T.C. BALIKESİR ÜNİVERSİTESİ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRECİ (EN GEÇ)

	ÖĞRENCİ İŞLERİ

	




1
	




Öğrenci Yeni Kayıt İşlemleri
	1-Aday Ön Kayıt Formu, (https://obs.balikesir.edu.tr/) 2- ÖSYM sonuç belgesi,
3- Lise diploması,
4- Öğenim harcı dekontu, (II.Öğretim Öğrencileri için) 5-Nüfus cüzdanı fotokopisi,
6-Fotoğraf, (6 adet) 7-İkametgâh,
8-Askerlik durum belgesi,(Erkek öğrenciler için)
(ilk kez kayıt yaptıran öğrenciler, ilk iki hafta içinde daha önce
 öğrenim gördüğü yükseköğrenim kurumlarında aldığı ve
 başarılı olduğu dersler için muaf olmak isteği ile ilgili birime
 başvurabilirler.)
	



Akademik Takvimde belirtilen süreler içerisinde

	

2
	
Türkiye Cumhuriyeti ve akraba toplulukları öğrencilerine ait işlemler
	1- Not dökümü,
2- Mezuniyet Belgesi,
3- 6 fotoğraf,Dil belgesi,
4- Pasaport fotokopisi-İkametgah tezkeresi 5-Yabancı uyruklu bilgi formu
6-Yabancı uyruklu kimlik numarası-Vergi numarası
	
Akademik Takvimde belirtilen süreler içerisinde

	
	
Yaz okulu
	1- Dilekçe
2- Ders İçerikleri Onaylı 3- Transkript
4- Akademik Takvim
	Akademik Takvimde belirtilen süreler içerisinde

	
	
Özel Öğrenci
	1- Dilekçe
2- Bölüm Kurulu Kararı ve Fakülte Yönetim Kurulu Kararı 3- Üniversitelerin Senato Kararları
4- Nüfus Cüzdanı (Fotokopisi)
	Akademik Takvimde belirtilen süreler içerisinde

	

3
	

Kayıt Yenileme
	1-Harç ücreti dekontu, (II.Öğretim Öğrencileri için) 2-Elektronik ortamda ders seçimi yapılması, (https://obs.balikesir.edu.tr/)
3-Kaydının danışmanı tarafından onaylanması 4-Öğrenci tarafından formun imzalanması.
	
Akademik Takvimde belirtilen süreler içerisinde



	
4
	
Ders Ekleme-Çıkarma
	1- Elektronik ortamda ders seçimi yapılması, (https://obs.balikesir.edu.tr/)
2- Kaydının danışmanı tarafından onaylanması 3-Öğrenci tarafından formun imzalanması.
	Akademik Takvimde belirtilen süreler içerisinde

	


5
	


Ders Muafiyetleri
	1 :Onaylı Transkript (mühürlü, kaşeli ve imzalı)
2 :Onaylı Ders Planı ve Ders İçerikleri (mühürlü, kaşeli ve imzalı)
3 : Transkript’te yoksa Staj Durumunu gösteren onaylı belge (mühürlü, kaşeli ve imzalı)
(ilk kez kayıt yaptıran öğrenciler, ilk iki hafta içinde daha önce
 öğrenim gördüğü yükseköğrenim kurumlarında aldığı ve
 başarılı olduğu dersler için muaf olmak isteği ile ilgili birime
 başvurabilirler.)
	


2 hafta

	







6
	







Yatay Geçiş İşlemleri
	1- Onaylı not belgesi (transkript);
2- Öğrencinin ayrılacağı kurumda okuduğu derslerin öğretim planının (ders planı ve ders içerikleri) Onaylı örneği,
3- Öğrencinin ÖSYS’ye girdiği yıla ait ÖSYS sonuç belgesi, 4-Öğrencinin ÖSYS’ye girdiği yıla ait ÖSYS yerleştirme belgesi
5- İkinci öğretim programlarından örgün öğretim programlarına yatay geçiş başvurusunda bulunacak öğrencilerin öğretim yılı sonunda bulundukları sınıf itibariyle ilk %10’a girdiklerine dair resmi belge.
6- Öğrencinin kayıtlı olduğu Yükseköğretim Kurumundan disiplin cezası almadığını gösterir belge.
7- Nüfus cüzdanı fotokopisi. 8-Öğrenci Belgesi
9-Ön Kayıt Formu
(ilk kez kayıt yaptıran öğrenciler, ilk iki hafta içinde daha önce
 öğrenim gördüğü yükseköğrenim kurumlarında aldığı ve
 başarılı olduğu dersler için muaf olmak isteği ile ilgili birime
 başvurabilirler.)
	






