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S | _ HIZMETIN
< HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
= SURESI (EN GEG)
1- Lise Diplomasinin asli veya gegici mezuniyet belgesinin asli
2- OSYM Sonug Belgesi internet ¢iktisi,
. . .. 3- 6 Adet 4.5X6 ebadinda ¢ekilmis vesikalik fotograf
Izn:t?glr;:;:;lr:(abulu 4- Erkek Adaylar igin Askerlik Subelerinden alinacak Askerlik Durum Belgesi .
1 yitls (Askerligi yapmis olanlar icin terhis belgesinin asli), 7 ls Giinii
5- Ogrenci Dosyasi (Okuldan verilir)
6- Belgelenmis mazereti olanlarin kayitlar noter onayl vekaletname ile yaptirilir.
7-lkinci Ogretim Ogrencileri igin harg dekontu
2 Kayit Yenileme 1-Agri Ibrahim Gegen Universitesi Web Sitesi (Ogrenci Bilgi Sistemi) obs.agri.edu.tr | 5 Is Giinii (Her
(Ders Segimi) sayfamizdan yapilmaktadir. Donem Igin Siirekli)
1- Bagvuru .
3 Kayit Yenileme 2- Ogrencilerin ders kayitlari yapildiktan sonra danisman onay! yapilip 6grenci ve 5 g Guinti (Her
( ders danigman onayi) danigman tarafindan imzalanir. Donem Igin Siirekli)
1-Dilekge
f . | 2-Durumu kanitlayici mazeret belgesi (Saglk Kurulu Raporu, Fakirlik iimihaberi, PP
4 |Kayit Dondurmalglemleri | T /'rcot T tukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldirimasi vb.) 1ls Gind
3-Yonetim Kurulu Karari
. 1- Dilekge .
5 Kayit Sildirme Islemleri 2- lligik Kesme Formu 1lg Giinii
3- Vekalet yoluyla yapilacaksa Noter Onayh Vekaletname
1- Dilekge
) g (T)g\rle«}i(a;zandl Belgesi YOK ve Senato
6 Yatay Gegis Islemleri Knpt - Kararinda Belirtilen
4- Ders igerikleri Siire icerisi
A 9 . ure igerisinde
5- Disiplin cezasi almadigina ait belge
6- Bagvuru formu
7 Ogrenci Belgesi 1- Ogrenci kimligi 20 Dakika (Stirekli)
8 Transkript Belgesi 1- Ogrenci kimligi 20 Dakika (Sturekli)
M T Ogrenci isleri
9 Ogrenci Kimligi l Ogrencmln unlygr5|tem|;e Ifaylt.olmgsmd.a.n sonra 6grenci igleri birimi tarafindan Tarafindan Belirlenen
imza karsihginda 6grenci kimlikleri teslim edilir. R T
Siire Igerisinde
Yeniden Ogrenci Kimlik | 1- Dilekge Ogrenci lsleri
10 Kartinin Diizenlenmesi 2- Kayip llan Yazisi Tarafindan Belirlenen
aylp flan yazis Siire Igerisinde
11 |Ders igerigi 1- Dilekge 1 Gun (Her Donem

igin Siirekli)
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1- Dilekge
2- Transkript

