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ISKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Yatay Gegis ile Ogrenci
Alimi Islemi

DENIZCILIK TEKNOLOJILERI MESLEK
YUKSEKOKULU

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

Basvurular, ¢evrimici (online) olarak yapilimaktadir.

Cevrimigi Basvuru Sistemine Yiiklenmesi Gereken Belgeler

7. Ogrenci Belgesi,

2. Not Durum Belgesi (Basart durumuna goére basvuracak adaylar, yiiklemelidir.),

3. Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) Baskanli§i Tarafindan Yapilan
Yerlestirme Sonucunu Gésteren Belge (1 adet)* (Ek Madde-1 ile farkli programa
bagvuranlar, biitiin puan tiirlerinin gésterildigi sonu¢ belgesini sisteme
ylikleyeceklerdir.).

* Bitirdigi liseden veya boéliimden dolayr ek puan ile yerlesen adaylar; Ek Madde-1 ile
basvurmalari durumunda, lise diplomasini (e-Devlet kapisindan alinan mezuniyet belgesi de
kabul edilecektir.), OSYM sinav sonucu ile OSYM yerlestirme sonuglarina ait biitiin belgeleri,
“Sinavlar ve Belgeler” bagligi altinda yer alan OSYM Sonug Belgesi kismina tek dosya olarak pdf
formatinda yiiklemelidir.

Kesin Kayit igin istenilen Belgeler

Ogrenci Belgesi (1 adet),

Onayli Not Durum Belgesi (muafiyet bagvurusunda bulunacaklar i¢in zorunlu),

Ders lgerikleri (muafiyet basvurusunda bulunacaklar igin zorunlu),

Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) Bagskanligi Tarafindan Yapilan
Yerlestirme Sonucunu Gdésteren Belge (1 adet) (Ek Madde-1 ile farkli

programi kazananlar, biitiin puan tiirlerinin gésterildigi sonug belgesini teslim
edeceklerdir.),

Kimlik Fotokopisi (1 adet),

Vesikalik Fotograf (1 adet),

Kayitl oldugunuz iiniversiteye ait 6grenci kimlik kartiniz (ilgili dniversiteye iletiimek
lizere),

Kayith Olunan Universiteden Alinacak Diger Universitelere Yatay Gegis Yapmasina
Engel Olmadigini Gésterir Resmi Belge (1 adet),
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ISKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Basvuru 10 dk
Sire¢ 30 glin




9. Basari Durumuna Gére Yatay Gegis lle ikinci Orgiin Programlarindan Birinci Orgiin
Programlarina Kabul Edilen Adaylarin %10 Basari Durumuna Girdigini Gésterir Belge (1
adet),

70. Adaylar, yatay gegis basgvurusu yapacadi programlarimiz igin OSYM kilavuzunun
ozel kosul ve agiklamalarinda yer alan sartlani tasimalidir. Ayrica, bu kosullar igin
gerekli belgeleri kesin kayit esnasinda yukarida yer alan belgeler ile teslim
etmeleri gereklidir.

Kayit Yenileme/Ders Kayit
[slemi

1-Ders kayitlar, hitps:j/obs jste.edu trjoibs/ogrenci/login.aspx adresinden gevrimigi (online)

olarak yapiimaktadir.

2-Ogrenci Bilgi Sitemine (OBS) giris yapmadan énce Universitemizin kurumsal e-posta
(iste uzantili e-posta) adresi alinmasi gerekmektedir.

3-Universitemizin kurumsal e-posta basvurusu hitp://iste.edu tr/mailbasvury internet
sayfasindan yapilmaktadir.

4- Katki Payi/Ogrenim Ucreti Yatirmasi Gereken (Ogrenci Otomasyonunda Tanimli Olan
Ucret) Ogrencilerin Ogrenci Numarasi ile Halk Bankasi Sube, ATM yada Halkbank
Internet Subesinden Odeme Yapmasi

