
İLAHİYAT FAKÜLTESİ 2018 YILI HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
S

IR
A

 N
O

K
U

R
U

M
 K

O
D

U

M
al

i 
İş

le
r 

B
ü
ro

su

P
er

so
n
el

 İ
şl

er
i 

B
ü
ro

su

B
ö
lü

m
 S

ek
re

te
rl

iğ
i

B
A

Ş
V

U
R

U
D

A
 İ

S
T

E
N

E
N

 B
E

L
G

E
L
E

R

İL
K

 B
A

Ş
V

U
R

U
 M

A
K

A
M

I

P
A

R
A

F
 L

İS
T

E
S

İ

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 Y
A

P
M

A
S

I 

G
E

R
E

K
E

N
İÇ

 Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 Y
A

P
M

A
S

I 

G
E

R
E

K
E

N
D

IŞ
 Y

A
Z

IŞ
M

A
L

A
R

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

H
İZ

M
E

T
İN

T
 A

M
A

 M
T

. 
A

N
M

A
 S

Ü
R

E
S

İ

H
İZ

M
E

T
İN

 O
R

T
A

L
A

M
A

 

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 S
Ü

R
E

S
İ

Y
IL

L
IK

 İ
Ş

L
E

M
 S

A
Y

IS
I

H
İZ

M
E

T
İN

 E
L

E
K

T
R

O
N

İK
 

O
L

A
R

A
K

 S
U

N
U

L
U

P
 

S
U

N
U

L
M

A
D

IĞ
I

1

1
7
5
6
3
5
1
2

9
0
3
0
5
0
0
0
0
 |

İzin işlemleri

AkademikveîdariPersonelin Yıllık, 

Hastalık ve Mazeretleri kapsamında izin 

işlemlerinin yapılması.

657 Sayılı Kanunun 102-104-105 

Maddeleri ve Devlet Memurlarına 

Verilecek Hastalık Rapcrlan ile 

Hastalık ve Refakat iznine ilişkin 

Usul ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik

Fakülte Personelleri X İzin Formu
İlahiyat 

fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği,Dekan

Rektörlük Personel 

Daire Başkanlığı
1 GÜN 150 Sunulmuyor
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Atama işlemleri

Öğretim Elemanı kadrolarına yapılan

başvurulann değerlendirilmesi amacıyla

Jürilerin oluşturulması.

2547 Sayılı Kanun, 2914 Sayılı 

Kanun ve 657 Sayılı Kanun

Öğretim Elemanı 

şartlarını taşıyanlar
X X

(Mezuniyet Belgeleri, Sağlık 

Raporu, Nüfus Cüzdan Örneği, 

Savcılık Belgesi, Fotoğraf, Posta 

Pulu, ikametgah Belgesi) Jüri 

atamaişlemleri FYK kararı 

ileoluşturulmaktadır.

İlahiyat 

fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği,Dekan

Rektörlük Personel 

Daire Başkanlığı

2547 Sayılı 

Kanun, 2914 

Sayılı Kanun ve 

657 Sayılı Kanun

2 AY 2 AY 15-20 Sunulmuyor
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Yurtiçi ve Yurtdışı 

görevlendirmeleri

Öğretim Elemanlarının Konferans, 

Sunum ve Eğitim Amaçlı toplantılara 

katılmaları

2547 Sayılı Kanun 39. Maddesi Öğretim Elemanları X X
Dilekçe, Ön Çalışma Raporu, 

Davet Mektubu

İlahiyat 

fakültesi

Bölüm Sekreteri/İlgili 

Bölüm 

Başkanlığı/Fakülte 

Yönetim Kurulu

Rektörlük Personel 

Daire Başkanlığı
30 GÜN 20 GÜN 40-50 Sunulmuyor
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Başarı Notuna itiraz Öğrencinin başarı notuna itiraz etmesi
OKÜ Lisans/ Önlisans Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği 28. Madde
Fakülte Öğrencileri X itiraz dilekçesi

İlahiyat 

fakültesi

ilgili Öğr.Elemanı/ 

ilgili Bölüm 

Başkanlığı / Fakülte 

Yönetim KuruluKararı

Rektörlük 

Öğrenci işleri 

Daire 

Başkanlığı

Yok 15 GÜN 7 GÜN 5 Sunulmuyor
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Yatay Geçiş işlemleri

Öğrencinin 

isteğiüzerinebirbaşkaÜniversitede 

eğitimine devam etmek istemesi

Yükseköğretim Kurumlan Arasında 

Önlisans ve Lisans Düzeyinde Yatay 

Geçiş Esaslarına ilişkin Yönetmelik

Fakülte Öğrencileri X

Öğrenci Dilekçe, Transkript,

Ders içerikleri, Akademik

Takvim

İlahiyat 

fakültesi

Memur, intibak 

Komisyonu, ilgili 

Bölüm Başkanı, 

Fakülte Yönetim 

Kurulu

Rektörlük 

Öğrenci işleri 

Daire 

Başkanlığı

ilgili Üniversite 

Rektörlükleri

AKADEMİK 

TAKVİM
15 GÜN 30 Sunulmuyor
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Kayıt Yenileme (Mazeretli)
Süresi içinde kayıt yaptıramayan

