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ZIRAAT FAKULTESI
Hizmet Standartlan

PERSONEL iSLERi
. - . SONUCLANMA
S.N. | IS AKISI BELGE BASVURU SURESI SURESI
- Mal bildirim beyannamesi
, ) - Bir adet resimli bilgi formu Ilgiliye teblig
| Aoktan atama, nakil ve gdreve| ajoqirum bildirimi edilmesinden itibaren 15 I giin
baslama . R, e
- Sigortali ige giris bildirgesi formu | giin i¢inde
- Ordu Universitesi Etik sdzlesmesi
- Dilekge
- Ozgecmis
Atanma siiresi dolan Dr. Ogr.| Fakiilte Yonfetlm Kurulu Karan Gorev siiresi bitiminden
2| Uyesinin yeniden atanmast - Atama Komisyon Karan enaz 1, 1,5 ay 6nce 1-2 hafta
y - Boliim Bsk. Yazisi T
-Yaym Bilgileri ve Puanlama
Tablosu
- Dilekge
- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
L v ... | - Bolim Bsk. Yazisi . .
3 Atanma}. siiresi dol.an Ogr. Gor. ile| _ aAxademik Faaliyet Formu (Ogr. Gorev stiresi bitiminden 1 hafta
Ars. Gor. ‘iin yeniden atanmasi Gér.) enaz 1ay once
- Gorev Siiresi Uzatma Formu (Ars.
Gor)
-Fotograf
4 Personel Kimlik Talebi -Banka Dekontu (Kayip, bozulma | Talep Edildigi Zaman 3 giin
ya da Degisiklik Varsa)
Elektronik Imza Sertifika Talebi ya da | - Dilekge e .
5 | Venileme - E-Imza Sertifika Talebi Tablo Talep Edildiginde 1 gin
6 Istifa Talebi -Dilekge Talep Edildigi Zaman Siiresi Icerisinde
-Dilekge, -6zge¢mis
-Egitim Ogretim Alan Bilgisi
-ALES Belgesi
7 A!(&dem tk Per§onelln 35. Maddeye _Y'..DII Belgesi Istenildigi Zaman Siiresi Icerisinde
gore gorevlendirme bagvurusu -Miiracaat Formu
-Lisans Diplomasi
-Ogrenci Belgesi
-Bolim Bagkanliginin yazist
- Kefalet Senedi ‘s
8 Akademik Personelin 35. Madde ile | - personel Nakil Bildirimi Formu Teblig yazis1 geldikten gell;;ﬁleiysaozrll?; 1
Ayrilist - Sigortali Isten Ayrilis Bildirgesi | sonra 1 hafta iginde hafta icinde
-Dilekge
Akademik Personelin 39. Maddeye | -Kabul Yazisi
9 gore yolluk ve giindelikli -Bildiri Ozeti 2 hafta once 1 hafta
gorevlendirme bagvurusu -Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
-Boliim Baskanlig1 yazisi
Akademik Personelin 39. Maddeye Dilekge 1..haftayl asan
N . . 7. | -Kabul Yazisi . gorevlendirme
10 | gore yolluksuz ve giindeliksiz e 1 hafta dnce X
Sreviendirme basvurus -Bildiri Ozeti taleplerinde
gorev svurusa -Boliim Baskanlig1 yazisi 2-3 giin,
-Dilekge
-Davet Yazisi
11 Erasmus Kapsaminda  Yurtdisina -Boliim Bsk. Yazisi Siiresi Igerisinde 2 Hafta

gitme basvurusu

-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
-Erasmus Hareketlilik Sonug Listesi




