NECATIBEY EGIiTiM FAKULTESI
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLAN
MA SURESI
(EN GEQ)

Fakiiltemizde ilan
edilen Doktor Ogretim
Uyesi kadrolaria
basvuru islemleri

N

ok~

Yabanci Dili Belirten Bir Dilekce
ile Deneme Dersi Konularini
Bildiren Dilekge

Ozgegmis

Bilimsel Calisma ve Yayinlarini
Kapsayan 4 Takim Dosya
Balikesir Universitesi

Ogretim Uyesi Kadrolarima
Basvuru Ve Atanma/ Yeniden
Atanma

Kriterleri Ozeti

Tasdikli Mezuniyet Belgesi
Doktora ve Yiiksek Lisans
Belgesinin Onayl1 Sureti

Niifus Ciizdan Fotokopisi

. Ales Belgesi
. 2 adet Fotograf (Son alt1 ay

icerisinde ¢ekilmig)

2 Ay

Fakiiltemizde ilan
edilen Aragtirma
Gorevlisi ve Ogretim
Gorevlisi kadrolarina
basvuru islemleri

NoogkrwhPE

10.

Basvuru Dilekgesi

Ozgegmis

Lisans Mezuniyet Belgesi

Lisans Transkript Belgesi

ALES Belgesi

Yabanci Dil Belgesi

1 Adet Fotograf (Son alt1 ay
igerisinde ¢ekilmis)

[lan Edilen Kadroya Bagl Olarak
Yiiksek lisans ve doktora belgesi
Varsa Yayinlanmis veya
Yayinlanacak Olan Bilimsel
Caligsmalar

Tecriibe Belgesi (Ogretim
Gorevlisi ve Uzman Kadrolarina
Basvurular I¢in)

Fakiiltemiz
kadrolarina atanan
Akademik ve Idari
personelin goreve
baslamasi islemleri

wmn

Fotograf 2 adet (Son alt1 ay
igerisinde ¢ekilmis)

Mal Bildirim Beyannamesi
Aile Bildirim Beyannamesi
Nakil Bildirim Formu (Naklen
atanmalarda)

1 Giin

4

Yillik Izin talebinde
bulunacak personel

Y1llik izin formu

1 Saat

(Form No: FR - ..., Revizyon Tarihi: .../.../.... ; Revizyon No...)




islemleri

Sthhi Izin kullanacak
personeller igin
yapilan yazigmalar

Saglik Raporu

1 Saat

Mazeret izni (Dogum
ve Oliim izni dahil)
kullanacak personel
icin yapilan
yazigmalar

1. Dilekge

2. Mazerete iliskin belge (Dogum
oncesi veya dogum sonrasi doktor
raporu, Dogum Raporu, Oliim
Tutanagi vb.)

1 Saat

Ayliksiz izin
kullanacak personel
icin yapilacak
yazigmalar

Dilekge

5 Giin

Her egitim-6gretim
yartyili baginda lisans
programlarinda
bulunan dersleri
vermek tizere 6gretim
elemani
gorevlendirilmesi
islemleri

Gorevlendirme Formu

15 Gun

Fakiiltemiz
personelinin, kongre,
konferans,sempozyum
, proje vb. bilimsel
faaliyetler ile
kurumun igleri ile
ilgili
gorevlendirilmeleri
islemleri

Gegici Gorev Formu
Davetiye

Program

Bolim Teklifi

robhdRE

20 Giin

10

Ogretim Uyesi
bulunmayan dersler
veya 0zel bilgi ve
uzmanlik isteyen
konularin egitim-
Ogretim ve
uygulamalari i¢in
Ogretim Gorevlisi
gorevlendirmesi
islemleri

=

Dilekce
2. Diploma onayl sureti

10 Giin

11

Fakiiltemiz
personelinin, kongre,
konferans,
sempozyum, proje vb.
bilimsel faaliyetler ve
kurumun isleri ile
ilgili
gorevlendirilmeleri
islemleri