Akademik Takvimde belirtilen süreler içerisinde

	



7
	


Merkezi Yerleştirme Puanı İle Yatay Geçiş
	1- Onaylı not belgesi (transkript);
2- Öğrencinin ayrılacağı kurumda okuduğu derslerin öğretim planının (ders planı ve ders içerikleri) Onaylı örneği,
3- Öğrencinin ÖSYS’ye girdiği yıla ait ÖSYS sonuç belgesi, 4-Öğrencinin ÖSYS’ye girdiği yıla ait ÖSYS yerleştirme belgesi
5- Öğrencinin kayıtlı olduğu Yükseköğretim Kurumundan disiplin cezası almadığını gösterir belge.
6- Nüfus cüzdanı fotokopisi. 7-Öğrenci Belgesi
	


Akademik Takvimde belirtilen süreler içerisinde



	
	
	(ilk kez kayıt yaptıran öğrenciler, ilk iki hafta içinde daha önce
 öğrenim gördüğü yükseköğrenim kurumlarında aldığı ve
 başarılı olduğu dersler için muaf olmak isteği ile ilgili birime
 başvurabilirler.)
	

	
8
	
Af Kanuna göre kayıt
	
-Dilekçe( Vekili gelirse, Noter Onaylı Vekaletname)
	YÖK’ün belirlediği takvime göre

	




9
	




Dikey Geçiş
	1-ÖSYS sonuç belgesi
2-M Y O’dan alınacak Ders içerikleri
3- Lise diploması-Dikey Geçiş Sınavı ile yerleşenler için Önlisans Diplomasının aslı yada yeni tarihli geçici mezuniyet belgesinin aslı.
4- Transkript
5- Disiplin cezası almadığına dair belge 6-Ön Kayıt Formu
( ilk kez kayıt yaptıran öğrenciler, ilk iki hafta içinde daha önce
 öğrenim   gördüğü   yükseköğrenim   kurumlarında   aldığı  ve
 başarılı olduğu dersler için muaf olmak isteği ile ilgili birime
 başvurabilirler.)
	



Akademik Takvimde belirtilen süreler içerisinde

	


10
	


Burs – Kredi İşlemleri
	1- Burs Başvuru Formu
2- Onaylı Öğrenci Belgesi
3- Onaylı Not Dökümü Belgesini (Transkript)
4- Ailenin Mali Durumunu Gösteren Belgeleri (Maaş Bordrosu, Emekliler İçin Emekli Cüzdanı Fotokopisi, Serbest Çalışanlar İçin Gelir Vergisi Beyannamesinin Fotokopisi, Geliri Olmayanlar İse Sosyal Güvenlik Kurumundan Aile Reisi Adına
Gelirsizlik Belgesi) (İlgili Bölüme yapılacaktır.)
	

Başvuru bitiminden itibaren 15 gün

	
11
	Yeniden Öğrenci Kimlik Kartının düzenlenmesi (Kayıp-Çalıntı)
	1-Çok Amaçlı Dilekçe Örneği 2-Yerel Gazete İlanı
3-Fotoğraf (2 adet)
	
2 hafta

	
12
	
Ders Programları, Sınavlar
	
Program koordinatörlerince yapılmış Bölüm Başkanlığından onaylı ders ve sınav programı
	Sınavlar Başlamadan 15 gün

	

13
	
Ara sınav Mazeret Sınavı İşlemleri
	-Ara sınav Mazeret Form (Öğrenci Fotokopi)
-Sağlık ile ilgili-Sağlık Raporu
-Spor ve Kültürel Etkinlikler-Danışman onaylı yazı
-Yakını Vefatı ile ilgili-2-Ölüm Raporu
-Haklı ve geçerli Diğer nedenler belgeli
	
Fakülte Yönetim Kurulunda belirtilen süreler içerisinde



	
	
	 (Mazeretin kabulü için haklı ve geçerli nedenleri kanıtlayan belgelerle beraber, mazeretin sona ermesinden itibaren bir
 hafta içinde (hafta sonları dahil)
	

