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g . . . HIZMETIN
< HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
z SURESI (EN GEG)
1- Lise Diplomasinin asli veya gegici mezuniyet belgesinin asl
. 2- OSYM Sonug Belgesi internet giktisi,
Yeni Ogrenci Kabulii 3- 6 Adet 4.5X6 ebadinda ¢ekilmis vesikalik fotograf
Kayit Islemleri 4- Erkek Adaylar icin Askerlik Subelerinden alinacak Askerlik Durum Belgesi
1 (A;kerligi yapmis olanlar igin terhis belgesinin asli), 7 is Giinii
(E Devlet sisteminde ve 5- Ogrenci Dosyasi (Okuldan verilir) $
Fakiiltemizde 6- Belgelenmis mazereti olanlarin kayitlar noter onayl vekaletname ile yaptirilir.
yapilmaktadir) 7-lkinci Ogretim Ogrencileri icin harg dekontu
8- E Devlet sisteminden kayit yapan 6grencilerinin evraklarinin asillarini Fakultemiz
ogrenci islerine teslim etmekle yukiumludur.
2 Kayit Yenileme 1-Agri Ibrahim Cecen Universitesi Web Sitesi (Ogrenci Bilgi Sistemi) obs.agri.edu.tr | 5 is Giinii (Her
(Ders Seg¢imi) sayfamizdan yapilmaktadir. Donem Igin Sirekli)
1- Bagvuru .
3 Kayit Yenileme 2- Ogrencilerin ders kayitlari yapildiktan sonra danisman onay! yapilip égrenci ve 5ls Gijqij (Her
( Ders Danisman Onayi) | danisman tarafindan imzalanir. Donem Igin Sirekli)
1-Dilekge
; . | 2-Durumu kanitlayici mazeret belgesi (Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik iimiihaberi, : _—
4 | Kayit Dondurma lslemleri | . acet Tt kiuluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldiriimasi vb.) 1ls Gind
3-Yonetim Kurulu Karari
. 1- Dilekce .
5 Kayit Sildirme Islemleri 2- llisik Kesme Formu 1lIs Giinu
3- Vekalet yoluyla yapilacaksa Noter Onayl Vekaletname
1- Dilekge
) 5: .?r?rggf(rﬁzand' Belgesi YOK ve Senato
6 Yatay Gegis Islemleri 4- Ders igerikleri g;::rimgr?s?:cl’n:llen
5- Disiplin cezas| almadigina ait belge ¢
6- Bagvuru formu
7 Ogrenci Belgesi 1- Ogrenci kimligi 20 Dakika (Siirekli)
8 Transkript Belgesi 1- Ogrenci kimligi 20 Dakika (Siirekli)
M e Ogrenci igleri
9 Ogrenci Kimligi _1- Ogrencmln unlv__evrsnemlz_e k_aylt_olmgsmdg_n sonra O6grenci igleri birimi tarafindan Tarafindan Belirlenen
imza karsihdinda 6grenci kimlikleri teslim edilir. A S
Siire Igerisinde
. . - . Ogrenci igleri
10 Yeniden Ogrenci Kimlik 1- Dilekge Tarafindan Belirlenen

Kartinin Diizenlenmesi

2- Kayip llan Yazis

Siire igerisinde
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1 Giin (Her D6nem

