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HIZMETIN
SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEQG)
tarafindan|1-Lise Diplomasi
2-OSYM Sinav Sonug Belgesi
1 ik kayit islemleri  (OSYM 3-(4) Adet Fotograf 5 IS GUNU
yerlestirilen 6grencilerin kaydi) 4-Askerlik Durum Beyani (erkekler icin)
5-Katki Pay1 Dekontu
6-T.C.Kimlik Numarasi Beyani
1-Egitim-Ogretim Harci Dekontu veya Kredi ve Yurtlar
i Kurumuna Bagvuru Belgesi . -
Internetten ders kayitlari 2-Kullanici Ad ve Sifresi ile http://obs.bingol.edu.tr/ 515 GUNU
2 “Ogrenci Otomasyonundan”
1-Egitim-Ogretim Harci Dekontu
Kayit yenileme 2-Kullanici Adi ve Sifresi ile http://obs.bingol.edu.tr/ 51S GUNU
3 “Ogrenci Otomasyonundan”
1-Dilekce
2-OSYM Belgesi YATAY GECIS
KONTENJANLARI ICIN
4 Yatay gegis islemleri 3-Transkript YAYINLANAN SENATO

4-Ders icerikleri

5-Ogretim Plani

KARARINA BELIRTILEN
SURE ICERISINDE




5 Derse yazilma (Ekle-Sil) Ekle-Sil Formu 11S GUNU
Ogrenci Belgesi (Ogrenci isleriDaire|1-Belge Talep Formu
6 ve ilgili birimler
6 Ba§kanbl:?i:nIerv\(/eer”mélstltlaldir.) tarafindan 2-Ogrenci Kimligi 1 1S GUNU
Egitim Ogretime Basladigi Tarihte;
1-Basvuru Formu . .
7 Burs bagvuru iglemleri 2-Gelir Durumunu Gésterir Belge 1518 GUNU
3-ilgili Kurumun Talep Edecegi Diger Belgeler
1-Ogrenci bagvurusu L
8 Kayit silme iglemleri . 51$ GUNU
2-Kimlik Karti
1-Dilekge
o _ 2-Onayl Transkript . -
9 Muafiyet iglemleri 3-Onayli Ders igerikleri 10 IS GUNU
4-YUksekokul Yoénetim Kurulu Karari
_ _ 1-Dilekce . B
10 Mazeret sinavi iglemleri 2-Mazeretini Belirten Resmi Belge 51$ GUNU
1-Ogrenci Dilekgesi
11 Sinav sonuglarina itiraz 2-Dersten Sorumlu Ogretim Gorevlisinin Yazisi 5iS GUNU
3-Sonug Bildirim Yazisi
12 Kayit dondurma islemleri 1-Dilekge . : 10 iS GUNU
2-Mazeretini Belirten Resmi Belge
13 Ogrenci temsilcisi segimi iglemleri 1-Adaylik Bagvuru Formu 151S GUNU
Ogrenci  saglik  glvencesi _
14 islemleri(SKSDBSK tarafindan 1-Dilekge 1S GUNU
yapilmaktadir.) 2-SGK'ya kayitli olmadigina dair belge
15 Katki pay muafiyet iglemleri 1-Sehit ve Gazi ¢ocugu olduguna dair belge 113 GUNU




1-Dilekce
2-Ogrenci Kimlik Fotokopisi

Harg iadesi 3-Nufus Cuzdan Fotokopisi 4- 715 GUNU
16 Dekont
Mezuniyet Belgesi veriimesi (Ogrenci isleri| 1-Dilekge
Daire Ba§kanllgl tarafindan verilmektedir.) Z-Mezuniyet ve D|p|oma Ba§vuru Formu 1 |$ GUNU
17 3-llisik Kesme Formu
Diploma ve Diploma Ekleri (Ogrenci isleri |
18 Daire Baskanlhgi tarafindan verilmektedir.) 1-Dilekge 2AY
AKADEMIK VE iDARI PERSONEL iSLEMLERI
19 Maas ve édeme emirleri 1-Maas bordrolari, 5deme emir belgeleri ve ekleri 7 IS GUNU
1-Aile durum bildirimi formu
2-Tedavi yardimi beyannamesi formu 15 IS GUNU
3-Mal bildirimi formu
4-Banka hesap numarasi
o _ _ 5-Naklen atanacaklar i¢cin maas nakil bildirimi
20 Personelin goreve baslama iglemleri 6-Personel hareketleri onay!
7-Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi 8-
Personelin nufus clizdan fotokopisi
9-Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha 6nce emekli
Sandigina tabi galisanlar)
1-Personelin isten ayrihg OLUR'u (Askere sevk, Ucretsiz
izin, 6lUm raporu vb.)
21 Personelin gérevden ayrilis islemleri 2-Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi, 10 iS GUNU
3-Emekli olan personelin emeklilik belgesi
4-Calistigi son aya ait maas bordrosu
657 sayili DMK." nun 101 ,102,103,104,105 ve108.
22 izin Islemleri maddelerine gére; 1-Yillik izinlerde izin formunun 11S GUNU
doldurulmasi
2-Hastalik izinlerinde isgéremezlik Belgesi