	14
	Askerlik Tecil İşlemleri
	İlgili Form (Öğrenci Fotokopi)
	1 gün

	15
	Öğrenci Belgesi
	İlgili Form (Öğrenci Fotokopi)
	1 gün

	16
	Transkript
	İlgili Form (Öğrenci Fotokopi)
	1 gün

	

17
	

Mezuniyet İşlemleri (Diploma)
	1-Mezuniyet Çıkış Dilekçesi, (Öğrenci Fotokopi) 2- Fotoğraf (3 adet)
3- Öğrenci Kimliği
4- Nüfus Kimliği Fotokopisi
5- Vekili gelirse, Noter Onaylı Vekaletname
	

15 gün

	

18
	
Geçici Mezuniyet Belgesini ve Diplomasını Kaybedenlere Yeniden Belge Düzenlenmesi
	1- Dilekçe
2- Gazete ilanı
3-3 adet fotoğraf
4- Nüfus cüzdanı fotokopisi
5- Noter onaylı vekâletname (vekili gelirse getirecek)
	

30 gün

	19
	Öğrenci Kayıt Silme İşlemleri
	1- Dilekçe
2- Vekili gelirse, Noter Onaylı Vekaletname
	1 gün

	
20
	Öğrenci Kayıt Dondurma İşlemleri
	1- Dilekçe
2- Kayıt dondurma gerekçesi ile ilgili belge ( sağlık kurulu raporu, fakirlik belgesi, tutukluluk belgesi vb.)
	
2 hafta

	21
	Maddi Hata Dilekçesi
Not Düzeltme Dilekçesi
	Sınav sonucu açıklandıktan sonra 5 iş günü içerisinde ilgili
dilekçe doldurulur.
	2 hafta

	22
	Öğrenci Kişisel Bilgi Değişik Formu
	İlgili dilekçe
	1 gün

	
23
	
Öğrenci Staj İşlemleri
	1- Zorunlu staj uygulama başvuru formu
2- Nüfus cüzdanı ve öğrenci kimliği fotokopisi 3- Vekili gelirse, Noter Onaylı Vekaletname
	
1 gün

	




24
	



Araştırma Görevlisi –Uzman- Öğretim Görevlisi Atama İşlemleri
	 Sınav Başvuru Belgeleri:
1- Dilekçe
2- Özgeçmiş
3- Diploma
4- Transkript
5- ALES Belgesi
6- Dil Belgesi
7- Nüfus Cüzdanı örneği veya fotokopisi
 Sınavı Kazanan Adaylar İçin Atama Belgeleri : 1- Tam Teşekküllü Hastaneden Heyet Raporu
2- Adli Sicil Kaydı
3- İkametgâh İlmühaberi
4- Askerlik Belgesi
	




1 Ay



	
	
	5- Mal Bildirim Beyannamesi 6- Fotoğraf (8 adet)
	

	25
	Yardımcı Doçent Atama İşlemleri
	Akademik İlanda İstenen belgeler
	1 Ay

	26
	Doçent ve Profesör Atama İşlemleri
	Başvurular Rektörlüğe Yapılmaktadır.
	3 ay

	
27
	
Görevlendirmeler (kurum içi-dışı)
	Görevlendirme Formu, Kabul yazısı/Görevlendirme istek yazısı/ davet mektubu (yurtdışında tercümesi yapılarak), Bildiri/Sunum başlığı (özeti), Telafisi veya yerine
görevlendirme bilgisi, Birim amiri onay yazısı
	
15 gün

	
28
	
Yolluk (yurtiçi geçici-sürekli)- gündelik ödemeleri
	FYK onayı, görevlendirme onayı (Rektör), banka havale dilekçesi, gidiş-dönüş bilet veya rayiç belge, yolluk bildirimi, emekli ise Emekli Sandığı kurumundan alınan belge ve Rektör
onayı, ödeme emri.
	
2 gün

	


29
	

Akademik İdari Personelin Özlük Durumunda meydana gelen değişiklikleri bildirme talepleri
	1- Meydana gelen değişiklikleri açıkça belirtir dilekçe
2- Aile Cüzdanının 1-4 Sayfalarının Fotokopisi, Boşandığına dair Mahkeme Kararı.
3- Doğum Raporu ve Ölüm raporu
4- Personelin, eşinin ve çocuklarının nüfus kimlik fotokopileri 5-Aile Yardımı Bildirim Formu
6- Aile Durum Bildirimi Formu
7- Tedavi Yardımı Beyannamesi Formu
	


