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GIF

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN

NO HIiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER GEC)
1 Ogrenci Belgesi 1. Ogrenci Kimlik Karti 15 Dakika
2 Transkript Belgesi 1. Ogrenci Kimlik Karti 15 Dakika
3 Ogrenci Disiplin Belgesi 1. Ogrenci Kimlik Karti 15 Dakika
4 Askerlik Durum Belgesi 1. Ogrenci Kimlik Karti 15 Dakika
5 gers Kayit, Ekleme ve Gikarma Islemlerinin 1. OBS Uzerinden Danisman Ogretim Elemanlarinca Akademik Takvimde Belirtilen Stire Igerisinde
onuglandiriimasi
6 Mazeretli Ders Kayit islemlerinin Sonuglandiriimasi ; IE)Alla(azZ(iitini Gosterir Belge Akademik Takvimde Belirtilen Sire igerisinde
1. Staj Basvuru Formu
7 Staj Basvuru islemlerinin Sonuglandiriimasi 2. Nufus Cuzdan Fotokopisi 15 Gin
3. Anne-Baba ve Kendisine Ait Sigorta Durum Belgesi
1. Dilekge
8 Ders Muafiyeti Talebinin Sonuglandiriimasi 2. Ogrenci Bagari Takip Cizelgesi (Transkript) 15 Gln
3. Ders icerikleri
9 Sinav Sonucuna itirazin Degerlendiriimesi 1. Dilekge 15 Giln
o . . 1. Dilekge .
10 Mazeret Sinavi Basvurusunun Degerlendirilmesi 2. Mazeret Belgesi (Rapor veya Mazeretini Gosteren Belge) 15 Gln
1. Ders Telafi Formu
11 Ders Telafisi 2. Gérevlendirme izni, Hastalik izni, Mazeret izni, vb. Belgeler 15 Giin
3. Yonetim Kurulu Karari
1. Dilekge _ _
o - 2. OSYM Belgesi Yatay Gegis Islemlerine lliskin Senato
12 Yatay Gegis Islemlerinin Sonuglandirimasi 3. Ogrenci Bag§ar| Takip Cizelgesi (Transkript) Karimnda Belirtilen Siire icerisinde
4. Ders icerikleri
13 | Teknik Gezi Isteklerinin Degerlendirilmesi ) eKge g 15 Giin
. Katilimci Listesi
1. Naklen Tayinlerde Maas Nakil Belgesi
2. Gegici Gorevlendirme Belgesi (Gegici Gorevlendirmelerde)
3. Personel Kimlik Bilgi Formu
4. Mal Bildirim Formu
5. Tedavi Yardim Beyannamesinin Doldurulmasi
6. Aile Yardim Beyannamesi
7. Saymanlik Otomasyonu Personel ve Maas Bilgileri Formu
14 | ise Baglama 8 SCK Gikis Belgesi 1 gun

. Yabanci Dil Belgesi (Tazminat 6demesi igin)

10. Bireysel Emeklilik Belgesi (Vergiden Diismek igin)
11. Naklen Atamalarda Maas Nakil Belgesi

12. Adres Bilgi Formu

13. Sendika Belgesi (Sendika Aidati Kesilmesi igim)
14. Ogretim Elemani Bilgi Diizenleme Formu

15. Nufus Clzdan Fotokopisi
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1.Kimlik Karti talep Formu.
2.Fotograf.

15 Personel Kimligi Cikariimasi 3.talebin Personel Isleri Daire Bagskanligina Resmi Yazi ile 1Ay
Gonderilmesi.
16 | Istifa ile Isten Ayrilmalar 1.Istifa Dilekgesi (Istifayla isten Ayriimalarda) 1 Ay
17 Naklen Ayrilmalar 1.Maasg Nakil Evraki 1 Gun
1.Gdrevlendirme talep eden 6gretim elamanindan dilekge ve gerekli
18 2547 Sayili Kanunun 31. Maddesi Uyarinca belgelerin alinmasi. 15 Giin
Gorevlendirilme Isteginin Degerlendiriimesi 2. Yonetim Kurulu Kararinin Rektor onayina sunularak Onay Belgesi
alinmasi
1.1Igilinin Dilekgesi Ve Gerekli Belgeleri ilq Bolume Muracaati.
2.Bolumun llgilinin Dilekgesi ve Eklerinin Ust Yazi ile Dekanliga
, Gerekgesiyle Gonderilmesi.
19 25..47 Say”.' .Kangnurll?)?. MandeS| U.ylar|nc.'a 3.Dekanlik Kadro Talep Formu Ydnetim Kurulu Karari ve ilgilinin 3 ay
Gorevlendirilme isteginin Degerlendirilmesi . . e
Dilekcesi Rektorlige Sunulur.
4 Rektorluk Gerekli Yazigsmay! yapar.
5.YlUklenme Senedi Noterde Tasdik edilir.
1. Dilekge
20 2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi Uyarinca 2. Davetiye (Varsa) Yolluksuz ve Gundeliksiz 2 Gun, Yolluklu ve
Gorevlendirilme Isteginin Degerlendiriimesi 3. Bildiri Ozeti (Varsa) Gundelikli 15 Gun
4. Ders Telafi Programi (Gerekiyorsa)
1 Ogretim Elamaninin ilgili Gniversiteye 2547 sayili Kanunun 40/b
21 2547 Sayili Kanunun 40/b. Maddesi Uyarinca maddesi uyarinca gorevlendirilme bagvuru dilekgesi. 1a
Gorevlendirilme Isteginin Degerlendirilmesi 2 llgili Universite Yonetim Kurulu Karari ve ust yazisi. y
3. Dekanlik gorusu ve Rektorlugun ilgili Universiteye yazisi.
1.Gorev Suresi Uzatma Talep Formu
. . . 2. ABD, Bolum Bagkanligi ile Dekanlik Gorus yazisi.
22 éga\?ﬁ:z;kusﬁ;sggihﬁg;edvlrﬁrli]r:: Uzatiima 3. Yonetim Kurulu Karari (Ogretim Uyeleri igin) 1Ay
¥ ¢ 4. Faaliyet Raporu ( 4 Nusha)
- 5. Rektér Onayi
23 Kurum Personelinin Yillik ve Mazeret Izin Isteginin 1. izin Formu — Mazeret izinlerinde Mazeret Dilekgesi 1 Gun
Sonuglandiriimasi -
24 Kurum Personelinin Hastalik |zin Isteginin 1. Is Géremezlik Raporu 1 Giin
Sonuglandiriimasi
Kurum Personelinin Ucretsiz izin isteginin 1. Dilekge )
25 . 15 Gun
Sonuglandiriimasi 2. Mazeret Belgesi
_ 1. Emeklilik Dilekgesi
26 Emeklilik Basvurusu Islemleri 2. 4 adet fotograf 1 Gln
3. Nufus Cuzdani Fotokopisi
, S - : 1 Saat
27 Maas ve Haciz Belgesi Istegi 1 Kisi Talebi
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1. F1 Formlarinin ilgili Ogretim Elemanlarinca Diizenlenmesi