Bagvuru 10 dk
Siire¢ 5 glin

Burs Basvuru islemi

. Burs Basvuru Formu

. Gelir durumunu gésterir belge
. Okuyan kardes belgesi

. Komisyon karari

Basvuru 5 dk
Sire¢ 30 glin

Yemek Yardimi Bagvuru
Islemi

. Yemek Yardimi Basvuru Formu
. Gelir durumunu gdsterir belge

. Okuyan kardes belgesi

. Komisyon karari

AON=2PRPON=

Basvuru 5 dk
Sire¢ 1 ay

Kayit Dondurma iglemi

1-Kayit Dondurma Bagvuru Formu

2.Kayit dondurmay kanitlayici belgeler (Saglik Raporu, Fakirlik ilmiihaberi, Tutukluluk Belgesi,
Askerlik Sevk Belgesi ve Diger Nedenler)

3.Y6netim Kurulu Karari

Basvuru 5 dk
Sire¢ 7 gin

Ders Muafiyet iglemi

1. Ders Muafiyeti Bagvuru Formu
2. Onayh Transkript
3. Onayli ders icerikleri

Basvuru 5 dk
Sireg 15 glin

Mazeret Sinavi Bagvuru
Islemi

1. Mazeret Sinavi Bagvuru Formu (
2. Mazeretini belirten resmi belge (Saglik Raporu ve Diger Nedenler)

Basvuru 5 dk
Sire¢ 5 glin

Sinav Notuna itiraz islemi

1. Not itirazi Bagvuru Formu
2.Maddi hata tespit edilirse diizeltiimesi icin Yénetim Kurulu Karar

Basvuru 5 dk
Sire¢ 5 glin

Kismi Zamanlh Calisacak
Ogrenci Alim Iglemi

1.Kismi Zamanh Calisma Ogrenci Calisma Basvuru Formu (ISTE-FR-122)
2-Dilekge

Basvuru 5 dk
Siire¢ 5 glin



https://obs.iste.edu.tr/oibs/ogrenci/login.aspx
http://iste.edu.tr/mailbasvuru

10 Ogrenci Temsilcisi Segimi

1.Adaylik bagvuru formu

Basvuru 5 dk

Talepleri islemleri

Doktor Ogretim Uyesi
Basvuru Islemi

islemi 2.Dilekge Sire¢ 20 gun
1.Tek Ders Sinavi Basvuru Formu
17 | TekDers |SI|2?1¥|I Bagvuru | 5 Not durum belgesi %"’??r‘é“rg o dk
s 3.Yonetim Kurulu Karari ure¢ /gu
1.0deme ladesi Bagvuru Formu
2.0grenci kimlik fotokopisi
12 Harg Iadesi islemi 3.Banka dekontu. ggrsevuquOS SE
4.0grenci iban numarasi ¢ V9
5.lade yapilacagi banka subesinin adi
. q 1.Zorunlu Staj Basvuru Formu Basvuru 5 dk
13 Staj is|gyger 2.Staj Dosyasi Siire¢ 7 glin
14 Ogrenci Bilgi Belge 1.0grenciler igin Cok Amagcli Dilekge Bagvuru 5 dk

1.Basvuru Dilekgesi

2.0zgecmis (1 adet)

3.Fotograf (2 adet)

4.0nayl Lisans Diplomasi (1 adet)

5.0nayli Yiksek Lisans Diplomasi (1 adet)
6.0nayli Doktora Diplomasi (1 adet)
7.0zgelecek/Niyet Mektubu / is Plani/ Kariyer Plani
8.Nufus Clizdan Fotokopisi (1 adet)

9.Ales Sonug Belgesi

10. Yabanci Dil sonug Belgesi

11. Erkekler icin askerlik durum belgesi

12.Hitap hizmet dékimu (Calisanlar igin)

13.Beyan formu ve evrak kontrol listesi.

14 Basvuru dosyasi (1adet fiziki 4 adet flas icerisinde)

Sireg 7 gun

Basgvuru 30 dk
Sire¢ 15 glin

Ogretim Uyesi Disindaki
Kadrolara Bagvuru Islemi

1.Basvuru Dilekgesi

2.0zgecmis (1 adet)

3.Fotograf (2 adet)

4.0nayl Lisans Diplomasi (1 adet)

5.0nayl Yiksek Lisans Diplomasi (1 adet)
6.0zgelecek/Niyet Mektubu / Is Plani/ Kariyer Plani
7.Nufus Clizdan Fotokopisi (1 adet)

