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HiZMET ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETiN.TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)

Resmi Yazigsmalar

(Kurum igi veya gergek tiizel kisilerle yapilan
yazigmalar)

(Yazi, Resmi belge, Resmi bilgi ve Elektronik
belge)

Yazi,
Resmi belge Resmi bilgi Elektronik belge

5 Gun

Resmi Evrak Kaydi

Yazi, Resmi belge, Resmi bilgi, Elektronik belge

1 Giin

Akademik ve idari Personellerin izin islemleri

[zin Formu

1 Giin

Gorev Surelerinin Uzatilmasi
(Ogretim Gorevlileri, Aragtirma Gorevlileri ve
Okutmanlar)

Dilekge

Yonetim Kurulu Karari

Bilimsel Calismalar1 igeren Dosya (1 takim halinde)
[gili Bolum Bagkaninin Raporu

1 Hafta
(2547 Sayilt Yiiksekogretim
Kanununun 23, 31.32.33' {incl
maddelerinde Belirtilen Sireler
Tamamlandiginda)

Yurtici ve Yurtdist Gorevlendirme

Dilekce

Yonetim Kurulu Karan
Rektorlik Onay Formu
Gorevlendirme Yazisi
Yol Rayi¢ Belgesi

Yurtici Strekli Gorev Yollugu

Atama Kararnamesi
Aile Durum Bildirimi
Nakil Bildirimi
Goreve Baglama Yazisi
Personel Hareketleri Onayi
6- Yol Rayi¢ Belgesi

1- Atama Onay1

2- Ise Baslama Yazisi

3-  Personel Nakil Bildirimi
4- Isten Ayrilma Belgesi

Calisan Personel i¢in Hizmet Belgesi

Talep Dilekgesi

Bolim Agilmasi

Bolim agma raporu, teklif yazis1 ve ekleri
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1- Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
2- Asgari Gegim indirimi Bordrosu
3- Maas Bordrosu
4-  Banka Listesi Her ayin 15’inde ve cari yil baglarinda
5-  Personel Bildirim
6- Sendika
7-  Odeme Emri Belgesi
1- Puantaj
2-  Cesitli Odemeler Bordrosu
Ek Odemeler 3- Odeme Emri
4-  Ek Ders Yk Formu
5-  Yonetim Kurulu Karar Ornegi

1- Akademik ve idari personelin malzeme talep formu

2- Piyasa Arastirmasi Formu

3-  On Olur(Strateji veya Rektorliik)

4- 1000 TL yi agan tutarlar icin vergi borcu yoktur yazisi
5- Fatura

6- Tasinr Islem Giris Fisi

7- Muayene Kesin Kabul Formu

8- Odeme Emri

Satin Alma

Tasmir Islemleri Tasinir Islem Fisi

1-  Tasmur Islem Giris Fisi
Tagimnir Mal Kayit-Kontrol 2-  Depo Takibi Tasinir islem Cikis Fisi
3- Envanter (Demirbas)Y1l Sonu Sayim

1- Fiziksel Mekanlar Tespit Formu
Bitce Hazirlama 2- Bltge Gelir Figleri
3- Butce Gider Fisleri

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

Ik Miiracaat Yeri Ikinci Miiracaat Yeri
Isim :Ekrem USTUNER Isim :Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvan : Fakulte Sekreteri Unvan : Dekan
TIf : 0328 827 1000/ 3805 TIf  :0328 8271000/38000
e-posta: ekremustuner@osmaniye.edu.tr e-posta: osmanaltintas@osmaniye.edu.tr
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