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HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIiZMETIN

'e) ORTALAMA
Z TAMAMLANMA
< SURESI
n (EN GEQ)
MALI iISLEMLER

1. Bordro icmali

2. Personel Bildirimi

3. Bordro Dokiimi

4. Banka Listesi

5. Personel Maas Bilgileri Dokiimii

6. Terfi Bilgileri Listesi

7. Yabanci Dil Tazminat1 Alan Personel

Listesi

8. Kidem Listesi Her Ayin 9.

1 | Maas Odemeleri

9. Sigorta Listesi

10. Cocuk sayis1 ve Es Durumu Listesi

11. Asgari Gegim Indirimine ait Bordro

12. Memur Sendika Aidati Tevkifati Listesi
13. Icra Kesinti Listesi

14. Kefalet

15. Kira

16. Bireysel Emeklilik(varsa)

17. Odeme Emri Belgesi

Gliniine Kadar

2 | SGK Kesenek Gonderme Islemleri

Aylik Kesenek Bildirim Formu

Her Ayin 15’1

1. Ders Yiikii Bildirim Formu (Aylik)
2. Gorevlendirme Onaylari Form Teslim
3. Ders Programi S .
3 | Ek Ders Ucreti Odemeleri 4. Ek Ders Icmali Tgl:l h:inl T%a.I;Ip Ed:n
5. Banka Listesi unden tl e.t'ren
6. Ucret Bordrosu Is Giinii
7. Odeme Emri Belgesi
1. Smav Yiki Formu .
2. Gorevlendirme Onaylar1 Form Teslim
. . 3. Smav Programi Tarihini Takip Eden
4 | Smav Ucreti Odemeleri 4 icmal Giinden itibaren 5
5. Banka Listesi is Giinii
6. 6deme Emri Belgesi
1. 6486 Sayili Kanun (12. Maddesi)
2. Dogentlik Sinav Jiiri Uyeleri ile Doktor .
Form Teslim

Sinav Jii"ri Ucreti _(Profeg@r, Dogent,
Doktor Ogretim Uyesi) Odeme Islemleri

Ogretim Uyesi ve Profesér Atama Jiirilerinde
Gorev Alan Ogretim Uyelerine Odenecek
Ucrete iliskin Usul ve Esaslar

3. OGdeme Emri Belgesi

Tarihini Takip Eden
Giinden Itibaren 5
Is Giinii

Hazirlayan
Hisamettin AKSU
Sef

Sistem Onayi

Yurdrlik Onayi

(Form No: SIU.FR-0146;
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'®) ORTALAMA
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1. Satin Alma Talep Formu
2. Teslim Tutanag1
3. Tagmur Islem Fisi _
6 | Mal ve Hizmet Alimlar 4. Firmanm Vergi Borcu Olmadigina Dair Orta|a|:ﬂa"15 Is
Belge Glinii
5. Mal ve Hizmet Alim1 Kabul Tutanagi
6. Fatura
7. Odeme Emri belgesi
1. Banka Hesap Numarasi
2. Niifus Ciizdam Fotokopisi Aglktan Atanan 5
: 3. Aile Yardim Beyannamesi (Elektronik Isgiinii, Digerleri
7 | Agikan, Naklen ve Yeniden Atanan | e SRRSO Takip Eden Ay
Personelin Maas Odeme Islemleri
5.Atama Onay1 Basinda
6.Maas Nakil Bildirimi (Naklen)
7. Ise Baslama Yazisi
8 | Naklen Giden Akademik ve idari 1. Onay Yazisi 5 Is Giinii
Personelin Islemleri 2. Ayrilis Yazisi
1. Ise Baglama Dilekgesi
9 | Ucretsiz izin Déoniisii Ise Baslama 2. Aile Durum Beyannamesi(Elektronik) 5 Is Giinii
Islemleri 3. Asgari Gegim Indirimi Beyannamesi
(Elektronik)
1. Ise Baslama Dilekgesi
2. Aile Durum Beyannamesi (Elektronik)
10 Askerlik Doniisii Ise Baslama islemleri 3. Asgari_ gecim Indirimi Beyannamesi 5 Is Glinii
Elektronik)
4. Banka Hesap Numarasi (Degisiklik
Halinde)
1. Odeme Emri Belgesi
11 | Haberlesme Giderlerinin Odeme 2. Aylik Fatura Listesi 5 Is Giinii
Evraklarinin Hazirlanmasi 3. Fatura
4. Telefon-Fax Giderleri Hesap Cetveli
1. Dilekce
2. Oliim Raporu Evraklar
12 | .. 3. Banka Hesap Numarasi Tamamlandiktan
Oliim Yardim .. .. .. .
4. Niifus Cuzdar}1 Fotokopisi Sonra 5 Is Giinii
5. Niifus Kay1t Ornegi
6. Odeme Emri Belgesi
1. Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 ve Onay1 Odenek imkani
g-gg‘?mé‘?f[‘fige'ge;il ; Dahilinde,
.Gidis-Doniis Ugak Bileti .
13 | Yurtii Gesici Gorev Yollugu Odemesi | 4. Yolluk Bildirimi Formu Evraklarin Teslim
5. Harcama Talimati _ Edilmesinden
6. Katilim Belgesi (Varsa) Itibaren 5 Is Giinii
7. Konaklama Faturasi

