Dokiiman No NEF-FR.016
NECATIBEY EGITIM FAKULTESI DEKANLIGI ilk Yaymn Tarihi 2019
PERSONEL ISLERI BIRIMI Revizyon Tarihi 2024
HIZMET STANDARTLARI Revizyon No 1
Sayfa 1
SI'\I%A HIiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER gg&%i%?};ﬁg
1. Yabanci Dili Belirten Bir Dilekge ile Deneme Dersi Konularini
Bildiren Dilekge
2. Ozgecmis
3. Bilimsel Calisma ve Yayinlarim1 Kapsayan 4 Takim Dosya
4. Balikesir Universitesi
1 Fakiiltemizde ilan edilen Doktor Ogretim 5. Ogretim U_yesi Kadrolarina Bagvuru Ve Atanma/ Yeniden Atanma 2 Ay
Uyesi kadrolarina bagvuru iglemleri 6. Kriterleri Ozeti
7. Tasdikli Mezuniyet Belgesi
8. Doktora ve Yiiksek Lisans Belgesinin Onayli Sureti
9. Niifus Ciizdan Fotokopisi
10. Ales Belgesi
11. 2 adet Fotograf (Son alt1 ay igerisinde ¢ekilmis)
1. Basvuru Dilekgesi
2. Ozgecmis
3. Lisans Mezuniyet Belgesi
4. Lisans Transkript Belgesi
Fakiiltemizde ilan edilen Arastirma 5. ALES Belgesi
2 Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi 6. Yabanci Dil Belgesi 1Ay
kadrolarina bagvuru iglemleri 7. 1 Adet Fotograf (Son alt1 ay igerisinde ¢ekilmis)
8. llan Edilen Kadroya Bagli Olarak Yiiksek lisans ve doktora belgesi
9. Varsa Yaymlanmis veya Yayimlanacak Olan Bilimsel Caligmalar
10. Tecriibe Belgesi (Ogretim Gorevlisi ve Uzman Kadrolarma
Basvurular I¢in)
3 Fakiiltemiz kadrolarina atanan Akademik 1. Fotograf 2 adet (Son alt1 ay igerisinde ¢ekilmis) 1 Giin
ve Idari personelin goreve baslamasi 2. Mal Bildirim Beyannamesi
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islemleri 3. Aile Bildirim Beyannamesi
4. Nakil Bildirim Formu (Naklen atanmalarda)
4 Yllhk Iz.m talebinde bulunacak personel Yillik izin formu 1 Saat
islemleri
5 Sihhi Izin kullanacak personeller i¢in Sk s 1 Saat
yapilan yazismalar
Mazeret izni (Dogum ve 6liim izni dahil) 1. Dilekge
6 kullanacak personel i¢in yapilan 2. Mazerete iliskin belge (Dogum 6ncesi veya dogum sonrasi doktor 1 Saat
yazigmalar raporu, Dogum Raporu, Oliim Tutanagi vb.)
7 Ayliksiz izin kullanacak personel i¢in e 5 Giin
yapilacak yazigsmalar
Her egitim-0gretim yariyil1 baginda lisans
8 Progra&ﬂaqnda bulunan ..derSIEH \./e.rmek. Gorevlendirme Formu 15 Giin
iizere 6gretim elemani gorevlendirilmesi
islemleri
Fakiiltemiz personelinin, kongre, 1. Gegici Gorev Formu
konferans, sempozyum, proje vb. bilimsel 2. Davetiye .
9 . ; A 20 Giin
faaliyetler ile kurumun isleri ile ilgili 3. Program
gorevlendirilmeleri islemleri 4. Bolim Teklifi
10 Ogretim Uyesi bulunmayan dersler veya 1. Dilekge 10 Giin
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0zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularin 2. Diploma onayl1 sureti
egitim-0gretim ve uygulamalari i¢in
Ogretim Gorevlisi gorevlendirmesi
islemleri
1. Gegici Gorev Formu
Fakiiltemiz personelinin, kongre, 2. Davetiye
11 konferans, sempozyum, proje vb. bilimsel 3. Program 20 Giin
faaliyetler ve kurumun isleri ile ilgili 4. Bolim Teklifi 4
gorevlendirilmeleri islemleri 5. FYK Karari
6. BAP Destek Formu
Gorev siiresi sona eren Doktor Ogretim 1. Dilekge
12 Uyesi ve Ogretim Gorevlilerinin Gorev 2. Bilimsel Faaliyetleri Gosteren Dosya 3 Ay
stirelerinin yenilenmesi islemleri 3. Bolim Teklifi
Gorev siiresi sona eren Arastirma 1. Dilekge
13 Gorevlilerinin gorev siirelerinin 2. Bilimsel Faaliyetleri Gosteren Dosya 15 Giin
yenilenmesi islemleri 3. Bolim Teklifi
Kurumumuzdan nakil yoluyla baska 1. ilisik Kesme Formu
14 kurumlara gegecek personelin ayrilis 2. Devir Teslim Tutanagi 3 Saat
islemleri 3. Maas Nakil Il muhaberi
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Kurumumuzdan emeklilik, oliim, istifa 1. Ilisik Kesme Formu .
15 oluvla avrihs islemleri 2. llisik Kesme Formu 1 Giin
yoluyla ayriiis 13 3. Oliim Tutanagi
Fakiilte Kuruluna Profesor, Dogent ve
16 Doktor Ogretim Uyesi Uye secimi 1. Tutanak 3 Saat
. . 2. Imza Sirkisii
islemleri
Fakiilte Y6netim Kuruluna Profesor, ; iTnLianrrkasﬁ
17 Docent ve Doktor Ogretim Uyesi Uye 3' olur 1 glin
secimi islemleri 4. Yonetim Kurulu Karar
Nakil giden personelin gittigi kuruma 1. Rektorliik Yazisi (Personel Isleri Biriminden alimacaktir)
18 verilmek lizere maas nakil il muhaberini 2. Ayrilis Yazisi (Personel Isleri Biriminden alinacaktir) 2 Saat
hazirlama islemi
19 Stirekli Isgller.ln anntajlarlnln Puantaj formu 1 Saat
hazirlanmasi iglemi
[k Miiracaat Yeri  : Fakiilte Sekreterligi Ikinci Miiracaat Yeri : Fakiilte Dekanlig1
Isim : Nida ESER Isim : Prof.Dr.Bilal YILDIRIM
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Adres : Necatibey Egitim Fakdiltesi Adres : Necatibey Egitim Fakiiltesi
Tel. . 0266 2412762 -141104 Tel. : 0266 2412762-141101-141102
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