8. Not Durum Belgesi

Basvuru 30 dk
Sire¢ 15 glin




9.Ogrenci Belgesi

10. Ales Belgesi.

11. Yabanci dil belgesi.

12. Askerlik durum belgesi.
13.Hizmet dokiim belgesi.

14 Tecriibe belgesi.

15 Kosullara gore sertifikalar.

Doktor Ogretim Uyesi ve
Ogretim Uyesi Disindaki
Kadrolara Atananlarin
Goreve Baslama islemi

1- Atama Talep Dilekcesi

2- Niifus Cluzdan Fotokopisi

3- Niifus Kayit Ornegi (Niifus Aile)

4- ikametgah Belgesi

5- 6 adet Vesikalik Fotograf (Son 6 ay icerisinde ¢ekilmis)
6- Saglik Kurulu Raporu (Devlet veya Tip Fak. Hastaneleri)
7- Mezuniyet Belgeleri (Noter Onayh)

8- Transkript Belgesi (asl veya onayli 6rnegi Ars. Gor. icin)
9- Ogrenci Belgesi Onayli (Ars. Gér.)

10- Askerlikle iliskisi Olmadigina Dair Askerlik Durum Belgesi (Erkek Adaylar icin)
11- Personel Nakil Bildirimi (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 10)

12- Mal Bildirim Formu

13-Ali Durum Bildirim Formu (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 14)
14-Banka Hesap Numarasi

15. Adli sicil kaydi.

Basvuru 30 dk
Sire¢ 15 glin

Personelin Gbrevden
Aynhs Islemi

1-Basvuru Dilekgesi

2- Personelin isten ayriis OLUR'u (Askere sevk, Ucretsiz izin, istifa, 6liim raporu vb.)
3- Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi, (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 10)
4-Emekli olan personelin emeklilik belgesi

5- Caligtigi son aya ait maas bordrosu

6-llisik Kesme Belgesi

Basvuru 30 dk
Siire¢ 10 glin

istege Bagl ve Malulen
Emeklilik islemi

. Personelin emeklilik talep dilekgesi (ISTE-FR-46)

. Son alti ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf.

. Niifus cuizdani 6rnegi

. Terhis belgesi

. Diploma (Gérevde iken mezun oldugu okullarin diplomalari)

. Hizmet birlestirme evraklari

. Hizmet borglanmasi (Askerlik, tcretsiz izin vb.)

. Malulen emekliler icin son 6 ay icinde alinmis saglk kurulu raporu
. Fiili hizmeti var ise yaptigina dair belge

10. Son (¢ yila ait Sahis Em. Kes. icmal Bordrosu (Res’en emekliler igin)
11. Hizmet belgesi (Yardimci Hizmetler Sinifi igin)

12. Mal bildirim beyannamesi

13. llisik kesme belgesi

14. Kurum kimlik karti

OCONOUR,WN =

Basgvuru 30 dk
Sire¢ 30 glin




15. Var ise sivil savunma karti

Sakatliklar Nedeniyle (15) Yilda Emekliye Ayrilacaklar icin Ayrica;

16- Goreve girdikleri tarihte veya doJustan sakat olduklarini gésterir raporlarin tasdikli bir sureti
"askerlikten dnce veya askerlikten verilmis ¢lrik sakat raporlari v.b."

17- Son kez calisma giiciiniin en az %40 oraninda yitirdigini belirtir fotografl tasdikli Oziirli
Saglk Kurulu Raporu Vermeye Yetkili Saglik Kuruluslarinca verilen Saglk Kurulu Raporu.

Yas Haddinden ve Re'sen
Emeklilik Islemi

1. Acik ev adresi, Banka Sube adi

2.Son alti ayda gekilmisg, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf.
3. Hizmet belgesi.

4.Son ¢ yila ait sahis emeklilik kesenegi icmal bordrosu

Bagvuru 30 dk
Sire¢ 30 glin

Vefat Halinde Emeklilik
Islemi

1. Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilekce

2.Kayith bulunduklar niifus midirliiginden alinacak vukuatl nifus kayit 6rnegi
3.Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmis veraset ilami

4. Vefat edenin 6lim belgesi

5. Vefat edenin kurum kimlik karti

6. Banka hesap numarasi

Basvuru 30 dk
Sire¢ 30 glin

Yillik izin islemi

1. izin Formu (EBYS)
2. Raporlu olduklarini belirten dilekgeleri ve raporlari

Basvuru 5 dk
Siirec 1 glin

Mazeret izin islemi

Memurun dogum éncesi/dogum sonrasi mazeret izni

1. Bagvuru Dilekgesi

2. Dogumdan 8 hafta dnce gebeligi gosterir doktor raporu (gogul gebelikte 2 hafta eklenir),
3. Dogum raporu.

Sit izni

1. Dogum raporu

Erkek memura, karisinin dogum yapmasi nedeniyle mazeret izni
1. Esin Dogum raporu