Gegici Gorev Formu
Davetiye

Program

Boliim Teklifi

FYK Karan

BAP Destek Formu

ouokrwdE

20 Giin

12

Gorev siiresi sona eren
Doktor Ogretim Uyesi

1. Dilekge
2. Bilimsel Faaliyetleri Gosteren
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ve Ogretim Dosya
Gorevlilerinin Gorev 3. Bolim Teklifi
siirelerinin
yenilenmesi islemleri
i;);et\lf rf;l;eSI sona eren 1. Dilekge
rayurma - 2. Bilimsel Faaliyetleri Gdsteren )
13 Gorevlilerinin gorev Dosya 15 Giin
strelerinin - | 3. Bolim Teklifi
yenilenmesi islemleri
Kurumumuzdan nakil .
yoluyla baska 1. llisik Kesme Formu
14 kurumlara gegecek 2. Devir Teslim Tutanagi 3 Saat
personelin ayrilig 3. Maas Nakil Ilmuhaberi
islemleri
15 oluvla a, " ’ 2. 1lisik Kesme Formu 1 Giin
yoluy'a ayriis 3. Oliim Tutanag
islemleri
Fakiilte Kuruluna
Profesor,Dogent ve 1. Tutanak
16 Doktor Ogretim Uyesi 2. Imza Sirkiisii 3 Saat
Uye se¢imi iglemleri
Fakiilte Yonetlmn 1 Tutanak
Kuruluna Profesor, . e
2. Imza Sirkiisii .
17 Dogent ve Doktor 3 Olur 1 giin
Og?e“.“.l Uyesi .Uye 4. Yonetim Kurulu Karari
secimi iglemleri
'\'.alf['. giden personelin 1. Rektorliik Yazist (Personel Isleri
gittigi kuruma C..
: N Biriminden alinacaktir)
18 verilmek iizere maas Co 2 Saat
-~ - 2. Aynlis Yazisi (Personel Isleri
nakil ilmuhaberini S
. . Biriminden alinacaktir)
hazirlama islemi
Siirekli Iscilerin
19 Puantajlarinin Puantaj formu 1 Saat
hazirlanmasi islemi
Ogretim elemanlarinin
verdikleri derslerin
zorunlu ders yiikleri 1. Yonetim Kurulu Karari
20 diisiildiikten sonra 2. Rektorlik Oluru 15 Giin
kalan dersleri i¢in ek 3. Ders Yiikii Bildirim Formu
ders ticreti tahakkuku
islemi
Ogretim elemanlari
verdiklerin derslerin 1. Ders Yiiki Bildirim Formu
21 Giiz ve Bahar Yariyili 2. Sinav Cizelgesi 10 Giin
sonu sinavlari (Final) 3. Derse ait 6grenci Sayilari
icin yapilan 6deme
islemi
Milli Egitim 1. Yonetim Kurulu Karar1
22 Bakanliginda gorevli 2. Rektorlik Oluru 15 Giin
Ogretmenlere 3. Valilik Oluru
/.
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Ogretmenlik 4. Ders Yiikii Bildirim Formu
Uygulamasi, Okul 5. Ek Ders Ucret Cizelgesi
Deneyimi ve
Okullarda RPD dersi
uygulama ticreti
O0denmesi
2547 Sayili Kanunun
31. Maddesi Uyarinca 1. Yonetim Kurulu Karari
23 Ek Ders Ucreti 2. Rektorliik Oluru 1 Giin
karsilig1 calistirilan 3. Ders Yiikii Bildirim Formu
ogretim gorevlilerinin 4. SSK islemleri i¢in Kimlik bilgileri
SSK islemleri
Ogretlr"n elemanlarmm 1. Yonetim Kurulu Karari
Yaz Doneminde 1o
24 acilan dersleri igin 2. Rekiorlik Oluru 15 Giin
. 3. Ders Yiikii Bildirim Formu
yaz okulu iicreti
tahakkuk islemi
1. Maas Nakil Ilmuhabiri (Nakil
: gelen-giden personel)
Kurumumuza nakil 2. Aile Durum Beyannamesi (Nakil
gelen personel ve elen-giden personel i¢in)
bakmakla yiikiimlii gelen-giden p 16
S 3. Atanma Onay1 (Nakil gelen
oldugu esi, ¢ocuklari, .. s
" personel i¢in) (Personel Isleri .
25 anne ve babasi i¢in . 1 Giin
NS Biriminden alinacaktir)
yolluk bildirimini ve . .
. . 4. Ise Baslama Yazis1 (Nakil gelen
emekli olan personelin . I
P personel i¢in)(Personel Isleri
yolluk bildiriminin L 1
hazirlanmasi islemi B1r1m1¥1(_1€n a 1nac_akt1r) .
5. Emeklilik Belgesi (Emekli personel
icin)
Gegici goreve giden
personel i¢in yolluk
onay1 ve yonetim 1. Ugak Bileti veya Otobiis Bileti
26 kurulu kararina uygun 2. Konaklama Belgesi 1 Giin
olarak yolluk 3. Gorevlendirme Onayi (Personel
bildirimini ve 6deme Isleri Biriminden almacaktir.)
emrinin hazirlanmasi
islemi
Ogretim iiyelerinin
Doktor Ogretim )
Uyesi, Dogent ve 1- Ucret Talep Formu
27 Profesor Atamalarina 2- Gorevlendirme Onay1 2 Giin
ait Bilimsel Jiiri
Raporlarina ait Ucret
Odemeleri islemi
Akademik
Ogrenci Kayit Takvimde
28 Yenileme Ders kay1t Formu Belirtilen
Siirelerde
Universiteye/Fakiiltey 1. Mezun Olunan Liseden Alinacak [lan Edilen Ve
29 e Sahsen Kayit Diploma Asli yada Yeni Tarihli Akademik
mezuniyet belgesi, Takvimde
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2. 6 adet Fotograf, Belirtilen
3. Osym Sonug Belgesi, Stirelerde 10
4. Niifus Ciizdan1 Fotokopisi Dakika
30 ;fg Istfrrelllzlf (Maddi | by e 7 is giinii
Ogrencilerimizin
Diger Fakiiltelere . C
31 Yatay Gegis Talepleri Dilekee Ly glind
Ile Tlgili Belge
1. Ogrenci Dilekgesi,
. 2. Transkript, . .
32 ;(?;ggiecls Bagvuru 3. Ders Icerikleri, Il?i?eelgiieen
3 4. OSYM Sonug Belgesi
1. Dilekge,
2. Mazeretini Belirten Belge,
33 Kayit Yenileme 3. Derse Yazilma Formu, 10 i giinii
(Mazeretli) 4. Banka Dekontu, &
5. Not Durum Belgesi
Fakiiltemiz
ogrencilerinin bagka
iiniversitelerden ders
almasi ve baska 1. Dilekge
34 {iniversitelerde 2. Ders Icerikleri 10 is giinii
ogrenim goren
ogrencilerin
Fakiiltemizden ders
almasi
1. Ogrenci Dilekgesi Ilisik Kesme
. - Formu,
35 Mezuniyet ve Il_1§1k 2. Vekaleten Noter Onayli 1 is glinii
Kesme Islemleri
Vekaletname,
1. Ogrenci Dilekgest,
2. Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili
belge (Saglik Kurulu Raporu, Yariyil
36 Izinler Fakirlik [lmiihaberi, Tabi Afetler, baslangicindan
Tutukuluk, Mahkumiyet, Askerlik once
tecilinin Kaldirilmasi)
1. Ogrenci Dilekgesi,
Ders Muafiyetlerinin 2. Not Durum Belgesi,
37 3. Mezun / llisigi Kesilen Okula Ait 10 15 glinii
Yapilmasi s
Onayh Ders I¢erikleri
38 Sgiielrrﬁés?elgeﬂ Ogrenci Kimligi 1 is giinii
39 Askerlik Tecil Ogrencilerin Bagli Bulundugu Askerlik Yeni Kayitlar
Islemleri Subesine Fakiilte Tarafindan bildirilir. ve Ilisik
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Kesmelerde

