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2 o _ HIZMETIN
< HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
% SURESI (EN GEG)
1- Lise Diplomasinin asli veya gecici mezuniyet belgesinin asli
L . . 2- OSYM Sonug Belgesi internet ¢iktisi,
I‘;":t?ﬁ;‘:“l‘:rrab“'“ 3- 6 Adet 4.5X6 ebadinda cekilmis vesikalik fotograf
yitls 4- Erkek Adaylar igin Askerlik Subelerinden alinacak Askerlik Durum Belgesi
. : (Askerligi yapmisg olanlar icin terhis belgesinin asli), P—
1 ﬁAEe'gle(;f('et sisteminde ve | 5 "% onci Dosyasi (Okuldan verilir) 7l Guni
Yiiksekokulumuzda 6- Eelgglgnmls rpz?zeret'l o[gn]arln kayitlar noter onayli vekaletname ile yaptirilr.
apilmaktadir) 7-lkinci Ogretim Ogrencileri igin harg dekontu
yap 8- E Devlet sisteminden kayit yapan 6grencilerinin evraklarinin asillarini
Yuksekokulumuz 8grenci islerine teslim etmekle yukimludar.
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. Doénem Igin Siirekli)
1- Bagvuru .
3 Kayit Yenileme 2- Ogrencilerin ders kayitlar yapildiktan sonra danisman onayi yapilip 6grenci ve 5 Ig Giinii (Her
( ders danigsman onayi) danigman tarafindan imzalanir. Doénem Igin Siirekli)
1-Dilekge
; .| 2-Durumu kanitlayici mazeret belgesi (Saglhk Kurulu Raporu, Fakirlik iimiihaberi, P
4 | KayitDondurma lslemleri | " o Tuukiuluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldinimasi vb.) 1ls Giind
3-Yonetim Kurulu Karari
. 1- Dilekge .
5 Kayit Sildirme Iglemleri 2- llisik Kesme Formu 1lg Guni
3- Vekalet yoluyla yapilacaksa Noter Onayli Vekaletname
1- Dilekge
. g .?rizgf(:ﬁzand' Belgesi YOK ve Senato
6 Yatay Gegis Islemleri 4- Ders ige?ikleri Kararinda Belirtilen
5- Disiplin cezasi almadigina ait belge Stre igerisinde
6- Bagvuru formu
7 Ogrenci Belgesi 1- Ogrenci kimligi 20 Dakika (Stirekli)
8 Transkript Belgesi 1- Ogrenci kimligi 20 Dakika (Stirekli)
Ml T Ogrenci igleri
9 Ogrenci Kimligi ilr;];)g;errlttlllr:JrI\nLén|\/..evrr5|tner:1:(ziren:<”?|yel:i ct)‘ler;?;lr;ccﬁir; sonra 6grenci igleri birimi tarafindan Tarafindan Belirlenen
a karstliginda ogrenc ’ Siire Igerisinde
Yeniden Ogrenci Kimlik | 1- Dilekge Ogrenci Islerl
10 g ¢ Tarafindan Belirlenen

Kartinin Diizenlenmesi

2- Kayip llan Yazisi

Siire igerisinde
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1 Giin (Her Donem

