ILAHIYAT FAKULTESI HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HIiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

Akademik personelin

1-llgiliden dilekge
2-Davet yazisi

1 gorevlendiriimesi 3-7 gune kadar Dekan /Mudur onay1,15 gune kadar Rektor onayi ve 15 gun
gundelikli yolluklu ise ilgili Yonetim Kurulu karari Rektor onayi
657 sayili DMK'nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107,108 . md.gore,
1- Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi, 2 giin
2 Personel izin islemleri 2- Hastalik izinlerinde raporun Dk./MUd. gonderilmesi, 3-
Mageret izinlerinde dilekge ve izin formunun doldurulmasi,
4- Ucretsiz izinlerde ise dilekge ile bagvurulmasi yeterlidir.
3 Igg”iﬂldzﬂ";m?aﬁtceli?elkge ilgili personelimiz ya da 6grencinin Dekanhigimiza verdigi dilekgeye istinaden Suresiz
_ 1- Kendi istegiyle ayriliyorsa dilekge
llisik kesme 1 hafta

2- Disiplin kurallarina aykiri hareketten ilisik kesiliyorsa Yoénetim Kurulu karari.
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. , _ HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)

1- Personel atama onay!

2- Personel nakil bildirimi veya ilisik kesme yazisi.

3- Personelin igten ayrilma yazisi. ,
L 2 gln

4- Personelin goreve baglama yazisi.

Personel nakil iglemleri -
ise baslama veya isten
5 Jayrima

6 | Personel calisma belgesi| 1- Dilekce 15 dakika

1- Akademik personel i¢cin temmuz ayi igerisinde 1 adet fotograf

7 Sicil iglemleri 3 giin

SGK ige giris personel

8 1- Kurum web sitesi ise girig bildirgesi duzenleme 10 dakika
islemleri
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HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

12

Satin alma

1- Ihale onay belgesi

2- Piyasa arastirma tutanagi (22 d)
3- ihale teklif formu

4- Fatura

5- Muayene kesin kabul formu

6- Tasinir iglem fisi

1is gunu

13

Yolluklar

1- Gorevlendirme yazisi veya Harcama Talimati (yurt igi yurt disi) Yonetim
Kurulu karari ve Rektor onayi.

2- Yurtigi Yurt digi gegici gorev yollugu bildirimi

3- Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iligkin fatura

4- Surekli Yurt ici gérev yollugu bildirimi

5- Atama onaylari

6- Ucakla yapilan seyahatlerde ucak bileti

/- Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerin tespiti veya kurumlarinca
gorulecek luzum Uzerine sinav i¢in gonderilenler sinava veya kursa
katildigini gOsterir belge

8- Kurs, yarisma vb. toplu yapilan seyahatlere toplu seyahatler yolluk
bildirim (18 drnek nolu bildirim)

9- Yurt i¢i gegici gorev yolluklarinin avans olarak 6denmesi halinde
gorevlendirme yazisi veya harcama talimati.

2 is ginu

14

Faaliyet raporu

Her bir harcama birimine ait birim faaliyet raporlari

Mart ayi
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HiZMETINTAMAMLANMA

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1-Evlenme yardimi igin aile clizdani fotokopisi veya nufus kayit 6rnegi
15 Evlenme dogum ve 6lim [2-Dogum olayinda, dogum raporu, 2 is glin0
yardimlari 3-Olim yardiminda, dilekge 6l dogan gocuklar igin ise 6lum raporu
16 | Ulastirma ve haberlesme | 1- Yurtici ve Yurt disi sehirlerarasi telefon gériisme bedellerinin resmi-6zel 1is glnu
giderleri Ayrimini gésterir kullanicinin beyanina dayali onaylanmis fatura
17 Bltce hazirlama 1- E-butge sisteminde olusturulan, gider cetvelleri-gelir cetvelleri. Haziran ayi
' 1- Onay belgesi
18 | DMO'dan yapilacak >- Fatura 1 is giinil
Alimlarda 3- Muayene komisyon kabul tutanagi
4- Tasinir islem fisi
Fakulteye atanan
19 |Imemurlara Etik 1- Etik s6zlesmenin dizenlenmesi 10 dakika

Sozlesme
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HiZMETIN TAMAMLANMA

SIRA
NO HIiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER SURESI (EN GEG)
20 Mazeret sinavlari 1- Dilekge )
2- Hastalik rapor veya mazeretini gosterir yazi Atatlrk Universitesi Onlisans ve Yariyilin son haftasi
Lisans Sinav Yonetmeliginin 20/f maddesine goére (akademik takvim temel
alinir.)
_ 1-Maddi hata dilekgesi
21 | Sinav Sonuglarina ltiraz p-Mazeret dilekgesi Atatirk tniversitesi Onlisans ve Lisans Sinav Yonetmeliginin [Sinavlarin agiklandigi tarihten
P4 maddesine gore litibaren7 glin
1- Secim takvimi segim tarihinden 1 hafta once ilan edilir.3 gun icerisinde]
adaylarin iglemleri ilan edilir.
. . .. . |2 Temsilcisegimi aday formu Kasim ayi igerisinde 3 is
22 Ogdrenci temsilci se¢imi | 3. Ogrenci temsilci segimi giini
4-  Secim tutanagi
5-  Seg¢im sonuglarinin ilani
o [Bu sinava, sinav sartlarini yerine getirmek kaydiyla, yariyil/yilsonu sinavlarina _ )
23 Bitlnleme sinavi girmeyen ya da bu sinavlara girdigi halde FF, DD veya DC harf notu alan Akademik takvim