-Dilekge (Egitim-Ogretim Devam

Izin Tarihinden 1 giin

12 | Yillik Izin Talebi Ederken) Snce 1 giin
. . -Dilekge Izin Tarihinden 1 hafta ..
13 | Mazeret [zni Talebi -Varsa Mazeretine iliskin Belge once 1 giin
) Raporun alindig1 giin,
14 | Hastalik Izni Talebi -Rapor hafta sonu ise ilk is 1 giin
gliniinde bildirilmesi
15 | Ucretsiz izin Talebi Dilekge ihtiya¢ Duyuldugunda 1 Hafta
-Mazeret Belgesi yag Luyuldug
-Dilekge
16 | Askerlik Hizmeti Bagvurusu -Askerlik Sevk Belgesi 1 Hafta 6nce 3 giin
-Boliim Baskanlig1 Yazisi
e s -Dilekge Sona Erdikten sonra en ..
17 | Askerlik Doniisii Ise Baglama Terhis Belgesi gec 30 giin iginde 1 Giin
18 | Bilgi ve belge talebi (Personel) Dilekge htiyag Duyuldugunda E”ifflf o
-flgili Kurum Yazis . Belirtilen Siire
19 | Bilgi ve belge talebi (Kurumsal) -Goriis Bildiren Tablo ya da Ihtiya¢ Duyuldugunda L
Icerisinde
Belgeler
A -Dilekge Degisiklikten sonraki 1 i
20| Mal Bildirim Beyan: -Mal Bildirim Formu ay icinde
OGRENCI iSLERI
S.N. | IS TANIMI ISTENILEN BELGE BASVURU SURESI SONUCLANMA
SURESI
OSYS ile kayit hakki kazanan -Smav Sonug Belgesi
1 | Ogrencilerin Kesin Kayitlarmin -Lise Diplomasi(asli) Kayut tarihleri Arasmda 30 dk.
Yapilmast -Fotograf
DGS ile kay1t hakk: kazanan :ililslg\;)?o; ?Ea?ilz?s?f)l
2 | Ogrencilerin Kesin Kayitlarmin <o Iplon Kayit tarihleri Arasinda 30 dk.
-Onlisans Diplomast
Yapilmasi Fotod
-Fotograf
OSYS ile (Ek kontenjan) kayit hakk: | -Smnav Sonug Belgesi
3 | kazanan Ogrencilerin Kesin | -Lise P1P10m351(3511) Kayit tarihleri Arasinda 30 dk.
Kayitlarinin  Yapilmasi -Fotograf
-Dilekge Transkrip (onayli, kapali
o zarfta olacak) -OSYS Sonug . .
4 | Y3y Gegis igin bagvurularin Belgesi -Disiplin Cezast ilan Edilen tarihlerde llan Edilen
yapilmasi (Fakiiltemiz i¢in) . Tarihlerde
almadigina iliskin belge
-Ogrenci Belgesi
. -Fotograf
Yatay Gegis ile kayit hakki ooera
2 o . -Y.K. Karar1 . . .
5 | kazanan Ogrencilerin Kesin -Ders icerikleri Ilan Edilen tarihlerde 60 dk.
Kayitlarinin  Yapilmasi -Not Baremi
6 | Ogrenci Belgesi Talep Edilmesi - Istenildigi Zaman 10 dk.
Dilekce Mazeretin bitiminden Son smavlardan
7 | Mazeret Smavi Istegi Basvurulari s sonra en geg 1 hafta sonra 1 hafta
-Mazeretine Iligkin Belge ..
icinde sonra
8 Ilisik Kesme Basvurularinin -I}lslk K.esrr_1e Eormu istenildigi Zaman 1 Giin
Yapilmast -Ogrenci Kimlik Karti
. . -Bagvuru Formu . - N
9 Ogrenci burs Bagvurulari (TEV, “Bagvuru Formunda belirtilen diger [landa belirtilen Siireler 3 giin

KYK, Yemek Bursu)