28 Ek Ders Bordro ve icmalinin Hazirlanmasi 2. F2 Formlarinin Dtzenlenmesi 30 Gin
3. Haftalik Ders Programi
4. Ders Gorevlendirmesi ile llgili Yonetim Kurulu Karari

29 Sinav Ucreti Bordro ve icmalinin Hazirlanmasi 1. Sinav Ucreti Beyannamesi 15 Giln

_ 1. Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati
30 Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Islemlerinin 2. Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi 15 Giin
Sonuglandiriimasi 3. Yatacak Yer Temini Igin Odenen Ucretlere lligkin Fatura
. ST U - 1. Atamalarda Atama Onayi, Diger Hallerde Harcama Talimati
31 ;g:{f‘g #gfl'liassfrek“ Gorev Yollugu Islemlerinin 2. Yurtici/Yurtdisi Strekli Gérev Yollugu Bildirimi 15 Giin
¢ . 3. Onayli Mesafe Cetveli (Yurtici Gorevlendirmelerde)
32 Tasinir Mal Talebi Islemlerinin Sonuglandiriimasi 1. Tasinir Istek Belgesi 3 Gun
o - 1. Harcama Talep Formu .
33 Satin Alma Talebi Iglemlerlnln. Sonuglandiriimasi 2. Teknik Sartname (Gerekiyorsa) 3 Gun
34 Klguk Bakim Onarim Hizmet Isteklerinin 1. Bakim — Onarim Talep Formu 3 Giin
Sonuglandiriimasi
1.Fakiilte Personelinin Yillik iznini Yurt Disinda Gegirmek igin Dilekge
lle Bagvurmasi. o
_ 2.Dekanlik Makami Tarafindan Izin Isteginin Kabul Edilmesi.

35 Yurt Digi Izin Onayi 3.Yurtdigi Izin Onayinin Hazirlanmasi. 15 Gln
4. Rektorlik Makamindan Olur Alinmasi.
5.0lurdan Gegen Evraka Kayit Numarasi Verilerek Bir Nishasinin
llgiliye Verilmesi.

36 Calisma Belgesi Dizenlenmesi 1.ilgilinin Dilekgesi. 15 Dakika
1.Evrakin Aslinin ligili Personel Tarafindan incelenip Paraf Edilerek

37 Dekan / Fakulte Sekreteri Onayi Kage ve Muhtrlerin Yapilmasi. 15 Dakika

2.Evrakin Dekan veya Fakulte Sekreteri Tarafindan Kontrol Edilerek
Onaylanmasi.

ilk Miiracaat Yeri

isim
Unvan

Adres
Tel

Faks
E-posta

Basvuru esnasinda yukarida belirtilien belgelerin diginda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen
surede tamamlanmamasi durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

Fakllte Sekreterligi
Halil Ibrahim SARACOGLU
Fakulte Sekreteri

Gumiishane Universitesi iletisim Fakiltesi

Gumushanevi Merkez Kampusu

Baglarbasi Mahallesi 29100- GUMUSHANE

0 (456) 233 75 97
0 (456) 233 75 53
hisaracoglu@qgumushane.edu.tr

!kinci Miracaat Yeri Dekanlik
Isim Celalettin VATANDAS

Unvan Dekan-Prof. Dr.

Gimiishane Universitesi iletisim Fakiiltesi
Adres Gumushanevi Merkez Kampusu

Baglarbagi Mahallesi 29100- GUMUSHANE
Tel 0 (456) 233 75 97
Faks 0 (456) 233 7553
E-posta cvatandas@yahoo.com
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