ogrenciler girebilir.
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SIRA| HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER HIiZMETIN TAMAMLANMA
NO SURESI (EN GEG)
1- Ogrenci dilekgesi ) Baret On . .
2- Transkript Yuk.sek gretim Kurumlari arasinda On lisans-Lisans duzeyinde yatay
3- Onayli ders icerigi %eglgl iliskin vé i
. 4- Akademik takvim saslarina iligkin yonetmeligin
24 | Yatay gegis 5- Yénetim Kurulu karar!. 11.maddesine gore .
-y : o 1- Ek Madde 1 Kapsaminda yatay gegcis
6- Ogrenciye sonug bildirim yazisi web AGNO ile Y .
sayfasinda duyurulur. 2-AGNO lle Yatay Gegis
1- Kayit dondurma talep dilekgesi Atatiirk Universitesi On lisans ve Lisans Sinav Yénetmeliginin 34’'nct
o5 Kayit dondurma 2- Kayit dondurma gerekgesi ile ilgili belgejmaddesine gore
islemleri 3- Fakulte Yonetim Kurulu- Universite
Yonetim Kurulu
4- Ogrenciye sonug bildirim yazisi
1- Kayit igin Rektorluk kayit tarih ve
26 | Ders Kkavitiar pzzggz: taijlfg\lllgr?giarirl]rl;kegsai kayit igin Ataturk Universitesi On lisans ve Lisans Sinav Yonetmeliginin 12
y . gers kayl?formu maddesine gore Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
3- Harg dekont’u
Sinav sonuclarinin Atatiirk Giniversitesi On lisans ve Lisans  |Ogrencilerin basari durumlari yar|y|I/y|Isonvu
27 ¢ Sinav Yénetmeliginin 22’'nci maddesine  [sinavi veya bdtinleme sinavinin yapildigi

degerlendiriimesi ve ilani

gore

[tarihi izleyen yedi gun iginde
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HiZMETIN TAMAMLANMA

SIRA . . .
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
Atatiirk Universitesi On lisans
ve Lisans Sinav
Yonetmeliginin 16/2’nci
1- Ogrenciye ait dilekce [maddesine gore
2- Not durum bilgisi Muafiyet talepleri ile ilgili
28 | Ders muafiyetleri 3- Mezun / ilisigi kesilen okula ait onayl ders igerikleri bagvurular, 6grencinin ders
4- Yoénetim Kurulu karari kaydini yaptirdigr ilk
5- (")grenciye geri bildirim yar|y|I|n/y|I|n ilk haftasinin
sonuna kadar yapilir.
29 | ilisik kesme Dilekce

2 saat
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HiZMETiIN TAMAMLANMA

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER SURESI (EN GEQ)
Ogret,. Gor, .Ars .Gér.ve |1- Dilekge 1 hafta
Okutmanlarin gérev 2- lIgili bolumun uygunluk yazisi 2547 sayili kanunun

30 |slresi uzatiimasi 3- Yonetim Kurulu karari 31,32,33. maddelerindeki

sure tamamlandiginda

31 |Kurullar 1- Birimlerden gelen talepler 3 is gunu

32 |Ogrenci danismanlik 1- Atatiirk Universitesi On lisans-Lisans ders kayit kayit yenileme ve ddrenci Ogrenci egitimini
hizmetleri danigmanligi  yonergesi madde 12 tamamlayana kadar

1-Ogrenci bilgi formu
2-Transkrip

33 |Ders igerikleri 3-Ders kayit formu 10 dakika

4-Ogrenci danisman formu
5-Ogrenci dilekgesi
34 |Evrak kayit 1- Gelen resmi yazi 1is gunu
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SIRA HiZMI§TiN TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER SURESI (EN GEG)
35 | Kurum digi yazigmalar |1- Kurum digi bilgi ve gorus talepleri 15 is gunu
36 Maa§ ve haciz belgeSi 1- ||g|||den dllekge 1 saat
istegi
1-Tasinir islem figi
2- Depo takibi icin tasinir islem ¢ikis fisi
37 | Tasinir mal kayit-kontrol |4- Envanter (demirbag) yilsonu sayimi 7 is gunu

Not:Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmamasina ragmen

hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk

Miiracaatnb verine yada ikinci miiracaat yerine basvurunuz...

ilk Miiracaat Yeri Dekanlik ikinci Miiracaat Yeri Fakiilte Sekreterligi
isim Prof.Dr Sinan OGE isim Kasim GUNES
Unvan Dekan Unvan Fakiilte Sekreteri
Adres Atatiirk Universitesi {lahiyat Fakiiltesi Adres Atatiirk Universitesi Ilahiyat Fakiiltesi
Tel 2311909 Tel 2311909
[Faks 2315536 Faks 2315536
e-Posta ifak@atauni.edu.tr e-Posta Kasim.gunes@atauni.edu.tr