11 Ders Igerigi 1- Dilekge igin Siirekli)
1- Dilekge
T . 2- Transkript 2 Hafta (Her D6nem
12 Ders Muafiyet Islemleri 3- Ders igerikleri icin Siirekli)
4- Yoénetim Kurulu Karari
13 Yiiksek Onur / Onur 1- Oarenci kimliai 20 is Giinii (D6énem
Belgeleri Islemleri 9 9 Bitiminden Itibaren)
1-  Basvuru formu ( ekli belgeler) ..
14 Burs iglemleri 2-  Durumunu gosterir belge éi::aeflzﬁ)(Donem bas!
3-  Adrese Dayali Kayit Sistem Ciktisi
1- Basvuru dilekgesi .
15 Ogrenci Temsilcisi Segimi | 2- Disiplin Cezasi almamis olmak 2KHafta (Yida Bir
< . . ez)
3- Adayi tanitan fotograf ve 6z gegmis yazisi
. 1 is Giinii (Sinavlar
Sinav Takvimi
16 Agciklanmasi 9a§lamadan 2 hafta
once)
] ) . 1 Hafta
17 Sinav Sonuglarinin ilani 1- Agn I_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 giinu iginde itiraz PR
18 Lo I 3 Is Gunii
Siiresi edilebilir)
Sinav Sonuglarina N~ e -
i - . 1- Dersten sorumlu 6gretim elemaninin onayi ve degisikligi gosterir teklifi
19 Itirazlarin degerlendirme 2- Dekanligimiz tarafindan Ogrenciye sonug bildirim yazisi 1 Hafta
ve duyurulmasi
1- Dilekge
20 Mazeret Sinavi 2- Mazeretini gosterir belge (sagdlk raporu veya gérevlendirme belgesi) 1 Hafta
3- Yonetim Kurulu Karari
. 2 is Giinii
21 Tek Ders Sinavlan 1-Dilekge . (Akademik Takvimde
2- Transkript . .
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 onayl vekaletname 1 Hafta (Mezuniyet

3- llisik kesme belgesi

Tarihinden itibaren)
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24

izin islemleri

657 sayili DMK.' nun99,100,101,102,103,104,105,106,107 ve 108. maddelerine
gore;

1- Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi
2- Hastalik izinlerinde raporun Fakultemize ulastiniimasi
3- Ucretsiz izinlerde ise dilekge ile bagvurulmasi

30 Dakika (Surekli)

25

Biitge Hazirlama islemleri

1- Acik ve kapali alan tespit formu
2- Butge Gelir Figleri
3- Butce Gider Figleri

15 Is Giinii (Yilda Bir
Kez)

26

Satin alma

1- Intiyag Duyulan Malzeme igin Malzeme Istek Formu Diizenlenmesi,
2- Satin Alma igin Malzeme Listesinin Hazirlanmasi,

3- Malzemeler icin Yaklagik Maliyet Hesap Cetvelinin Cikartilimasi,

4- Malzemeler lgin Teklif Alinmast,

5- Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagdinin Dizenlenmesi,

6- Alinacak Malzeme icin 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 ddeme igleminin gerceklesmesi

10 is Giinii (Siirekli)

27

Tasinir iglem Fisi Gikig

1- Tuketime verilen veya Hurdaya ayrilan malzemelerin gikisi

30 Dakika (Surekli)

28

Tasinir islem Fisi
Devir-Girig

1- Kurum i¢i ve Kurum digindan birimimize gelen malzemelerin devir-cikis belgesi

30 Dakika (Surekli)

29

Taginir Iglem Figi
Devir-Cikis

Kurum igi ve Kurum digina birimimizden malzeme bagisi veya bedelsiz devri ile
cikisi ve gonderilen 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 s Giinii (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 Dekanlik Oluru

6- Rektorltk Oluru

7- Yurt ici gérevlendirmeler 1 ay 6nceden Fakiltemize basvurmasi
8- Yurt disi gorevlendirmeler 2 ay 6nceden Fakiltemize bagvurmasi

15 Is Giinii (Siirekli)

32

Program agilmasi teklifi,

ogrenci kontenjanlari

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

3- Programa agma gerekgesi

4-YOKK

5- Senato Karari

6- YOK'e gdnderilmesi

1 Ay (Siirekli)

33

Ogrenci Ozel Belgesi

1-Dilekge
2-Transkript

1 Giin (Siirekli)
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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 agan
durumlarda)

6- Katilim belgesi

15 I Giinii (Siirekli)

35

Maas Belgesi istegi

1- Kisi Beyani

30 Dakika

36

Personel Nakil Islemleri,
Ise Baglama ve Ayriima
Iglemleri

1- Personel Atama Onay!