Hazirlayan
Hisamettin AKSU
Sef

Sistem Onayi

Yurdrlik Onayi

(Form No: SIU.FR-0146;

ilk Yayin Tarihi: 15.05.2018)
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1. Fakiilte Y6netim Kurulu Karari Evr:aklarlln Teslim
2. Gorevlendirme Onay1 E_d'lmesmden ve
14 3.Gidis-Doniis Ugak Bileti Odenek Olmas1

Yurtdis1 Gegici Gérev Yollugu Odemesi

4. Yolluk Bildirimi Formu

Halinde Teslim

5. Harcama Talimat: Tarihinden Itibaren
6. Katilim Belgesi (Varsa) 5 {s Giinii
7. Odeme Emri Belgesi
1. Maas Nakil Bildirimi Evraklarin Teslim
2. Aile Bildirimi (Elektronik) Edilmesinden ve
3. Atama Onay1 A

15 | Siirekli Gorev Yollugu Odeme Islemleri | 4. Goreve Baglama Yazist 32:?;31; ?:;}?r:

(Nakil Gelen Personel) 5. Hesap Numaras1 Dekontu o .

6. Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi Tarihinden Itibaren
7. Harcama Talimati 5 Is Gunii
8. Odeme Emri Belgesi
1. Sosyal Giivenlik Kurumu Aylik Baglanma Evraklarin Teslim
Yazist

16 | Siirekli Gorev Yollugu Odeme Islemleri
(Emekli Personel)

2. Emeklilik Onay1

3. Emekli Kimlik Fotokopisi
4. Hesap Numarasi Dilekgesi
5. Dilekge

6. Harcama Talimati
7.0deme Emri Belgesi

Edilmesinden ve
Odenek Olmasi
Halinde Teslim
Tarihinden Itibaren
5 Is Giinii

17 Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

Siirt Universitesi Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 Tarafindan Yazilmis, Birimlerin

Faaliyet Raporlar1 Hazirlanmasina fliskin Yaz1

1Ay

18 Biitge Teklifinin Hazirlanmasi

Ankara Universitesi Strateji Gelistirme Daire

Bagkanlig1 Tarafindan Yazilmis, Biitge
Teklifinin Hazirlanmasina Iliskin Yazi

1Ay

OGRENCI ISLEMLERI

19 | Ogrenci lsleri ile Ilgili Belgelerin
Verilmesi

Sahsen Ogrenci Dilekgesi veya Sozlii
(Ogrenci Kimligi veya Resmi
Vekaletnameyle)

1 Giin

20 Ogrenci Temsilcisi Se¢imi Islemleri

1. Dilekce
2. Adaylik Bagvuru Formu

2 Hafta

21 Ogrenci Kayit Dondurma

1. Dilekge

2. Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili Belge

(Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik Belgesi,
Tutukluluk Belgesi vb.)
3-Yonetim Kurulu Karari