40 Not Durum Belgesi

Ogrenci Kimligi

1 is giinli

41

Mazereti nedeniyle
siava giremeyen
Ogrencilerin
dilekgelerinin
incelenerek mazeret
sinava alinmasi iglemi

1.
2.

Ogrenci Dilekgesi
Hastalik raporu

10 is glinti

Burs Basvuru ve
42 Kismi zamanli
Calisma Islemleri

Basvuru Formu (Ekli belgeler)

[lan edilen
surelerde

Ogrencinin
Resmi/Ozel

43 Kurumlara Verilmek
Uzere Resmi Yazi
Istegi

Dilekce

1 is giinl

YOS ile gelen
44 ogrencilerin kesin 3.
kayitlarmin yapilmasi

4.
5

6.

Tiirk Liselerine denk bir okulun
Diplomasi1 (MEB onayl),

Ogrenim vizesi islenmis pasaportun
noter onayl sureti (Niifus

Midirligi),

Ikametgah belgesi (Niifus

Mudiirliigiinden),

6 Adet Vesikalik Fotograf
Ogrenci katki pay1 ve basili
dokiiman ticret dekontu

Tiirkge dil diizeyini belirten belge

[lan edilen
siirelerde Ilan
edilen siirelerde
1 is glinii

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

miiracaat yerine bagvurunuz.”

IIk Miiracaat | Fakiilte Sekreteri ikinci Miiracaat | Fakiilte Dekanhig

Yeri Yeri

Isim Nida ESER Isim Prof.Dr.Bilal YILDIRIM
Unvan Fakiilte Sekreteri Unvan Dekan

Adres Necatibey Egitim Fakiiltesi | Adres Necatibey Egitim Fakiiltesi
Telefon 0266 2412762-141104 Telefon 02662412762-141102
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