Yakin 6lima nedeniyle (es,¢cocuk, anne ,baba, kardes)

1. Memurun talebi

2. Oliim raporu

Memurun evlenmesi nedeniyle

1. Memurun talebi

Memurlara mazeret nedeniyle verilen mazeret izni

1. Mazereti belirtir dilekge

Basvuru 5 dk
Sire¢ 1 gin

10

Hastalik izin islemi

1.1lgilinin saglik raporu

Basvuru 5 dk
Sireg 5 giin

11

Ucretsiz izin islemi

Dogum nedeniyle
1. Dilekge,

2. Dogum raporu.
Es nedeniyle

1. Dilekge

Basvuru 5 dk
Siire¢ 5 glin




2. Esin Mazeretini gbsteren belge
ASKERLIK NEDENIYLE

1. Dilekge

2.Askere sevk belgesi

YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1. Dilekce

2. Yakinin hastaligini gésterir saglik raporu
10 YIL KAMU HiZMETi NEDENIYLE
1. Dilekge

AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE

1. Dilekge

SENDIKA GOREVi NEDENIYLE
1.Dilekge

2.Sendikanin talep yazisi

1. Basvuru Dilekgesi

Basvuru 5 dk

12 Askerlik SeggieitIslemi 2. Hizmetine ihtiyag Duyulan Kamu Personeli Sevk Tehiri Teklif Formu Siire¢ 5 glin
i 1o BIEES Basvuru 5 dk
13 Hizmet Birlestirme Islemi 2. Sozlesmeli statiide teknik, saglik ¢alisanlarinin galigtiklari kurumlari ve siirelerini gosterir as -
: ; Sire¢ 15 glin
hizmet belgesi
1. Dilekge
2. Hizmet bor¢lanmasina esas olan belgeler (dogum raporu, askerlik terhis belgesi, yurtdisi
. i .| hizmetleri gbsterir resmi makamlardan alinmis hizmet belgesi, yurtdisinda 6grenim goérilmdis ise Basvuru 30 dk
14 Hizmet Borglanmasi Islemi o T . - AR " .
baslangi¢ ve bitis tarihlerini gosterir onayli belgenin Turkce tercimesi, 6grenim diplomasinin Sire¢ 15 glin
YOK’den denklik belgesi, licretsiz izin onayi)
3. S6z konusu hizmetlere dair ayrilis ve baslayis tarihleri
we L . | 1. Dilekge Basvuru 10 dk
15 Ogrenim Degigikligi Islemi {5 Ogrenim Belgesi Sireg 2 glin
Hususi/Hizmet Damgal 1- Personelin talep dilekgesi
16 Pasaport ¢gikarma ve 2- Personelin, esinin ve ¢ocuklannin T.C. kimlik karti, nifus clizdani veya gegici kimlik belgesi, Basvuru 20 dk
Temdit (stire uzatma) 3- Son alti ayda ¢ekilmis iki adet biyometrik fotograf, Sireg 3 gin
Talepleri islemi 4-Hususi/Hizmet Damgali Pasaport Talep Formu
17 (;al|§ma'BeIg<.aS| Istegi 1- Personelin dilekgesi Ba§vuru 1O..dk
Islemi Siire¢ 1 glin
18 | Hizmet Belgesi istegi islemi | 1.Dilekce Bagvuru 5 dk

