T.C.
TRABZON UNiVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
HIiZMET STANDARTLARI

Sira
No

Hizmetin Ad1

Basvuruda Istenen Belgeler

Hizmetin

Tamamlanma Siiresi
(En Geg)

Akademik Personelin
Gorevlendirilmesi

=

Ilgiliden Dilekge

Davet Yazisi

3. Yedi Giine Kadar Dekan
Onay1,15 Giine Kadar Rektor
Onay1 ve Glindelikli Yolluklu
Ise lgili Yonetim Kurulu Karar
Rektér Onay1

N

15 Is Giinii

Personel Izin
[slemleri

1. Yillik Izinlerde izin Formunun
Doldurulmasi,

2. Hastalik izinlerinde Raporun
Gonderilmesi,

3. Mazeret Izinlerinde Dilekce ve
Izin Formunun Doldurulmast,

4. Ucretsiz Izinlerde ise Dilekge Ile
Basvurulmasi Yeterlidir.

15 Is Giinii

Askerlik Tecil Istegi

=

Ilgiliden Alinan Dilekce

2. Askerlige Sevk Tehir Teklif
Formu

3. Hizmetine Ihtiya¢ Duyulan

Personel Formu

1 Is Giinii

Bilgi Edinme Istegi

1. [llgiliden Almnan Dilekge

1 Hafta

[lisik Kesme
(Personel)

1. Kendi Istegiyle Ayriliyorsa
Dilekce

2. Disiplin Kurallarina Aykiri
Hareketten ilisik Kesiliyorsa
Y o6netim Kurulu Karari

2 Hafta

Personel Nakil
[slemleri

[se Baslama ve Isten
Ayrilma

=

Personel Atama Onay1

2. Personel Nakil Bildirimi veya
[lisik Kesme Yazis.

Personelin Isten Ayrilma Yazist.
4. Personelin Goreve Baslama
Yazisi.

w

3 Is Giinii

Personel Calisma)

Belgesi

1. Dilekge

15 Dakika




Personel Kimlik
Karti

Dilekge
Kimlik Talep Formu

1 Saat

Personel Emeklilik
Talepleri

Dilekce
6 Adet Fotograf

| fs Giinii

10

SGK Ise Girig
Personel Islemleri

Kurum Web Sitesi Ise Giris
Bildirgesi Diizenleme

10 Dakika

11

SGK Isten Ayrilan
Personel islemleri

Kurum Web Sitesi Isten Ayrilis
Bildirgesi Diizenleme

10 Dakika

12

Maas Islemleri

W E

~No

10.

11.

12.

Odeme Emri Belgesi

Asgari Gegim Indirimi Bordrosu
Banka Listesi

Kefalet Kesinti Listesi

Ozel Sigortasi Olanlar Igin
Banka Dekontu

Personel Bildirimi

Sendika Kesinti Listesi

[Ik Defa Goreve Baslamalarda
Goreve Baslama Yazisi
Gorevden Ayrilanlar Igin
Gorevden Ayrilis Yazist
Naklen Atamalarda Personel
Nakil Bildirimleri Atama Onay1
[Ik Atamalarda ve Gorev Yeri
Degisikligine Ilgili
Beyannameler

Terfi Onaylar

3 Is Giinii

13

Ek Odemeler

abkrownE

Puantaj Cetveli

Cesitli Odemeler Bordrosu
Odeme Emri

Ek Ders Yiikii Formu
Y&netim Kurulu Karar Ornegi
Gorevlendirme Onaylari

1 Is Giinii

14

Satin Alma

NogakrwnpE

Ihale Onay Belgesi

Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli
Piyasa Arastirma Tutanagi (22 d)
fhale Teklif Formu

Fatura

Muayene Kesin Kabul Formu
Tasimir Islem Fisi

1 Is Giinii




. Atama Onaylar1
. Ugakla Yapilan Seyahatlerde Ugak

Gorevlendirme Yazis1 veya Harcama
Talimati (Yurt i¢i Yurt Dis1) Yonetim
Kurulu Karar1 ve Rektor Onayi.

Yurt I¢i Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi

Yatacak Yer Temini I¢in Odenen
Ucretlere iliskin Fatura

Siirekli Yurt I¢i Gorev Yollugu
Bildirimi

Bileti
Gorevine Ait Mesleki ve Sihhi

15 volluklar Yeterliliklerin Tespiti veya IIs Glnii
Kurumlarinca Goriilecek Liizum
Uzerine Sinav I¢in Génderilenler
Sinava veya Kursa Katildigin1 Gosterir
Belge
Kurs, Yarisma vb. Toplu Yapilan
Seyahatlerde Toplu Seyahatler Yolluk
Bildirim (18 Ornek Nolu Bildirim)
. Yurt i¢i Gegici Gorev Yolluklarinin
Avans Olarak Odenmesi Halinde
Gorevlendirme Yazis1 veya Harcama
Talimati.
16 [dari Faaliyet 1. Her Bir Harcama Birimine Ait Birim Ocak Ay
Raporu Faaliyet Raporlari
1. Evlenme Yardimi i¢in Aile Ciizdan:
Fotokopisi veya Niifus Kayit Ornegi
Evlenme Dogum 2. Dogum Olayinda, Dogum Raporu,
17 |ve Oliim 3. Oliim Yardiminda, Dilek¢e Olii Dogan 1 Is Giinii
Yardimlari Cocuklar I¢in Ise Oliim Raporu
1. Yurt I¢i ve Yurtdis1 Sehirlerarasi
Ulastirma ve Telefon Goriisme Bedellerinin Resmi-
18 Haberlesme Ozel Ayrimmi Gésterir Kullanicinin 1 i Giinii
Giderleri Beyanina Dayali Onaylanmis Fatura
Elektrik, Su 1. Fatura C
19 Tiiketim Giderleri IIs Gund
1. e-Biitce Sisteminde Olusturulan, Gider
20 |[Biitge Hazirlama Cetvelleri-Gelir Cetvelleri. Haziran Ay1
b1 |Etik Sozlesme 1. Etik S6zlesmenin Diizenlenmesi 10 Dakika