2 Hafta (Her D6nem

12 | Ders Muafiyet Islemleri | 5 1 jcorikleri igin Siirekli)
4- Yonetim kurulu karari
Yiiksek Onur / Onur P 20 I Giinii (D6nem
13 Belgeleri iglemleri 1- Ogrenci kimligi Bitiminden Itibaren)
1- Basvuru formu ( ekli belgeler) .
14 Burs iglemleri 2-  Durumunu gosterir belge gili-ﬁfliﬁ)(Donem bast
3-  Adrese Dayali Kayit Sistem Ciktisi
1- Bagvuru dilekgesi .
15 Ogrenci Temsilcisi Segimi | 2- Disiplin CezasI almamis olmak iHafta (Yilda Bir
- . . ez)
3- Adayi tanitan fotograf ve 6z gegmis yazisi
- 1 Is Giinii (Sinavlar
16 Sinav Takvimi baslamadan 1 hafta
Aciklanmasi o
once)
) ) ) 1 Hafta
17 Sinav Sonuglarinin flani 1- Agri !brahlm Cecen Universitesi Web Sitesi (Ogrenci Bilgi Sistemi) (Sinavlarin o
obs.agri.edu.tr tamaminin bitiminden
itibaren)
Sinav Sonuglarina itiraz 1- Dilekge (Sinav sonuglarinin ilanindan sonra en geg 3 is guinu iginde itiraz PP,
18 Lo e 3 Is Ginii
Siiresi edilebilir)
Sinav Sonuglarina f L . .
19 |tralari dageranaime |3 DSter scruml 007t Smenin ney, e g gt e
ve duyurulmasi 9 9 Y ¢ y
1- Dilekge
20 Mazeret Sinavi 2- Mazeretini gosterir belge (sagdlik raporu veya gorevlendirme belgesi) 1 Hafta
3- Yénetim Kurulu Karari
. 2 is Giinii
21 Tek Ders Sinavlar %ﬂﬁﬁiﬁn t (Akademik Takvimde
P Belirlenen tarihlerde)
Lo . Sinav Bitim Sonrasi
22 Mezuniyet Islemleri 1- Sinav sonuglarinin agiklanmasindan sonra 2 Hafta
1- Ogrenci kimligi )
23 Gegici Mezuniyet Belgesi | 2- Vekalet yoluyla alinacaksa noter onayli vekaletname L H:alfFa (Me_zu._mlyet
o . Tarihinden Itibaren)
3- lisik kesme belgesi
657 sayill DMK.' nun99,100,101,102,103,104,105,106,107 ve 108. maddelerine
gore;
24 izin iglemleri 1- Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi 30 Dakika (Strekli)

2- Hastalik izinlerinde raporun Yuksekokulumuza ulagtiriimasi
3- Ucretsiz izinlerde ise dilekge ile bagvurulmasi
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25

Biitge Hazirlama islemleri

1- Agik ve kapali alan tespit formu
2- Butge Gelir Figleri
3- Blitge Gider Figleri

15 i Giinii (Yilda Bir
Kez)

26

Satin alma

1- ihtiyag Duyulan Malzeme Igin Malzeme istek Formu Diizenlenmesi,
2- Satin Alma igin Malzeme Listesinin Hazirlanmasi,

3- Malzemeler Igin Yaklagik Maliyet Hesap Cetvelinin Cikartilimasi,

4- Malzemeler Igin Teklif Alinmasi,

5- Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin Dizenlenmesi,

6- Alinacak Malzeme igin Onay Belgesi Diizenlenmesi,

7- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin Dizenlenmesi,

8- Tasinira Giren Malzemeler igin, Tasinir islem Fisi Diizenlenmesi,
9- Faturasi Diizenlenerek, Odeme Emrine Baglanmasi.

10- llgiliye 6deme igleminin gergeklesmesi

10 is Giinii (Siirekli)

27

Tasinir iglem Fisi Cikis

1- Tlketime verilen veya Hurdaya ayrilan malzemelerin gikigi

30 Dakika (Surekli)

28

Tasinir iglem Fisgi
Devir-Girig

1- Kurum igi ve Kurum digindan birimimize gelen malzemelerin devir-gikis belgesi

30 Dakika (Surekli)

29

Tasinir iglem Fisi
Devir-Gikis

Kurum igi ve Kurum digina birimimizden malzeme bagisi veya bedelsiz devri ile
¢ikisi ve goénderilen kurum/birimin devir giris belgesi

1 Hafta (Siirekli)

30

Ek Ders Ucreti Bordrosu

1- Ek Ders Cizelgeleri
2- Odeme Emri Belgesi
3- Banka Listesi

4- Saglik Raporu

5- izinli personel listesi
6- Akademik Takvim

7- Bordro

5 Is Giini (Siirekli)

31

Yurt igi ve Yurt Disi
Gegici Gorev Yolluklan

1- Odeme Emri Belgesi

2- Harcama Talimati

3- Gorevlendirme Onayi

4- Yolluk Bildirimi

5- Yonetim Kurulu Karari veya Mudur Oluru

6- Rektorlik Oluru

7- Yurt igi gérevlendirmeler 1 ay 6nceden Mudurligumuze bagvurmasi
8- Yurt dis1 gorevlendirmeler 2 ay énceden Midurligimiize basvurmasi

15 I Giinii (Siirekli)

32

Program agilmasi teklifi,
ogrenci kontenjanlan

1- Bolim baskanliklarinin program agma teklifi
2- Dort Yariyillik Ders Programi

3- Programa agma gerekgesi

4-YOKK

5- Senato Karari

6- YOK'e génderiimesi

1 Ay (Siirekli)

33

Ogrenci Ozel Belgesi

1-Dilekge
2-Transkript

1 Giin (Siirekli)

34

Gorevlendirme istegi

1- Dilekge

2- On Calisma Raporu

3- Davet Mektubu

4- Yonetim Kurulu Karari (Yolluk gerektiren durumlarda)