Sireg 2 guin




19

Personelin Medeni Durum,
Soyadi Degisiklik islemi

1. Dilekge
2. Evlilik clizdan fotokopisi
3. Niifus clizdan fotokopisi

4. Kendi istegi ile Adi, Soyadi degisikligine dair mahkeme karari.

5. Bosanmailani

Basvuru 5 dk
Sireg 5 guin

20

idari Géreve Vekalet veya
Maasli Vekalet Islemi

1-Vekalet teklifi

Basvuru 5 dk
Siire¢ 15 glin

21

Gorev Suresi Uzatma
(Yeniden Atama) Islemi

1-Dilekge

2.Gorev uzatma talep formu
3.Akademik Tesvik Basvuru Formu
4.0zgecmis

5-Ozgelecek

6-Fakulte Yonetim Kurulu Karari

6. Yeniden atama formu.

8. Arastirma goérevliler icin 6grenci belgesi.

Basvuru 45 dk
Sire¢ 15 glin

22

Yurt Digi ve Yurt ici Gegici
Gorevlendirme Islemi

1. Yurtici ve Yurtdisi Goérevlendirme Formu
2. Kabul ya da Davet (Cagr) yazisi (Davet mektubu ve terciimesi -Yurt disi ise)

3. Katildigi etkinligin programi

4 Bildiri 6zeti

5. On Rapor (Yurtdisi igin)

6. Fakilte Yonetim Kurulu Karar

Basvuru 45 dk
Siire¢ 15 glin

23

2547 Sayilh Kanunun 40/a
maddesi Ders
Gorevlendirmesi Islemi

1. ligili birime teklif yazisi.

2. ligili birimden uygun gériis yazisi.

3.Yonetim Kurulu Karari

Basvuru 20 dk
Siire¢ 15 glin

24

2547 Sayili Kanunun 40/b
maddesi Kurumlararasi
Yardimlasma Islemi

1. Dilekge

2.Bolim Kurul Karari

3. Yonetim Kurulu Karari

5. llgili kurumun teklif yazisi

Basvuru 20 dk
Sireg 30 giin

25

2547 Sayili Kanunun 40/d
maddesi uyarinca Ders
Gorevlendirmesi Islemi

1. Bélimun talep yazisi

2. ligili birime teklif yazis

3. ilgili birimden uygun gériis yazisi
4.Yo6netim Kurulu Karari

Basvuru 20 dk
Sireg 15 glin

26

2547 Sayilh Kanunun
38.maddesi Kamu
Kuruluslar ve Vakiflarda
Gorevlendirme Islemi

1. Dilekge

2. iigili kurumun teklif yazisi
3.Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
4.Universite Yonetim Kurulu Karari

Basgvuru 20 dk
Sire¢ 30 glin

27

2547 Sayili Kanunun
31.maddesi Uyarinca
Gorevlendirme Islemi

1. ligilinin dilekgesi

2. Mezuniyet belgesi

3. Ozgecmis

4. T.C nifus clizdaninin fotokopisi
5. Banka hesap dilekcgesi

Basvuru 20 dk
Sire¢ 15 glin




6.Adli sicil kaydi

o8 Mal Bildirim Beyani Bildirim

_ Basvuru 20 dk
Islemi

1.Mal Bildirim Beyannamesi Siirec 2 giin

_ 1. Sendikaya lye olanlar igin sendika uyelik formu
29 Sendikal Faaliyetler Islemi | 2. Sendikadan istifa edenler icin ¢ekilme formu
3.Sendika sorumlularinin yazismalari

Basvuru 20 dk
Sire¢ 15 glin

1. Dilekge
2. iligik kesme belgesi

30 istifa iglemi 3. Mal beyannamesi Bs?fr\éunfgouan
4. Kurum kimlik karti €159

5. Var ise sivil savunma karti

Basvuru 20 dk

31 Bilgi Edinme Iglemi 1.Bilgi Edinme Basvuru Formu Sirec 15 giin
- L 1.Dilekce
32 U”'Vers'itel Kimiik Kartt {5 imlik karti bagvuru formu Bg?"“”jﬂo..dk
siemi 3. Bir adet fotograf. ureg 4 gun
. 1. istenilen hizmetler ve isler igin miiracaatlar yazi islerine yapilarak kayit altina alinir (EBYS)
33 | Genel E‘"ai';l(eGrr']‘i’e“’ Gelen) [ 5 Ejektronik Belge Yénetim Sisteminden evraklar KEP sistemi kullanilarak iletili, fiziki istendigi Ayni giin

durumda belieni ilktISI alinir iliili ierlere zimmet karilllil teslim edilir

1.ilk atamalarda atama onay! ve ise baslama yazisi

2.Naklen atamalarda atama onayi, ise baslama yazisi ve personel nakil bildirimi (M.Y.H.B.Y.
Ornek No: 10)

3. Terfilerde terfi onayi (otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi onayi aranmaz)
4.Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi ve yazisi