24

Askere sevk tehiri iglemleri

1.Dilekge
2.Askerlik durum belgesi

151$ GUNU

25

Personelin hususi pasaport ¢cikarma ve
temdit (sure uzatma) talepleri

1-Personelin talep dilekcesi
2-Personelin, esinin ve gocuklarinin nifus clizdani
fotokopisi

3-Personelin, esinin ve gocuklarinin son ¢ ayda ¢ekilmis
4,5 X 6 ebadinda 4 adet vesikalik fotografi

31S GUNU

26

Gorev surelerinin uzatiimasi

1-Doktor Ogretim Uyeleri icin; a)-Akademik Bilgi Formu
b)-Ozgecmis2-Ogretim Gorevlileri icin; a)-Gérev Siresi
Uzatim Formu
b)-Ozgecmis

3-Arastirma Gorevlileri icin; a)-Gorev Suresi Uzatim

Formu b)-Degerlendirme Cizelgesi
4-Bolum Kurul Karari

5-Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
6-Rektorlik Onayi

1 AY ICINDE

27

Yurt digi ve yurt ici gegici gorevlendirme

1-Yurtici ve Yurtdisi Géreviendirme Formu
2-Davet mektubu ve tercimesi (Yurt disi ise)
3-Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari

4-On Rapor (Yurtdisi igin)

7 1S GUNU

28

Sorusturma iglemleri

1-Tutanak
2-Sikayet Dilekgesi

20 IS GUNU

29

Bilgi edinme

1-ilgilinin Bagvuru Formu

15 IS GUNU

30

Ek ders Ucreti ve ders
yuklerinin hazirlanmasi

Bollimlerce Diizenlenen Ders Programlarina Gére Ogretim
Elemanlarinin Ek Ders Ucretlerine esas Ders YUkU
Formlarinin Hazirlanmasi

HER YARIYIL BASINDA
15 GUN

31

Ek ders Ucret gizelgeleri ve tahakkuku

Her Aybasinda Ek Ders Ucret Cizelgelerinin
Hazirlanmasi, imzalatiimasi ve Bordro ile Banka
Listesinin Hazirlanarak Tahakkuk islemlerinin Yapiimasi

7 1S GUNU

32

Yurtdigi gegici gorev yollugu islemleri

1-Dilekge
2-Katilacagi Semineri Gosterir Belge
3-Gorevlendirme yazisi

4-Pasaport giris-¢ikis tarihleri

2 i8S GUNU




1-Dilekge
2-Aile Durum Bildirimi

33 Yurtici stirekli gérev yollugu iglemleri 3-Nakil Bildirimi 2iS GUNU
4-Personel Hareket Onayi( Karaname ve atama
yazisi)illerarasi km giktisi
34 Tasinir mal islemleri 1-Tasinir istek Belgesi 1iS GUNU
35 Demirbas isleri (masa, dolap v.b.) 1-Taginir istek Belgesi 5iS GUNU
36 Kirtasiye ve diger sarf malzeme isteme  [L-Taginir istek Belgesi 1 1S GUNU
37 Diger taleplerle ilgili isler 1-Salon istek, arag istek, basim talep formlari 5iS GUNU
1-Onay Belgesi
2- Teklif
38 Yuksekokulun intiyialma  duydugu|3-Piyasa Arastirma Tutanagi 15 iS GUNU
malzemeler igin satin (Dogrudan| 4 o+ ira
Temin) _
5-Muayene Kabul Belgesi
6-Tasinir islem Figi
7-Odeme Emri Belgesi
1-Resmi Yazi
Evrak kayit islemleri 2-Dilekge 30 DAKIKA
39 3-Elektronik Posta
1-Gelen Evraklar . B
40 Yazigmalar 2-Giden Evraklar 215 GUNU
. . 1-Dilekce . T
Emeklilik talepleri . 1 1S GUNU
41 2-(6) Adet Fotograf

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin digsinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen stirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci
miracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri :Yiiksekokul Sekreterligi

ikinci Miiracaat Yeri : Yiiksekokul Midiirliigii

isim

Cihangir KESKIN

isim  : Dr. Ogr. Uyesi Ahmet KESMEZ




Unvan

Yuksekokul Sekreteri

Unvan : Mudar

Adres Yabanci Diller Yuksekokulu Yabanci Diller Yuksekokulu
Tel. 0-426-216 00 36 Tel : 0-426-216 00 36
Faks 0-426-216 00 36 Faks :0-426-216 00 36
E-Posta ydyo@bingol.edu.tr E.Posta : ydyo@bingol.edu.tr