5- Rektorlik Makami Onayi (Yolluk gerektiren durumlarda veya 7 giini asan
durumlarda)

6- Katilm belgesi

15 s Giinii (Siirekli)
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35 Maas Belgesi istegi 1- Kisi Beyani 30 Dakika
. 1- Personel Atama Onayi
Personel Nakil Islemleri, 2- Nakil Bildirimi .
36 Ise Baglama ve Ayrilma 3- Gorevden ayrilis ve Goreve baslama yazilari 7 Is Gunii
Islemleri 4- llisik Kesme Belgesi
5- SGK Isten Ayrilis ve Ise Girig Bildirgesi (3 Giin)
1- Atama Onayi
2- Yolluk Bildirimi
37 | Siirekli Gérev Yolluklan | 3~ Nakil Bildirimi 11s Giinii (Siirekli)
4- Goreve baglama yazisi
5-Harcama Talimat
6-Odeme Emri Belgesi
. 1- Dilekge .
38 Emeklilik Islemleri 2- 6 Adet fotograf 3 Is Giinii (Siirekli)
3-llisik Kesme Belgesi
1- Odeme Emri Belgesi
2- Asgari Gegim Indirimi
3- Maas Bordrosu
4- Banka Listesi
5 . 5- Personel Bildirimi Her ayin 1 veya 15’i
89 | Maag Odemeleri 6- Sendika Kesintsi (Siirekli)
7- Sigorta Bildirimi ve Emekli Kesenegi
8- Aile Durum Bildirimi
9- Saglik Raporu
10- Atama ve Terfi Onaylari
40 Belge Talepleri 1- Dilekge / Resmi yazisma 5 Is Giinii (Siirekli)
41 Bilgi ve Goriig Talepleri 1- Dilekge / Resmi yazisma 10is Giinii
1- Dilekge
Gorev siirelerinin 2-Bolum Baskanhginin goris yazisi " .. .
42 uzatilmasi 3- Yénetim Kurulu Karari 1 ay dnceden(Strekli)
4- Rektorlik Makami Onayi
43 Resmi Evrak Kaydi 1- Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 10 Dakika (Stirekli)
Yonetim Kurulu ve
44 Yiiksekokul Kurulu 2 Saat (Haftada Bir)
Giindemi Hazirlanmasi
Yonetim Kurulu ve
Yiiksekokul Kurul
45 uksekokul huruu 1 hafta (Siirekli)
Kararlarinin Onaylanmasi
ve Dagitimi
Yonetim Kuruluve
46 Yiiksekokul Kurulu 1 Saat (Surekli)

Kararlarinin Argivlenmesi
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Ogretim Gorevlisi

1- Bagvuru Formu,

2- Ozgecmis,

3- Niifus Clizdan Fotokopisi,

4- ALES Belgesi,

5- Askerlik Ilisik Durum Belgesi,

4 Bagvuru iglemleri 6- Mezuniyet Belgesi, 15 s Giinii (Surekli)
7- 6 Adet Fotograf,
8- Yabanci Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik Belgesi,
9- SGK hizmet belgesi dokimi
1-Sinav Jiri tutanagi
Ogretim Gorevlisi Atama | 2-Y6netim Kurulu Karari e
48 | iglemleri 3- Rektorlik Oluru 101ls Giinii (Strekli)
Ogretim Uye ve Ogretim Her atama
49 Elemani aliminda 1- Jiri Uyelerine 6denmenin yapilmasi déneminde

gorevlendirilen jiriler

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen

stirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine

bagvurunuz.

llk Miiracaat Yeri A.lL.G.U. BESYO lkinci Miiracaat Yeri A.l.C.U. BESYO

Isim Veysel DOGAN isim Prof.Dr. Gékhan BAYRAKTAR
Unvan Ylksekokul Sekreteri Unvan Yiksekokul Miduri

Adres A.l.C.U. BESYO Adres Al.C.U. BESYO

Tel. 0 (472) 215 40 22 Tel 0 (472) 215 40 22

Faks 0(472) 215 40 23 Faks 0 (472) 215 40 23

e-Posta vdogan@agri.edu.tr e-Posta gbayraktar@agri.edu.tr
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