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OGRENEI ISLERI
SIRA | HIZMETIN ADI GEREKLIi BELGELER SURESI
NO
1 1-OSYS Sonug Belgesi 15 Dakika
2- Ogrenci Bilgi Formu ve Kayit Dosyast (Akademik Takvimde
3- Diploma veya Mezuniyet Belgesi Belirtilen Tarihlerde)
4- Niifus Ciizdanmin asli ile fotokopisi
. . . . | 5- Fotograf (6 Adet
Ik Defa (Yeni) Kayit Islemi 6 Aske%’ lik (Belgesi)
7- Transkript ve ders igerikleri (Daha 6nceki yillarda
0SS ile herhangi bir yiiksekdgretim kurumuna
yerlestirilmis ya da mezun ise)
2 Ogrenci Kimlik Karti 1-Kimlik Fotokopisi 1 Hafta
Islemleri 2-1 adet fotograf
3-Kayip Halinde ilave olarak kayip ilani
3 Derse Yazilma Elektronik ortamda gerceklestirilmektedir 1 Saat
(http://www.oidb.odu.edu.tr ) (Akademik Takvimde
Belirtilen Tarihlerde)
4 Kayit Dondurma 1-Dilekce 1 Hafta
2-Kayit dondurma gerekgesini gosterir belge (Saglik
Kurulu Raporu, Fakirlik [lmiihaberi Tutukluluk
Belgesi vb.)
5 Kayit Sildirme 1- Dilekge 1- Giin
2- Ogrenci Kimligi
3- TC Kimlik Fotokopisi
6 Ders Muafiyeti 1-Dilekge 15 Giin
2-Not Durum Belgesi
3-Mezun/ilisigi Kesilen Okula Ait Onayli Ders
Igerigi
7 Yatay Gegis 1-Bagvuru Formu ve Dilekce 1 Hafta
, 2-OSYM Belgesi (Akademik Takvimde
3- Not Durum Belgesi(Transkript) Belirtilen Tarihlerde)
4- Ders Igerikleri
5- Ogretim Plam
6- Disiplin Cezas1 Almadigina Dair Belge
8 Ogrenci Belgesi Talebi Dilekge Ayni giin
9 Transkript Talebi Dilekge Ayni giin
10 Genel Amacli Bilgi ve Belge | Dilekge 1 Hafta
Talebi
11 Ders Igerigi Talebi - 5- 30 Dakika
12 Ders ve Smav Programu Kurum ilan panosundan ve Web Sayfasindan ilan Ilanlar, Akademik
edilir. Takvimde Belirtilen
(http://tbmyo.odu.edu.tr ) Tarihlerden 1 Hafta
Once Yaymmlanir.
13 Sinav Sonuglarina Itiraz Dilekge 1 Hafta
14 Mazeret Sinavi Hakki Talebi | 1- Dilekge Akademik Takvimde
2- Mazereti gosterir belge (Saglik Rapor veya Belirtilen Tarihler
devlet hastanesinden en az 3 giinliik is géremezlik
belgesi)
15 Tek Ders Sinav Talebi Dilekee Akademik Takvimde
Belirtilen Tarihler
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16 Staj Bagvurusu 1-Dilekge 1Saat
2-Bagvuru Dosyasi
17 Gegici Mezuniyet/ilisik Ilisik Kesme Formu 1- Giin
Kesme Talepleri Ogrenci Kimlik Kart:
18 Ilisik Kesme Sonrasinda Af Dilekge 1-15 Giin
Kanunu Ile Tekrar Kimlik Fotokopisi
Ogrencilik Hakki lade Varsa Askerlik Belgesi
Talepleri Adli Sicil Belgesi
Diploma
19 Ogretim Plam Degisiklik Ust Makam Yazis1 Ve Boliim Baskanliklarmdan 1-15 Giin
Talepleri Gelen Degisiklik Tekliflerini iceren Yazi
20 Muafiyet veya Intibak Dilekce 15 Giin
Talepleri Boliim Bagkanliginin Yazis1 Ve Ekinde Muafiyet
Veya Intibak Formu
Yonetim Kurulu Karari
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PERSONEL [[SLERI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

GEREKLIi BELGELER

SURESI

Miinhal Bulunan Ogretim
Uyeligi Kadrosuna Bagvuru

1-Bagvuruda bulunmak istedikleri Boliim ve Anabilim Dali
belirttikleri dilekge

2- Ozgecmis

3- Niifus Ciizdan1 Ornegi

4- Yabanci Dil Belgesi (Varsa)