11 Ders Igerigi 1- Dilekge igin Siirekli)
1- Dilekge
L . 2- Transkript 2 Hafta (Her Dénem
12 Ders Muafiyet lglemleri 3- Ders Igerikleri icin Siirekli)
4- Yonetim kurulu karari
Yiiksek Onur / Onur o TN 20 ig Giinii (D6nem
13 Belgeleri iglemleri 1- Ogrenci kimligi Bitiminden Itibaren)
1- Basvuru formu ( ekli belgeler) "
14 Burs iglemleri 2-  Durumunu gésterir belge éilj-lraefliﬁ)(Donem basi
3-  Adrese Dayall Kayit Sistem Ciktisi
1- Bagvuru dilekgesi .
15 Ogrenci Temsilcisi Segimi | 2- Disiplin CezasI almamis olmak iHafta (Yiida Bir
< o . ez)
3- Adayi tanitan fotograf ve 6z gegmis yazisi
- 1 Is Giinii (Sinavlar
16 i":i:;:amk:slT' baglamadan 1 hafta
¢ once)
1 Hafta
; 1- Agri ibrahim Cegen Universitesi Web Sitesi (Ogrenci Bilgi Sistemi) (Sinavlarin
17 Sinav Sonuglaninin llani obs.agri.edu.tr tamaminin bitiminden
itibaren)
Sinav Sonuglarina itiraz 1- Dilekge (Sinav sonuglarinin ilanindan sonra en geg 3 is guini iginde itiraz P,
18 L o 3 Is Gunii
Siiresi edilebilir)
Sinav Sonuglarina N~ Gl -
19| iraiar degeriancirme | - Bersten sl grt demannn oy, v desig gosten ekt
ve duyurulmasi 9 9 Y ¢ y
1- Dilekge
20 Mazeret Sinavi 2- Mazeretini gosterir belge (saglik raporu veya gérevlendirme belgesi) 1 Hafta
3- Yonetim Kurulu Karari
. 2 is Giinii
21 Tek Ders Sinavlari %ﬁ'llrz‘r()gsliri t (Akademik Takvimde
p Belirlenen tarihlerde)
22 Mezuniyet iglemleri 1- Sinav sonuglarinin agiklanmasindan sonra g'::;'t:'t'm Sonrasi
1- Ogrenci kimligi )
23 Gegici Mezuniyet Belgesi | 2- Vekalet yoluyla alinacaksa noter onayl vekaletname 1 Hafta (Mezuniyet

3- lIsik kesme belgesi

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

1- Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi

24 izin iglemleri 30 Dakika (Siirekli)
2- Hastalik izinlerinde raporun Yuksekokulumuza ulastiriimasi
3- Ucretsiz izinlerde ise dilekge ile bagvurulmasi
. 1- Acik ve kapali alan tespit formu ; - .
25 Biitge Hazirlama Iglemleri | 2- Bitge Gelir Figleri Eeg Giinti (Yilda Bir
3- Butge Gider Figleri
1- Ihtiyag Duyulan Malzeme Igin Malzeme istek Formu Diizenlenmesi,
2- Satin Alma igin Malzeme Listesinin Hazirlanmasi,
3- Malzemeler Igin Yaklasik Maliyet Hesap Cetvelinin Cikartiimasi,
4- Malzemeler igin Teklif Alinmasi,
5- Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin Diizenlenmesi, : e .
26 Satin alma 6- Alinacak Malzeme igin Onay Belgesi Diizenlenmesi, 10 Giin (Sdrekli)
7- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin Dizenlenmesi,
8- Taginira Giren Malzemeler icin, Taginir islem Fisi Diizenlenmesi,
9- Faturasi Diizenlenerek, Odeme Emrine Baglanmasi.
10- iigiliye 6deme isleminin gergeklesmesi
27 Tasinir islem Fisi Cikis 1- Tuketime verilen veya Hurdaya ayrilan malzemelerin gikigi 30 Dakika (Siirekli)
28 E:?/:?'g:f:;m Fisi 1- Kurum igi ve Kurum digindan birimimize gelen malzemelerin devir-gikis belgesi 30 Dakika (Siirekli)
Tasinir iglem Fisi Kurum igi ve Kurum disina birimimizden malzeme bagisi veya bedelsiz devri ile . .
29 Devir-Cikis cikisi ve gonderilen kurum/birimin devir giris belgesi 1 Hafta (Sirekli)
1- Ek Ders Cizelgeleri
2- Odeme Emri Belgesi
B 3- Banka Listesi .
30 Ek Ders Ucreti Bordrosu | 4- Saglik Raporu 5 Is Giinii (Siirekli)
5- Izinli personel listesi
6- Akademik Takvim
7- Bordro
1- Odeme Emri Belgesi
2- Harcama Talimati
3- Gorevlendirme Onayi
i 4- Yolluk Bildirimi
Yurt Igi ve Yurt Disi P - C e e .
31 Gegici Gérev Yolluklari 5- Yone"tlrr'l' Kurulu Karari veya Mudur Oluru 15 Ig Giinii (Surekli)
6- Rektorlik Oluru
7- Yurt ici gorevlendirmeler 1 ay 6nceden Midirligimize basvurmasi
8- Yurt disi goérevlendirmeler 2 ay 6nceden Mudurligimize bagvurmasi
1- Bolim baskanliklarinin program agma teklifi
2- Dort Yaryillik Ders Programi
Program agilmasi teklifi, | 3- Programa agma gerekgesi .. .
32 ogrenci kontenjanlar 4-YOKK 1 Ay (Strekli)
5- Senato Karari
6- YOK'e gonderilmesi
. . 1-Dilekce
33 Ogrenci Ozel Belgesi 2-Transkript 1 Giin (Siirekli)
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1- Dilekge
2- On Galisma Raporu
3- Davet Mektubu

