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OGRENCI iSLERI

SIRA | ISIN TANIMI GEREKLI BELGELER BASVURU TARIHi iSIN TAMAMLANMA
NO SURESI
1 Mazeret Sinavi istegi Basvurulan - Dilekge Mazeretin bitiminden Sinavdan sonraki 2
- Mazeretine iliskin Belge sonra en ge¢ 1 hafta hafta icinde

icinde
2 Sinav Sonucuna itiraz Basvurulari - Dilekge Sonucun ilanindan 3 (Ug) is glinii

sonra 5 (bes) glin icinde
3 Hazirlik Sinifi Muafiyet Talebi 1) Sinav sonucu ile muafiyet Yil icerisinde 15 Giin

talebinde bulunanlarin asagidaki
sinav belgelerinden birini ibraz
etmeleri gerekmektedir.
YOKDIL
- YDS
- E-YDS
- TOEFL
- Pearson PTE
2) Enazson g yilinda, 6gretim dili
olarak belirlenen yabanci dilin
anadil olarak konusuldugu bir
Ulkede o tilke vatandaslarinin
devam ettigi orta6gretim
kurumlarinda 6grenim goriip
orta6grenimini bu kurumlarda
tamamlayanlarin mezuniyet
belgelerini ibraz etmeleri
gerekmektedir.
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4 Devam Zorunlulugunun Olmadigina iliskin Belge - Dilekge Yil igerisinde 3isglni
- Transkript
Asagida belirtilen 6grencilerin derslere devam zorunlulugu
bulunmamaktadir.
- Yl igerisinde devam  sartlarini  yerine
getirmeyerek F1 notu ile kalanlar
- Hazirlik programina kaydolduktan sonra gegerli
bir sinav sonucu (YDS, YOKDIL, TOEFL, Pearson
PTE) ibraz etmesi sonucu hazirliktan muafiyetine
karar verilenler
- Hazirlik programinda ilk 2 yariyili basarisiz olarak
tamamlayip sonraki 2 yariyilda programa dahil
olmak i¢in basvuru yapmayanlar
PERSONEL iSLERI
SIRA | iSIN TANIMI GEREKLI BELGELER BASVURU TARIiHi iISIN TAMAMLANMA
NO SURESI
1 GOREV SURESi UZATMA (/OGR.GOR.) - Dilekge Gorev siiresi bitiminden | 1 Ay

Gorev slresi yeniden uzatilacak olan akademik personele
iliskin islemler (2547 Sayili Kanun Madde: 31)

- Ozgegmis ve CV

- Gorev Suresi Uzatma ve
Degerlendirme Formu

- Bolim Baskanhgi Teklif Yazisi

- Yonetim Kurulu Karari

- Rektor Oluru

enazlaydnce
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PERSONELIN GOREVE BASLAMA iSLEMLERI

ilk defa veya yeniden veyahut yer degistirme suretiyle;
a) Ayni yerdeki gorevlere atananlar atama emirlerinin
kendilerine teblig glinling,

b) Baska yerdeki goérevlere atananlar, atama emirlerinin
kendilerine teblig tarihinden itibaren 15 glin icerisinde o yere
hareket ederek belli yol siresini izleyen is glini icinde ise
baslamak zorundadirlar. Savas ve olaganiistii hallerde bu
siire Cumhurbaskani Karari ile kisaltilabilir.

Yukaridaki sureler;

1- Kanuni izinlerin kullanilmasi veya gecici bir goérevin
yapilmasi sirasinda baska bir géreve atanan memurlar igin
iznin veya gegici gorevin bitimi,

2- Hesaplarini, yerlerine gelenlere devir zorunda bulunan
sayman ve sayman mutemetleri icin devrin sona ermesi,

3- Eski gorevlerine devamlari kurumlarinca yazili olarak teblig
edilenler icin yerlerine atanan memurlarin gelmesi veya yeni
gorev yerlerine hareketlerinin kurumlarinca tebligi, tarihinde
baslar.

1-Personel Hareketleri Onayi
2-Goreve Baslama Yazisi
3-Aile Durum Bildirimi

4-Mal Bildirim Formu

5-Bilgi Formu

6-Banka Hesap No

7-NUfus Cuzdani Sureti

8- ise Giris Bildirgesi (SGK)
Naklen Atanacaklar icin;

1- Maas Nakil Bildirimi
Yukarida belirtilen diger evraklar

15 Gin
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3 2547 SAYILI KANUNUN 40/a MADDESi UYARINCA DERS 1- llgili birime teklif yazisi 15 Giin icinde
GOREVLENDIRME 2- llgili birimden uygun goris yazisi
3- Yonetim Kurulu Karari
Universite birimleri arasinda ihtiya¢c duyulmasi halinde ders 4- Rektor OLUR'u

vermek tizere 2547 Sayili Kanun’un 40/a maddesi uyarinca
0gretim elemani gorevlendirilmesi

4 ISTIFA ISLEMLERI 1) istifa Dilekgesi 15 Giin icinde
2) Mudurlukten Personel Daire
Baskanligina istifa yazisi
3) Personel Daire Baskanhginin
Kadro Bosaltma Yazisi
4) Mistafi personelin belgelerinin
PDB’ye teslim edilmesi
- Personel Kimlik Karti
- SGK Hitap isten Ayrilis
Bildirgesi
- Mal Bildirim Zarfi
- llisik Kesme Formu

5 iZiN iSLEMLERI 1) izin Dilekgesi Personel izne ayrilmadan | Ayni Giin
2) Yillk izin haricindekiler igin izin once islemlerin
Yillik, Mazeret, Evlilik, Oliim, Dogum, Sthhi gerekgesine dair belge tamamlanmasi

3) PDB'ye iznin bildirilmesi gerekmektedir.
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6 Askerlige Alinma Miiracaati 1 Dilekge 1 Hafta 6nce 3 gilin
2 Sevk Kagidi
7 Askerlik Déniisii ise Baglama 1) Dilekge Terhis olduktan sonra en | 30 Giin icinde
2) Terhis Belgesi ge¢ 30 gun iginde
TAHAKKUK VE MALI HIZMETLER BiRiMi
SIRA | iSIN TANIMI GEREKLI BELGELER BASVURU TARIiHi iISIN TAMAMLANMA
NO SURESI
1 EK DERSLER 1) imzal Ek Ders Bildirim Formu Aylik Ek Ders Dénemi 1 Hafta
Sonunda
Egitim-Ogretim Faaliyetleri icin zorunlu ve istege bagli
olarak 6gretim elemanlarina ders karsiligi 6denen licret
odemeleri 2914 Yiiksekogretim Personel Kanun'un
11.Maddesi Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti
Odemelerinde Uyulacak Usul ve Esaslar
2 FINAL SINAV GOREViI 1) imzali Final Sinav Gérevi Bildirim | Sinav Sonrasi 2 Hafta 1 Hafta
Formu icinde
Final sinavlarinda gorev alan personele, 1 sinav igin 1 kisi
olacak sekilde, sinav gérev Ucreti 6denir.
3 YURTICi GECiCi GOREV YOLLUKLARININ ODENMESi 1) Gérevlendirme Oluru Déniisten sonraki 2 hafta | 1 Hafta

2547 Sayili Kanun’un 39.maddesi, 657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu ile 6245 Sayili Harcirah Kanuna gore
yapilan gorevlendirmeler

2) Yolluk Bildirim Formu
3) Fatura

icerisinde