2- Nakil Bildirimi

3- Gorevden ayrilis ve Goreve baslama yazilar

4- llisik Kesme Belgesi

5- SGK isten Ayrilis ve ise Girig Bildirgesi (3 Giin)

7 Is Giinii

37

Sirekli Gorev Yolluklar

1- Atama Onayi

2- Yolluk Bildirimi

3- Nakil Bildirimi

4- Goreve baslama yazisi
5-Harcama Talimati
6-Odeme Emri Belgesi

1 is Gilinii (Siirekli)

38

Emeklilik iglemleri

1- Dilekge
2- 6 Adet fotograf
3-llisik Kesme Belgesi

3 Is Giinii (Siirekli)

39

Maas Odemeleri

1- Odeme Emri Belgesi

2- Asgari Gegim indirimi

3- Maas Bordrosu

4- Banka Listesi

5- Personel Bildirimi

6- Sendika Kesintisi

7- Sigorta Bildirimi ve Emekli Kesenegi
8- Aile Durum Bildirimi

9- Saglik Raporu

10- Atama ve Terfi Onaylari

11-Yabnci Uyruklu Personel Ucreti (Maas)

Her ayin 1 veya 15’
(Siirekli)

40

Belge Talepleri

1- Dilekge / Resmi yazisma

5 is Giinii (Siirekli)

41

Bilgi ve Goriis Talepleri

1- Dilekge / Resmi yazisma

10is Giinii

42

Gorev siirelerinin
uzatilmasi

1- Dilekge

2-Bélum Bagkanhginin goris yazisi

3- Yonetim Kurulu Karari

4-Rektorlik Makami Onayi

5-Yardimci Dogent kadrosundaki personeller igin Bilim Juri belirleme konusunda
Fakilte Y6netim Kurulu, Bilim Jurilerine gérevlendirme yazisi, Bilim Jurilerinden
gelen EK-1 A puanlama tablosu ve raporlarin Fakiilte Y&netim Kuruluna alinip
Rektérlik Makamina sunma.

1 ay 6nceden(Siirekli)

43

Resmi Evrak Kaydi

1- Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge

10 Dakika (Stirekli)

44

Yonetim Kurulu ve
Fakiilte Kurulu Giindemi
Hazirlanmasi

2 Saat (Haftada Bir)

45

Yonetim Kurulu ve
Fakiilte Kurulu
Kararlarinin Onaylanmasi
ve Dagitimi

1 hafta (Siirekli)
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Yonetim Kurulu ve
46 Fakiilte Kurulu 1 Saat (Siirekli)
Kararlarinin Arsivlenmesi
1- Basvuru Formu,
2- Ozgecmis,
3- Nufus Clzdan Fotokopisi,
4- ALES Belgesi,
Ogretim Gorevlisi 5- Askerlik Ilisik Durum Belgesi, e e
47 Basvuru Iglemleri 6- Mezuniyet Belgesi, 15 Is Guinii (Siirekli)
7- 6 Adet Fotograf,
8- Yabanci Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik Belgesi,
9- SGK hizmet belgesi dékimu
1-Sinav Juri tutanagi
Ogretim Gorevlisi Atama | 2-YOnetim Kurulu Karari e e e s
48 iglemleri 3- Rektérlik Oluru 101s Gund (Sdirekli)
Ogretim Uye ve Ogretim
49 Elemani aliminda 1- Juri Gyelerine 6denmenin yapilmasi ng ata_ma
" L déneminde
gorevlendirilen juriler

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

bagvurunuz.
ilk Miiracaat Yeri | A.I.C.U. islami llimler Fakiiltesi Ikinci Miiracaat Yeri | A.I.C.U. Islami ilimler Fakiiltesi
isim Nimet SEKMAN isim Prof. Dr. M.Salih GECIT
Unvan Fakulte Sekreteri Unvan Fakdlte Dekan Vekili
Adres A.1.C.U. Islami ilimler Fakiiltesi Adres A..C.U. Islami ilimler Fakiiltesi
Tel. (0472) 215 42 29 Tel 0(472) 21542 29
Faks (0472) 215 40 23 Faks 0(472) 21540 23
e-Posta nsekman@agri.edu.tr e-Posta iif@agri.edu.tr
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