1. Dilekge
2. Hastalik Rapor veya Mazeretini
Gosterir Yazi
22 |Mazeret Sinavlari 3. Dekanlik Onayt Yariyilin Son Haftasi
Sinav Sonuglarinal 1. Dilekge Smgvlarm A Qlkl&ﬂdlgl
03 litiraz Tarlhtgn Itibaren 3 is
Giinti I¢inde Yapilir
1. Secim Takvimi
2. Temsilci Se¢imi Aday Formu
Osrenci Temsilci 3. Ogrenci Temsilci Se¢imi
24 Segimi 4. Secim Tutanagi . Kasim Ay igerisinde 3
¢ 5. Secim Sonuglarinin Ilant Is Giinii
Her Yartyil/Yil
25 | Biitiinleme Sinavi Sonunda
1. Ogrenci Dilekgesi
2. Transkript
3. Onayl Ders Igerigi . P
4. Akademik Takvim B.; gg:ﬁi}flen Daire
26 |Yatay Gegis 5. Yonetim Kurulu Karari 3 g
6. Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi
1. Kayit Dondurma Talep Dilekgesi
2. Kayit Dondurma Gerekgesi ile Ilgili
K avit Dondurma Belge Ogrenci Isleri Daire
28 i lyml i U 3. Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 Baskanlig1
ylemie 4. Ogrenciye Sonug Bildirim Yazist
1. Interaktif Ortamda Siiresi I¢inde
Ders Kayd: Ogrenci Isleri Dair
29 | Ders Kayaitlar 2. Siiresi iginde mezun olamayanlar i¢in grenct 'sie ©
Baskanlig1
Har¢ Dekontu

30

Siav Sonuglarinin
Degerlendirilmesi ve
[lan1

1. Trabzon Universitesi Onlisans ve
Lisans Egitim Ogretim
Yonetmeliginin 14. Maddesine
Gore

Sinav Takviminin
Bitiminden Sonraki
Belirlenen Siire i¢cinde




Birinci Sinifa Kesin

) Kayit Yaptiran
1. Ogrenciye Ait Dilekge Ogrenciler Egitim-
2. Not Durum Bilgisi Ogretim Y1l
3. Mezun/ Ilisigi Kesilen Okula Ait baslangicindan 1 ay
. . Onayl Ders Icerikleri icinde Trabzon
31 | Ders Muafiyetleri 4. Yonetim Kurulu Karari Universitesi Onlisans ve
5. Ogrenciye Geri Bildirim Lisans Egitim Ogretim
Y 6netmeliginin 11.
Maddesine Gore Ogrenci
[sleri Daire Baskanlig1
Ogrenci Askerlik 1. Ogrenci Belgesi 1 Is Giinii
32 - .
Tecil Islemleri
13 Ilisik Kesme 1. Dilekge Her Zaman
1. Dilekce ll(gletjf:]allj I’2]547 sayil
Ogretim Elemant 2. 1lgili Béliimiin Uygunluk Yazist
, . S 31,32,33.
34 |Gorev Siiresi 3. Yonetim Kurulu Karari . .
Maddelerindeki Siire
Uzatilmas1 -
Tamamlandiginda
s Ikurullar 1. Birimlerden Gelen Talepler 3 is Giinii
Ogrenci ..
1. Mevzuat Geregi
Danigsmanlik . 11
36 | . . Stirekli
Hizmetleri
37 |Ders igerikleri 1. Ogrenci Dilekgesi 10 Dakika
38 [Evrak Kayit 1. Yazi, Resmi, Belge ve Bilgi Vb. 1 is Giinii
29 Kurum Dis1 1. Kurum Dis1 Bilgi ve Goriis Talepleri 15 is Giinii
'Yazismalar
10 Maas Ye_HaE:}z 1. Ilgiliden Dilekce 1 Saat
Belgesi Istegi
1. Tasmir Islem Fisi
2. Depo Takibi I¢in Tasmir islem Cikis
11 Tasinir Mal Fisi 7 is Giinil
Kayit-Kontrol 3. Envanter (Demirbas) Y1l Sonu Sayimi ?




Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile
basvuru yapilmamasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda
bazi hizmetlerin bulunmadigmin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat
yerine basvurunuz..

iY“e(ri MiiracaatF akiilte Sekreterligi iMkilﬁ’gcaat Yeri Hukuk Fakiiltesi Dekanlig1
isim Perihan KUKUL isim g;gigéfgfé}sigrcan

Unvan Fakiilte Sekreteri Unvan Dekan Yardimcisi

Adres Hukuk Fakiiltesi Dekanlig1 Adres Hukuk Fakiiltesi Dekanlig1
Tel 0462 455 2015 Tel 0462 455 2022

Faks Faks

e-Posta perihankukul@trabzon.edu.tr e-Posta esaricaoglu@trabzon.edu.tr