5.Gorevden uzaklastirnimis olanlarin goreve iadelerinde yetkili makamin onayi ve goreve
baglama yazisi Basvuru 20 dk
6. Gorevden uzaklastinimis olanlarin acikta kaldiklar srelere ait ayliklarin 6denmesinde Siirec 5 giin
harcama talimati (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 1)

7.Ucretli vekaletlerde, vekalet onay ve ise baslama yazis

8.ikinci gérev édemelerinde, ikinci gérev onayi ve ise baslama yazisi

9.Ayliksiz izin ve askerlik donlsl yeniden ise baglamalarda ise baslama yazisi

10.Varsa kidem, derece terfi,

11. Kesinti girisleri (kefalet, icra, nafaka, hayat sigortasi, bireysel emeklilik, saglik raporlar)
12. Aile Yardimi Bildirim Formu (e-devlet-Kamu Personeli Aile Bilgileri Bildirim siteminden)

Akademik ve idari.PersoneI
Maas Odeme Islemi




Aile Yardimi ve Gocuk
Yardimi Odeme Iglemi

1 Aile Yardim Bildirim Formu (e-devlet-Kamu Personeli Aile Bilgileri Bildirim siteminden)
2. Aile Durumu Bildirim Formu (e-devlet-Kamu Personeli Aile Bilgileri Bildirim siteminden)

Bagvuru 20 dk
Sire¢ 5 giin

Olim Yardimi iglemi

1.0lim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesi
2.Banka havale dilekcgesi

3. Defin belgesi

4. Odeme emri belgesi

Basvuru 20 dk
Sire¢ 5 giin

Juri Ucret Odeme iglemi

1.Gorevlendirme yazisi

2.Harcama talimati (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 1)

3.Jiri Ucret Beyan Formu

4. Cesitli Odemeler Bordrosu M.Y.H.B.Y. Ornek No: 13
5.0deme emri belgesi

Basvuru 20 dk
Siire¢ 5 giin

Ek Ders Ucreti Odeme
Islemi

1.Ders Yuku Bildiri Formu

2.Gorevlendirme onaylari

3.0gretim planlari

4.Yiiksekodgretim Ek Ders Ucret Cizelgesi (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 15/A)
5. Cesitli Odemeler Bordrosu M.Y.H.B.Y. Ornek No: 13
6.0deme emri belgesi

7.Haftalik ders programi

8.Akademik takvim

9.Rapor, izin ve gbrev beyanlari

10.Banka listesi

11. Ders kontrol listeleri (onlayn)

Basvuru 50 dk
Siire¢ 5 giin

Mesai (Fazla Calisma
Karsiligi) Ucretleri Islemi

1-Saat basina édenecek fazla ¢alisma Ucretini gOsterir onay

2. Fazla calisma yapan personel ile ¢aligilan giin ve sureleri gosterir gizelge
3.Yonetim Kurulu Karari

4.Cesitli Odemeler Bordrosu M.Y.H.B.Y. Ornek No: 13

5. Odeme emri belgesi

Basvuru 50 dk
Siire¢ 5 giin

1. Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 1)
1. Fakllte Yonetim Kurulu Karari,
Yurtigi/Yurtdigi Gegici 2. Goérevlendirme onayi,
Gérevlendirme Yolluk | 3. Gidis-Donis Bileti (Ugak ise) B;.?"““é 20 dk
Odemeleri iglemi 4. Yurtigi Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi, (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 27) ureg > gun
5. Yatacak yer temini i¢in 6denen Ucretlere iligkin fatura
6. Odeme emri belgesi
1. Dilekge,
2. Banka havale dilekgesi,
Yurtici/Yurtdigi Strekli 3. Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 1) Basvuru 20 dk
Gorev Yollugu Odemeleri | 4. Yurtici / Yurtdisi Strekli Gérev Yollugu Bildirim Formu (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 28) Sirec 5 aiin
Islemi 5. Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler icin yetkili mercilerden alinacak onayli mesafe §°9
cetveli

6.Personel Nakil Bildirimi (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 10)




7.Aile Durum Bildirim Formu (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 14)
8. Odeme emri belgesi

Dogrudan Temin (Satin
Alma) Islemi

1.Talep yazilannin ve teknik sartnamelerin hazirlanmasi
2.0nay belgesi

3.Piyasa fiyat arastirma tutanag (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 2)
4 .Duzenlenmesi gerekli gorilmisse s6zlesme