öğrencilerin kayıtlarının yapılması

OKÜ Lisans/Önlisans Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği/17.madde
Fakülte Öğrencileri X

Dilekçe, Mazeretini Belirten 

Belge, Derse Yazılma Formu, 

BankaDekontu, Not Durum 

Belgesi

İlahiyat 

fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği,Dekan 

ilgili Bölüm 

Başkanlığı/İlgili 

Yönetim Kurulu

Rektörlük 

Öğrenci işleri 

Daire 

Başkanlığı

AKADEMİK 

TAKVİM
15 GÜN 10 Sunulmuyor
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Mazeret Sınavları

Mazeretleri dolayısıylayıliçi veyılsonu 

sınavına giremeyen ve mazeretleri ilgili 

Yönetim Kurullarınca kabul edilen 

öğrenciler

OKÜ Lisans/Önlisans Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği/31.madde
Fakülte Öğrencileri X

Öğrenci Dilekçesi, Mazeretini 

Belirten Belge

İlahiyat 

fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği,Dekan, 

Fakülte Yönetim 

Kurulu

Rektörlük 

Öğrenci işleri 

Daire 

Başkanlığı

AKADEMİK 

TAKVİM
15 GÜN 50-60 Sunulmuyor

8

1
7
5
6
3
5
1
2

3
0
2
0
4
0
9
0
0
 |

Tek Ders Sınavı

Mezun durumunda olan öğrenciler bir 

defaya mahsus olmak üzere yarıyıl 

sonlarında tek ders sınav hakkından 

yararlanılması

OKÜ Lisans/ Önlisans Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği 20. Madde
Fakülte Öğrencileri X Başvuru Dilekçesi

İlahiyat 

fakültesi
Bölüm Başkanı

Rektörlük 

Öğrenci işleri 

Daire 

Başkanlığı

AKADEMİK 

TAKVİM
3 GÜN 10 Sunulmuyor
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| Başarı Notuna itiraz Öğrencinin başarı notuna itiraz etmesi
OKÜ Lisans/ Önlisans Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği 28. Madde
Fakülte Öğrencileri X itiraz Dilekçesi

İlahiyat 

fakültesi

ilgili Öğretim 

Elemanı/Bölüm 

Başkanlığı/Yönetim 

Kurulu Kararı

Rektörlük 

Öğrenci işleri 

Daire 

Başkanlığı

15 GÜN 10 GÜN 5 Sunulmuyor
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ilişik Kesme işlemleri

Kendi istekleri ile okuldan ayrılmak 

isteyen öğrencilerin işlemlerinin 

yapılması.

OKÜ. Lisans/Önlisans Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği 33.madde
Fakülte Öğrencileri X

Öğreni Dilekçesi, ilişik Kesme 

Formu, Vekili gelirse Noter 

Onaylı Vekaletname

İlahiyat 

fakültesi

Memur, Öğrenci işleri 

Dai.Bşk.lığı

Rektörlük Öğrenci 

işleri Daire 

Başkanlığı

2 GÜN 5 Sunulmuyor
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Kayıt Doldurma işlemleri
Öğrencinin mazereti dolayısıyla 

eğitimine ara vermek istemesi

OKÜ. Lisans/Önlisans Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği 30.madde
Fakülte Öğrencileri X

Öğrenci Dilekçesi, Kayıt 

Dondurma Gerekçesi ile ilgili 

belge (Sağlık Kurulu Raporu, 

Fakirlik ilmühaberi, Tabi 

Afetler, Tutukuluk, 

Mahkumiyet, Askerlik tecilinin 

Kaldırılması)

İlahiyat 

fakültesi

Memur, ilgili Bölüm 

Başkanlığı, Fakülte 

Yönetim Kurulu

Rektörlük Öğrenci 

işleri Daire 

Başkanlığı

1 AY 15 GÜN 8 Sunulmuyor

T.C. OSMANİYE KORKUT ATA ÜNİVERSİTESİ
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Öğrenci değişim programı 

işlemleri

Öğrenci değişim programları ile 

anlaşmalı olan Türk ve yabancı ülke 

Üniversitelerine öğrenci göndermek ve 

almak.