15 Giin

Hazirlayan
Hisamettin AKSU
Sef

Sistem Onayi

Yurdrlik Onayi
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(Universitenin Verdigi Burs) .
1. Basvuru Formu Universite Tarafindan
22 Burs Basvurularmin Deserlendirilmesi 2. Gelir Durumunu Gosterir Belge Belirtilen Tarih
3 g 3. Okuyan Kardes Belgesi (Burs Verecek Aralig
oL AR g
Kurum Ve Kuruluslarin Istedigi Belgeler)
4. Ilanlarda Belirtilen Belgeler
| Dilek Akademik Takvimde
. Dilekge - .
23 Mazeretli Ders Kayit Islemleri 2. Mazeretini Gosterir Belge Be“rtllen:ra”h
3. Yénetim Kurulu Karar Araligt
1. Dilek Akademik Takvimde
. Dilekge - .
24 Ara Sinava Ait Mazeret Sinavlari 2. Mazeretini Gosterir Belge Be“rtllen:ra”h
3. Yonetim Kurulu Araligt
1. Dilekge ..
25 Muafiyet islemleri 2. Onayli Transkript 15 Giin
3. Onayh Ders icerikleri
Akademik Takvimde
26 Ders Kayit, Ekleme ve Cikarma Islemleri | ... BellrtllenHTarlh
Araligi
27 . . . ..
Sinav Notuna Itiraz (Maddi Hata) Dilekge 5 Gln
o8 . 1. Dilekge .
Staj Islemleri 2. Bagvuru Formu 20 Is Glinii
3. Saglik Giivencisini Gosterir Belge
1. Sorusturma Agilmast i¢in Dilekge
29 L . . 2. Sorusturmaci Tayin Edilmesi
Disiplin Sorusturma Islemleri 3. Sorusturmact Raporu 2 Ay
4. Sonucun Sisteme Girisi
30 Ders Programinin Hazirlanmasi 7 Giin
PERSONEL ISLEMLERI
31 | ik Defa Deviet Memuru Olarak Universite Persqnel Daire Bagkanliginca )
.o . Hazirlanan Tayin Onay1 veya 2 Giin
Atanan Personelin Islemleri . .
Gorevlendirme Yazisi
1. Personel Atama Onay1
32 | Personel Nakil (ise Baslama ve 2. Nakil Bildirimi 2 Giin
Ayrilma) Islemleri 3. Gorevden Ayrilig-Baglama Yazist u
4. Tlisik Kesme Yazis1
Temel ve Hazirlayici Egitim Sinavlarinda
33 | Aday Memurlarin Asalet Tasdiki Basarili Olmas1 Durumunda (1 Hizmet Yilin 5 Gii
Islemleri Doldurduktan Sonra) Personel Daire un
Bagkanligina Teblig Edilir.

Hazirlayan
Hisamettin AKSU
Sef

Sistem Onayi

Yurdrlik Onayi
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HiZMETIN ADI

SIRANO

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN
ORTALAMA
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

Akademik ve Idari Personelin Terfi
Islemleri

w
~

Kararname Onay1

3 Gin

35 | Akademik Ve Idari Personelin Y1llik
Izinleri ile Ilgili islemleri

Yillik izin Formu

3 Gin

36 | Akademik ve Idari Personelin Mazeret
Izin Istegi

MEMURUN DOGUM ONCESi/DOGUM
SONRASI MAZERET iZNi

1. Gebeligin 32. Haftasindan Sonra Alinan
Calisabilecegini Gosterir Doktor Raporu,
2. Gebeligin 37. Haftasinda Alinan Dogum
Oncesi Doktor Raporu