5.Fatura (e fatura uygulamasi olanlardan e fatura alinacak)
6.Muayene kabul komisyon tutanagi

7.Mal ve malzeme alimlarinda tasinir islem fisi

8. Vergi borcu olmadigina dair yazi, (limit dahilinde)
9.0deme emri belgesi

Basvuru 50 dk
Sire¢ 10 glin

Onarim Tamir Bakim
10 Hi_;met Bedellerinin
Odenmesi Islemi

1 Taginir Mal Girig islemi

. Kesif 6zetleri ve yaklasik maliyet cetveli,

. Basvuru,

. Onay belgesi,

. Piyasa arastirma tutanagi, (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 2)
. Teklif formu,

. Hizmet alim kabul tutanag,

. Fatura,

. Vergi borcu olmadigina dair yazi, (limit dahilinde

. Odeme emri,

OCONO U, WN =

1.Satin alma ile giris :

a)Tasininn alindigini gésteren fatura

b)Muayene kabul komisyonu tutanagi

c) Tasinir islem fisi diizenlenmesi (T.M.Y. Ornek No:5)

d) Defter kaydi (T.M.Y. Ornek No:1-5)

2. Devir yolu ile giriste devir onay belgesi ve tasinir islem fisi (T.M.Y. Ornek No:5)

3.Bagdis ve yardim yoluyla giris icin bagis ve yardim oldugunu gésteren belgeler

4 Sayim fazlasi taginirlar tasinir islem fisi diizenlenerek giris kaydi yapilir (T.M.Y. Ornek No:5)
5.iade edilen tasinirlar iade eden birimin onayli belgesine dayanilarak tasinir islem fisi ile giris
yapilar (T.M.Y. Ornek No:5)

6.ig imkanlarla Uretilen tasinirlar komisyon tarafindan belirlenen rayic bedeli {izerinden
dizenlenen belgeye dayanilarak giris kaydi yapilir

Basvuru 50 dk
Sirec¢ 10 giin

Basvuru 50 dk
Sireg 1 giin

2 Tasinir Mal Cikis islemi

1.Tiketim suretiyle cikis: tasinir istek belgesi diizenlenir (T.M.Y. Ornek No:7)

2.Kullanim suretiyle cikis: tasinir teslim belgesi diizenlenir (T.M.Y. Ornek 6/A)

3.Devir suretiyle cikis: taginir islem fisi diizenlenir (T.M.Y. Ornek No:5)

4.Satis suretiyle cikis: tasinir islem fisi ile gikis yapilir (T.M.Y. Ornek No:5)

5.Hurdaya ayirma ile ¢ikis: komisyon olusturulur ve kayittan diisme teklif ve onay tutanagi
hazirlanir (T.M.Y. Ornek No:10)

Basvuru 50 dk
Sdreg 1 gun




6.Kullanilmaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedeniyle cikis: kayittan disme teklif ve
onay tutanagi hazirlanir (T.M.Y. Ornek No:10)
7.Tum cikiglarda tasinir islem fisi (T.M.Y. Ornek No:5)

islemi

. Harcama Birimi Taginir Mal Yénetim Hesabi Cetveli (T.M.Y. Ornek No:14)
. Yilsonu itibariyla en son dizenlenen Tasinir Islem Fisinin sira numarasini gosterir tutanak

Sire¢ 15 glin

1. Devir Kurulu Olusumuna iligskin onay

3 Devir islemi 2. Ambar Devir ve Teslim Tutanagi (T.M.Y. Ornek No:11) Basvuru 50 dk
3. Dayanikh Tasinir Listeleri (T.M.Y. Ornek No:8) Siire¢ 15 glin
4. Evrak, dosya ve zimmet fislerinin teslim edildigini gdsterir tutanak
1. Yilsonu sayimina iliskin Sayim Tutanagi (T.M.Y. Ornek No:12)

4 Tasinir Yonetim Hesabi 2. Tasinir Sayim ve Doékiim Cetveli (T.M.Y. Ornek No:13) Basvuru 50 dk
3
4

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci
miracaat yerine basvurunuz.

llk Miiracaat Yeri | Yuksekokul Sekreterligi Ikinci Miiracaat Yeri | Mudur
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