belgeler

Icerisinde




-Kimlik Fotokopisi

10 | Mezuniyet islemleri -1lisik Kesme Belgesi (Onayl) Mezun Olundugunda 1 Giin
-Ogrenci Kimlik Karti
. . Sonucun ilanindan sonra 1 .
11 | Sinav Sonucuna Itiraz Basvurulari -Dilekge . 15 Giin iginde
hafta i¢inde
12 | Ders Kayitlarinin yapilmasi Online flan Edilen Siireler Iginde 1 Giin
Istege Bagli Staj Basvurularmin -Miiracaat Formu ilan Edilen Siireler
13 - SO 2 Hafta
Yapilmasi -Kabul Belgesi Igerisinde (May1s Ay1)
14 | Ders Ekleme-Silme Basvurular E)EIESIIS)II Formu (Danigman flan Edilen Siireler iginde 1 giin
15 | Mezuniyet Iki Ders smavina girme -Dilekge Siiresi Igerisinde 3 giin
talebi
Kismi Zamanli 6grenci olarak -T?Iep_ Formu . i
16 -Kimlik Fotokopisi Siiresi Igerisinde 1 Hafta
caligma bagvurusu <
-Fotograf
-ilisik Kesme Belgesi Co .
17 | Kayit Alma Bagvurusu -Ogrenci Kimlik Kart Istenildigi Zaman 1 Giin
18 | Transkript Talebi - Istenildigi Zaman 15 Dk.
19 Ogrenci Kimlik Kart1 Bagvurusu -Dilekge istenildigi Zaman 1 Hafta
(Kayiptan) -Kayip Formu
20 | Belge veya bilgi talebi -Dilekge Istenildigi Zaman Siiresi Igerisinde
-Dilekge
Ders Muafiyeti Talebi (OSYS- DGS- | -Transkript(onayli) Ilk Ders kaydindan sonra
21 2 S S 2 Hafta
Ek Kontenjan ile gelen) -Ders Igerikleri 10 isgiinii icerisinde
-Not Baremi
22 | izinli Sayilma Talebi Dilekee Ders Kayit siiresinden 1 Hafta
-Mazeretine Iligkin Belge once
BOLUMLER SEKRETERLIiGI
) L SONUCLANMA
S.N. [ IS AKISI BELGE BASVURU SURESI SURESI
1.Dilekge Ve ilgili faaliyetin tiirii ve . . i
1 Gorevlendirmeler stiresini belirten belge Goyevlendlrme Istem.l.en_. 2 giin
Tarihten En Az 15 Giin Once
2-Davet Mektubu
2 flave Ders Alma Dilekg¢e Basar1 Durum Belgesi D"ers"Kaydl son giiniinden 15 2 giin
gun once
3 Ust Siniftan Ders Alma Dilek¢e (Danigsman Ogerlll) D“ers“Kaydl son giiniinden 15 2 giin
Basar1 Durum Belgesi glin O6nce
4 Béliim Goriisii Yaziyla Goriis Bildirme Kurumdan Gelen Yazida 2 giin
d Konuyla flgili Tablo Belirtilen Tarihten dnce &
5 Yariyil Hazirliklar Anabilim Dali Kurul Karar1 bl?r?(:r;em Baslamadan 1 ay 1 Hafta
- Belirlenen Tez Savunma N
6 Tez Savunma Sinavi Bagvurusu Ilgili Form Simavi Tarihinden 1 ay Once 2 giin
7 Tez Konusu Onerisi Anabilim Dali Kurul Karar1 Donem Basinda 1 Hafta
TAHAKKUK (iC MALi KONTROL) ISLERi
‘ L SONUCLANMA
S.N. | IS AKISI BELGE BASVURU SURESI SURRSI
1 Ek Ders Bildirim Miiracaat1 -Ders Bildirim Formu Her Ayin 26’sma kadar 1 Hafta




Her Sinav Bitiminden sonraki

Smav Bildirim Formu -Sinav Bildirim Formu . L 1 Hafta
ilk 3 isgiinii icerisinde
L 1 -Yolluk Bildirim Formu Déoniisten sonraki en geg 1
Harcirah Talebi (Idari Personel giinliik) -Gérevlendirilme Oluru hafta icerisinde 1 hafta
-Yolluk Bildirim Formu Déniist ki 1
Harcirah Talebi (Bilimsel Etkinliklere dair) | -Katilim Belgesi onugten sonraki en geg 1 Hafta
hafta icerisinde
-Fatura (Varsa)
-Yolluk Bildirim Formu Doniisten sonraki en la En Mali yilin
Harcirah Talebi (Nakil ile Atananlara Dair) | -Aile Bildirim Formu - onusten so cengeg L ay 8¢ y
igerisinde sonu
-Atanma Yazist
Bordro Talebi -Dilekce Istenildigi Zaman 10 dk.
Maas Yazis1 -Dilekge Istenildigi Zaman 1 saat