3. Dogum Raporu.

SUT izZNi

1. Dogum Raporu ve Dilekge

ERKEK MEMURA, KARISININ
DOGUM YAPMASI NEDENIYLE
MAZERET IZNi

1. Esin Dogum Raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES,
COCUK, ANNE, BABA, KARDES)

1. Memurun Talebi

2. Oliim Raporu

MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE
1. Memurun Talebi

MEMURLARA MAZERET
NEDENIYLE VERILEN

MAZERET iZNi

1.Mazereti Belirtir Dilekce

3 1s Giinii

37 | Akademik ve Idari Personelin Hastalik
Raporlari Islemleri

Saglik Raporu

1 Giin

38 | Akademik ve idari Personelin Ucretsiz
izin Talepleri

DOGUM NEDENIYLE

1. Dilekge

2. Dogum Raporu

ES NEDENIYLE

1. Dilekge

2. Esin Mazeretini Gosteren Belge
ASKERLIK NEDENIYLE

1. Dilekge

2.Askere Sevk Belgesi

YAKININ HASTALIGI NEDENiYLE
1. Dilekge

2. Yakimin Hastaligin1 Gosterir Saglik Raporu
5 YIL KAMU HiZMETi NEDENiYLE
1. Dilekge

SENDIKA GOREVI NEDENiYLE

1. Dilekge

2. Sendikanin Talep Yazisi

3-7 Is Giinii

Hazirlayan
Hisamettin AKSU
Sef

Sistem Onayi

Yurdrlik Onayi

(Form No: SIU.FR-0146;
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Tutanak (Personelin 10 Giin Izinsiz ve
39 R Mazeretsiz Géreve Gelmedigine Dair Birim ..
Personelin Miistafi Sayilmast Amirinin Her Giin I¢in Hazjladlgl Imzali 15 Giin
Tutanaklar)
1. Dilekge
40 Do . 2. llisik Kesme Belgesi
Personelin Istifa Islemleri 3. Mal Beyannamesi 1Ay
4. Kurum Kimlik Karti
a1 AI_<ademik ve Idari Personelin Askere 1. Dilekge
Gitme ve Askerlik Hizmeti Doniisii ’ - . 1Ay
. . . 2. Askerlik Durum Belgesi
Goreve Baglama Islemleri
42 | Akademik ve Idari Personelin 1. Dilekce 15 Giin
Hizmet Birlestirme Iglemleri 2. Hizmet Belgesi
43 | Akademik ve idgri Personelin Tahsil 1. Dilekge 3 Giin
Degerlendirme Islemleri 2. Ogrenim Belgesi
Akademik ve Idari Personelin Mal
44 | Varligim 5 Yilda Bir Tespit Etmek ve Ek S . ..
Mal Bgildirimi Olmast Haﬁnde Yapilan Mal Bildirim Beyannamesi 3 Giin
Islemlerin Yapilmasi
45 | Akademik ve Idari Personelin Disiplin 1. Sikayet Dilekgesi 2 A
Sorusturmasi Islemleri 2. Tutanak y
1. Personelin Emeklilik Dilekgesi
2. Son Alt1 Ayda Cekilmis, 4.5x6 Cm
46 Akademik ve Idari Personelin Istege Ebadinda 6 Adet Vesikalik Fotograf
Bagli ve Yas Haddinden Emeklilik 3. Niifus Ciizdan1 Ornegi 1Ay
Islemleri 4, Mal Bildirim Beyannamesi
5. 1lisik Kesme Belgesi
6. Kurum Kimlik Karti
1. Dul ve Yetimlerin Aylik Taleplerine
Iliskin Dilekce
2. Kayitli Bulunduklar1 Niifus
47 | Akademik ve Idari Personelin Mﬁdﬁr}ﬁgﬁ?.den Alnacak Vukuath Niifus
Vefat: Halinde Emeklilik islemleri Kayit Ornegi LAY
3. Vasiler Tarafindan Sulh Hukuk
Mahkemesinden Alinmis Veraset {lam
4. Vefat Edenin Oliim Belgesi
5. Vefat Edenin Kurum Kimlik Karti
1. Dilekge
2. Evlilik Ciizdan1 Fotokopisi
48 | Akademik ve idari Personelin Medeni 3. Niifus Ciizdan1 Fotokopisi 2 Giin
Durum, Soyad:1 Degisikligi Islemleri 4. Kendi Istegi Ile Ad, Soyadi Degisikligine
Dair Mahkeme Karar1
5. Bosanma {lam