34 Gorevlendirme Istegi 4- Yonetim Kurulu Karari (Yolluk gerektiren durumlarda) 15 Ig Giinii (Siirekli)
5- Rektorlik Makami Onayi (Yolluk gerektiren durumlarda veya 7 giinii agan
durumlarda)
6- Katilim belgesi
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 Giinii
Islemleri 4- lligsik Kesme Belgesi
5- SGK Isten Ayrilis ve Ise Giris Bildirgesi (3 Giin)
1- Atama Onayi
2- Yolluk Bildirimi
37 | Siirekli Gérev Yolluklanr | - Nakil Bildirimi 1ls Giinii (Siirekli)
4- Goreve baslama yazisi
5-Harcama Talimati
6-Odeme Emri Belgesi
. 1- Dilekgce .
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- Personel Bildirimi Her ayin 1 veya 15’
39 | Maag Odemeleri 6- Sendika Kesintisi (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 ig Giinii (Siirekli)
41 Bilgi ve Goriig Talepleri 1- Dilekge / Resmi yazisma 10is Giinii
1- Dilekge
Gorev sirelerinin 2-Bolum Baskanliginin goriis yazisi .. .. .
42 uzatiimasi 3- Yonetim Kurulu Karari 1 ay énceden(Strekli)
4- Rektorlik Makami Onayi
43 Resmi Evrak Kaydi 1- Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 10 Dakika (Surekli)
Yonetim Kurulu ve
44 Yiiksekokul Kurulu 2 Saat (Haftada Bir)
Gilindemi Hazirlanmasi
Yonetim Kurulu ve
Yiiksekokul Kurul
45 uisekokur Puruu 1 hafta (Siirekli)
Kararlarinin Onaylanmasi
ve Dagitimi
Yonetim Kuruluve
46 Yiiksekokul Kurulu 1 Saat (Surekli)

Kararlarinin Argivlenmesi
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1- Basvuru Formu,
2- Ozgecmis,
3- Nifus Ciizdan Fotokopisi,
4- ALES Belgesi,
a7 Ogretim Gorevhs! 5- Askerll!( llisik Durgm Belgesi, 15 is Giinii (Siirekli)
Bagvuru Islemleri 6- Mezuniyet Belgesi,
7- 6 Adet Fotograf,
8- Yabanci Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik Belgesi,
9- SGK hizmet belgesi dokimu
1-Sinav Jiri tutanagi
Ogretim Gorevlisi Atama | 2-Y6netim Kurulu Karari A e
48| iglemleri 3- Rektérlik Oluru 101s Giindi (Strekli)
Ogretim Uye ve Ogretim Her atama
49 Elemani aliminda 1- Juri Gyelerine 6denmenin yapilmasi . .
.. L doneminde
gorevlendirilen juriler

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

basvurunuz.
llk Miiracaat Yeri A.l.C.U. Meslek Yiiksekokulu lkinci Miiracaat Yeri A.l.C.U. Meslek Yiiksekokulu
isim Abdulmecit YILDIRIM isim Dog. Dr. Mehmet TEYFUR
Unvan Yuksekokul Sekreteri Unvan Yiksekokul Madari
Adres Al.C.U. MYO Adres Al.C.U. MYO
Tel. 0(472) 216 10 95 Tel 0 (472) 216 10 95
Faks 0 (472) 215 11 47 Faks 0 (472) 215 11 47
e-Posta ayildirim@agri.edu.tr e-Posta mteyfur@agri.edu.tr
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