5- Doktora Belgesi

6- 1 Adet fotograf

7- Bilimsel ¢aligma ve yayinlarini kapsayan 4 takim dosya

3 Ay

Miinhal Bulunan Ogretim
Eleman1 Kadrosuna
Bagvuru

1-Dilekge

2- Ozgegmis

3- Ogrenim Belgesi

4- Transkript

5- Niifus Ciizdani Sureti
6- Fotograf ( 6 adet)

7- ALES Belgesi

8- Bagvuru Formu

15 Giin

Ise Giris ve Atama
Islemleri

1-Personel Atama Onay1
2-Goreve Baglama Yazisi

15 Giin

I_Dersonel Kimlik Kart1
Islemleri

1-Kimlik Fotokopisi
2- (1 adet Fotograf)

1 Hafta

Gorev Siiresi Uzatma

1-(?zgegmis“

2-Ogretim Uyeleri i¢in Faaliyet Raporlart

3- Ogretim Elemanlar1 i¢in son 2 yil igerisinde vermis oldugu ders
listesi

1 Ay

Ayrilma Islemleri

NAKIL;

1- ilisik Kesme Belgesi

2- Personel Nakil Bildirimi
3- Isten Ayrilis Bildirgesi ISTIFA;
1- Dilekge

2- Isten Ayrilis Bildirgesi
EMEKLILIK;

1-Dilekge

2- 4 adet Fotograf

3- Niifus Ciizdan Fotokopisi
4- Emeklilik Onay1

5- Isten Ayrihis Bildirgesi

15 Giin

Ogrenim Durumu Degisikligi
Bildirimi

1- Dilekge
2- Ilgili Diploma ve Belgeler

15 Giin

Yurti¢i veya Yurtdisi
Gorevlendirme
Talepleri

1-Dilekge
2-On Calisma Raporu
3-Davet Mektubu

1Ay

Kurum I¢i ve Kurum Dis1
Ders Gorevlendirmesi
Talebi

Kurum I¢i

1-Universite icindeki Yiiksekokul ve Fakiiltelerin Talep Yazisi
2- Boliimiin Gorevlendirme Uygun Goriis Yazilari

Kurum Dis1

1-Kurum Disindaki Gorevlendirme igin Talep Yazisi
2-Boliimiin gorevlendirme uygun goriis yazilar

15 Giin
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10 Aile Yardimu 1-Dilekge 1 Giin
2-Aile Yardimu Bildirim Formu
3- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
4- Dogum Raporu
5- Evlilik Clizdam
11 Izin Islemleri Izin Formu 1 Giin
12 Personel Maas Odemeleri Maas Bordrosunda degisiklik yapilabilecek Atama 1-5 Giin
Kidem, Terfi, Sendika tiyeligi, ¢ekilme v.b. Belgeler
13 Ek Ders ve Smav Ucretlerinin| F1 Formu, Smav Ucret Formu 1 Hafta
Odenmesi
14 Fatura Odemeleri Telefon, Elektrik, Su, Dogalgaz Faturalari 1 Gin
15 Doner Sermaye Odemeleri Gelir Iliskin Belgeler, Gorevlendirme Yazilart 1-5 Giin
16 Birim Faaliyet Raporu Ust Makam Yazist 15 Giin
17 Biitce Islemleri Ust Makam Yazist 15 Giin
TASINIR KAYIT ve SATINALMA [SUERI
1 Tasinir Talepleri Tasinir Istek Figi 1-15 Gln
2 Tedarik islemleri intiyag veya Liizum Mizekkesi 1-15 Gin

Onay Belgesi

Yaklasik Maliyet

Birim Fiyat

Teklifleri

Fatura ve Borcu Yoktur Belgeleri
Muayene ve Kabul Komisyonu Raporu

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen silirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin

bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

LK MURACAAT YERI:
Dr. Given KARAMAN

Yiiksekokul Sekreteri

Tel: 0452 233 48 65/4208

Faks: 0452 233 06 16
tbmyo@odu.edu.tr

IKINCI MURACAAT YERI:
Prof. Dr. Kiirsat KORKMAZ
Yiiksekokul Miidiirii

Tel: 0452 233 48 65/4110

Faks: 0452 233 06 16
tbmyo@odu.edu.tr
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