 1-Personel Nakil Bildirimi
61 Y“H’Q_‘ ve Yurtdigt Sureki Gorev 2-Aile Durum Beyannamesi 1Gin
ougn 3-Yolluk Bildirimi
" - 1-Dilekce
62 Personel Askerlik Tecili 2- Askerlik Sevk Belgesi 1 Hafta
63 Emeklilik Talepleri 1-Dilekge 1Giin
1-Personel Atama Onay1
64 Personel Nakil islemleri ise Baglama |2-Personel Nakil Bildirimi 16
veya Isten Ayrilma 3-Gérevden Ayrihs-Géreve Baslama Yazisi un
4-ilisik Kesme Belgesi vb.
Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasmna ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine basvurunuz.
ik
Miiracaat |: Yiiksekokul Sekreterligi ikinci Miiracaat Yeri : Mudurlik
Yeri _
. . e : Ogr. Gor. Cesur
Isim : Alkan AKBULUT Isim KIRMANOGLU
Unvan - Yiiksekokul Sekreteri Unvan - Yiiksekokul Mudiiri
. ARl . : Golkdy Meslek
Adres : Golkdy Meslek Y liksekokulu Adres Yiksekokulu
Telefon : 0 (452) 226 52 00 / Dahili: 7503 Telefon :720(352) 2265200/ Dah
Faks Faks
E-Posta : golkoymyo@odu.edu.tr E-Posta - golkoymyo@odu.edu.tr
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