1 gün

	
30
	
İzin İşlemleri
	İzin formu http://www.balikesir.edu.tr/index.php/baun/birim/personel_dair
e_baskanligi
	
1 gün

	
31
	Akademik ve İdari Personelin
Öğrenim Durumundaki Değişikliklerin intibak İşlemleri
	1- Kişinin öğrenim bitirdiğine dair dilekçesi
2- Öğrenim belgesi veya çıkış belgesinin aslı veya kurumca onayı
	
1 hafta

	
32
	Akademik ve İdari Personelin Askere Sevk İşlemleri
	1- Kişinin görevli olduğu birime verdiği askere gideceğini belirtir dilekçesi
2- Kişinin askere sevk belgesi
	
1 hafta

	
33
	Akademik ve İdari Personelin BAÜ.Kimlik kartı talep formu
	1- Kişiye ait son üç ayda çekilmiş 4,5X6 ebadında 2 adet vesikalık fotoğraf
2- Nüfus cüzdan fotokopisi http://personel.balikesir.edu.tr/matbuevrak.html
	
1 hafta

	34
	Bilgi Edinme Başvurusu
	1-Dilekçe (http://www.balikesir.edu.tr/bilgi.edinme.php)
	15 gün

	
35
	
Emeklilik Talebi
	1-Dilekçe
2-6 adet Vesikalık fotoğraf 3-Mal Bildirim Formu
	
15 gün

	MUHASEBE İŞLEMLERİ

	36
	Taşınır Mal İşlemleri
	Taşınır Mal Yönetmeliğine göre İstek Belgesi
	1 gün



	
	Taşınır İşlem Fişi Kesimi ve Zimmet Çıkış
	Fatura fotokopisi,
Muayene Komisyon Raporu
	10 dk.

	
	Depo Malzeme Çıkışı
	Taşınır İstek Fişi, Zimmet Çıkış işlemi
	5 dk.

	
	Demirbaş Malzeme Teslimi
	Taşınır İstek Belgesi, zimmet çıkış belgesi düzenleme
	10 dk.

	
	Demirbaş Zimmet Düşümü
	İlgili birimce oluşturulan komisyon tutanağı, hurda çıkış işlemleri
	5 dk.

	
	Bilimsel Araştırma projesine ait Demirbaş Malz. Teslimi
	Fatura ibrazlı Muayene Komisyon Raporu
	5 dk.

	
	Giyim Yardımı ve Diğer Sosyal Ödenekler
	Personel Giyim Yardımı Çizelgesi , Harcama Talimatı, Ödeme emri.
	5 gün

	

37
	

Ek Ders Ücret Ödemeleri
	2547-40a maddeye göre görevli bulunan öğretim üyelerinin ders yükü bildirim formu (güz-bahar), ders görevlendirme rektörlük ve dekanlık onayı, öğrenci sayıları, bölümlerden gelen ders yükü tabloları, ders programları, puantaj, banka listesi, bordo, ödeme emri (HYS, E-Bütçe), İzin, Rapor ve Ders
telafileri indiriliyor.
	

5 gün

	
38
	Ek Ders Ücret Ödemeleri (31 maddeye göre)
	Ders yükü bildirim formu (dönemlik), Görevlendirme onayları, Öğrenci Sayıları, ders planı, ders yükü çizelgeleri, puantaj, bordro, SGK prim listesi, Ödeme emri (E-bütçe)
	
5 gün

	
39
	2547/ 31. Md.ye göre görevlendirilen öğrt.
Üyelerinin SGK primleri
	Kısmi süreli sözleşme, aylık prim belgeleri, gündüz-gece ek ders ücret toplamının SGK’ya bildirilmesi.
	
5 gün



Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

	İlk Müracaat Yeri
	
	İkinci Müracaat Yeri
	

	İsim
	: Şahin ÇANDIR
	İsim
	: Prof.Dr. Aslan Deniz KARAOĞLAN

	Unvan
	: Fakülte Sekreteri V.
	Unvan
	: Dekan

	Adres
	: BAÜN Mühendislik Fakültesi
	Adres
	: BAÜN Mühendislik Fakültesi

	Tel.
	: 0 266 612 11 77
	Tel.
	: 0 266 612 11 77

	Belgegeçer
	: 0 266 612 12 57
	Belgegeçer
	: 0 266 612 12 57

	e-Posta
	: sahincandir@balikesir.edu.tr
	e-Posta
	[bookmark: _GoBack]: deniz@balikesir.edu.tr