Hazirlayan
Hisamettin AKSU
Sef

Sistem Onayi

Yurdrlik Onayi

(Form No: SIU.FR-0146;
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49 | Akademik ve Idari Personelin Kurum I Klml,lk Kartt Formu
Kimlik Kart1 Islemleri 2. Fotograf LAy
3. Niifus Ciizdam Fotokopisi
50 | Idari Goreve Vekalet veya Maaslt Vekalet Teklifi Yazist 1 Giin
Vekalet Islemleri
51 | Akademik ve Idari Personelin . .
Hizmet Belgesi Istegi Islemleri Dilekge 3 Giin
52 Akadem.lk VE Idari Per.sonehn Calisma Dilekge 3 Giin
Belgesi Istegi Islemleri
1. Dilekge
2. Pasaport Talep Formu
53 Akademik ve Idari Personelin Hususi 3. Personelin Esinin ve Cocuklarin Niifus
Pasaport Cikarma ve Siire Uzatma Ciizdan1 Fotokopisi 3 Giin
Islemleri 4. Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Son
Ug Ayda Cekilmis 4.5x6 ¢cm Ebadinda
Fotograf (1’er Adet)
o4 Dekan Gorev Atama Islemleri ; BZEZE iggi C'B')IZIS::(;Frggnl?ormu 1Ay
55 Dekan Y_'ardlmcﬂarl Gorev Atama Fakiilte Dekaninim Teklifi 1Ay
Islemleri
56 | Bolum Baskani Gorev Atama flgili Anabilim Dali Bagkanliklarmin Teklif 1 Ay
Islemleri Yazisi
1. Gorev Siiresi Uzatma Talep Formu
2. Akademik Personelin Faaliyet Raporu
Akademik Personelin (Dr. Ogretim 3. Anabilim Dali Akademik Kurul
59 | Uyesi. Ogretim Gorevlisi, Arastirma Karari(Doktor Ogretim Uyesi I¢in) 3A
Gorevlisi) Gorev Stirelerinin Uzatilmasi | 4. Anabilim Dali Bagkani Goriisii y
Islemleri 5. Boliim Baskani Goriisii
6. Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1
7. Ozgecmis Ve Yayn Listesi
Kurum fg¢i;
1. Universite Igindeki Yiiksekokul ve
Fakiiltelerin Talep Yazist
2. {lgili Anabilim Dali Akademik Kurul
Karar1 ve Ders Verecek Ogretim Uyesinin
Akademik Personelin Kurum i¢i ve Ders Yikii Formu
60 N . 3. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Kurum Dis1 Ders Gorevlendirme 1 Ay
Islemleri Kurum Dist; ..
1. Kurum Dig1 Fakiiltelerden Gelen
Gorevlendirme Talep Yazisi
2. 1lgili Anabilim Dali Akademik Kurul
Karar1 ve Ders Verecek Ogretim Uyesinin
Ders Yiikii Formu
3. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Hlsamettin AKSU

Sef
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'e) ORTALAMA
z TAMAMLANMA
< SURESI
7} (EN GEC)
61 | Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu 1. Se¢im Tutanaklar1 1A
Uyelerinin Secilmesi islemleri 2. Kurul Karari Y
62 | Akademik ve Idari Personelin Iptal ihdas | Siirt Universitesi Personel Daire 5 Giin
Islemleri Baskanligindan Gelen Yazi
1. Sendikaya Uye Olanlar i¢cin Sendika
63 | Akademik ve Idari Personelin Sendikal Uyelik Formu 3 Giin
Faaliyetleri Islemleri 2. Sendikadan Istifa Edenler i¢in Cekilme “
Formu

Ilk Miiracaat Yeri: ikinci Miiracaat Yeri:

Isim Fatih KESICI Isim Ozgiir Yasar CELIK

Unvan Fakiilte Sekreteri Unvan Dekan v.

Adres Siirt Universitesi Veteriner Fakiiltesi Adres Siirt Universitesi Veteriner Fakiiltesi
Kezer Yerlegkesi Kezer Yerleskesi

Telefon 0 (484) 223 6634 / 3234 Telefon 0 (484) 223 6634 / 3232

Belge Geger Belge Geger

E-Posta kesicifatih56@siirt.edu.tr E-Posta oyc@siirt.edu.tr

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina
ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Hazirlayan
Hisamettin AKSU
Sef

Sistem Onayi

Yurdrlik Onayi
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