OKÜ Lisans/ Önlisans Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği 34. Madde
Fakülte Öğrencileri X

Yabancı dil başarı puanı, 

komisyon intibak kararı, 

Öğrenim Anlaşması

İlahiyat 

fakültesi

Koordinatör, Bölüm 

Başkanı, ilgili Bölüm 

Kurulu Kararı ve 

Yönetim Kurulu 

Kararı

Rektörlük Öğrenci 

işleri Daire 

Başkanlığı, Dış 

ilişkiler Birimi

20 GÜN 15 Sunulmuyor
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Ders Muafiyetlerinin Yapılması
Daha önce almış olduğu derslerden muaf 

olma isteği

OKÜ Lisans/ Önlisans Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği 14. Madde
Fakülte Öğrencileri X

Öğre Dilekçesi, Not Durum 

Belgesi, -Mezun / ilişiği Kesilen 

Okula Ait Onaylı Ders içerikleri

İlahiyat 

fakültesi

intibak Komisyonu,

Bölüm 

Başkanlığı,Fakülte 

Yönetim Kurulu

Rektörlük Öğrenci 

işleri Daire 

Başkanlığı

10 GÜN 15 Sunulmuyor
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Ders içeriği isteği

Başka bir üniversiteye yatay geçiş

yoluylagiden yada yeni kazanan

öğrencilerin intibak işlemleri için.

Fakülte Öğrencileri X Öğrenci Dilekçesi
İlahiyat 

fakültesi
Fakülte Sekreteri 1 GÜN Sürekli Sunuluyor
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Mezuniyet işlemleri

Eğitim-öğretim dönemleri sonu ile yeni 

eğitim-öğretim yılı başlamadan önce tüm 

teorik ve pratik çalışmalarını tamamlayan 

öğrencilerin mezuniyet işlemlerinin 

yapılması.

OKÜ Önlisans Öğretim ve Sınav 

Yön etmeliği/31. madde

Mezuniyete hak kazanan

tüm öğrenciler
X

Not inceleme Komisyonu 

Kararı, Staj inceleme 

Komisyonu Kararı/ ilgili 

Yönetim Kurulu Kararı

İlahiyat 

fakültesi

Bölüm Başkanı, ilgili 

Komisyon Kararları, 

Fakülte Yönetim 

Kurulu

Rektörlük Öğrenci 

işleri Daire 

Başkanlığı

3 GÜN Sunulmuyor
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Burs işlemleri
KYK, Rektörlük, Yemek, Kısmi 

Çalışma, TEV vb.
Fakülte Öğrencileri X(*) X Başvuru Formu (Ekli belgeler)

İlahiyat 

fakültesi

Burs Komisyonu

Memur, Fakülte

Sekreterliği,Dekan

Rektörlük Sağlık 

Kültür ve Spor Daire 

Başkanlığı

20 GÜN 30-50 Sunulmuyor
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Malzeme istekleri ve Satın Alma
Akademik ve idari Personelin Malzeme 

isteğinin Karşılanması

1. Devlet ihale Genelgesi-2,4734 

Sayılı KÎK’in 22.md.(b) bendi, 

3.31.12.2005 tarih ve 26040 sayılı 

RG.'deyayımlanan Yönetmelik

Akademik ve idari

Personel
X

Taşınır istek Belgesi veya istek 

Yazısı, Talep Formu

İlahiyat 

fakültesi

Memur, Fakülte

Sekreterliği,Dekan

Rektörlük Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı

5 GÜN 3 GÜN 50 Sunuluyor
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Ek ödemeler
Akademik personelin ek ders yükü 

ödeme işlemlerinin yapılması.

657 saayılı devlet Memurlar Kanunu 

ve 2547 sayılı Yükseköğretim 

kanunu.

Ek ders alan akademik

personel
X Ekders Yükü Formu

İlahiyat 

fakültesi

Memur, Fakülte

Sekreterliği,Dekan

Rektörlük Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı

1 AY 15 GÜN 25 Sunulmuyor
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Bölüm Açılması

Fakültemizin Eğitim-Öğretim 

ihtiyacına Cevap Verecek 

Standartları Yakalamak

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu Birim ve Öğrenciler X Teklif Yazısı, Dosya ve Ekleri
İlahiyat 

fakültesi

Bölüm Sekreteri/îlgili 

Bölüm 

Başkanlığı/Fakülte 

Yönetim Kurulu

Öğrenci işleri Daire 

Başkanlığı

Yüksek Öğretim 

Kurulu
20 GÜN 2 Sunuluyor
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Öğrenci Temsilciliği Seçimi Eğitim Öğretim
Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi 

Öğrenci Kcnseyi Yönergesi
Fakültemiz Öğrencileri X

Yönergede Belirtilen Adaylık 

Şartlarını taşımak, Dilekçe

İlahiyat 

fakültesi

ilgili Bölüm

Başkanlığı

Memur, Fakülte 

Sekreteri, Dekan

SağlıkKültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı, 

Öğrenci işleri 

Daire Başkanlığı

15 GÜN 2 yılda bir Sunulmuyor


