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S ] ] _ HIZMETIN
N(.) HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
OSYM Baskanhd tarafindan Nifus Ciizdani fotokopisi, T.U. Ogrenci Bilgi formu, OSYS 5 giin
1 FakUlltemize yerlesen 6grencilerin Sonug belgesi, lise diplomasi, , 6adet fotograf 9
kayitlarinin yapilmasi
2 Ders Kaydi Ders kayit formu, Ogrenci katki payr makbuzu 5 giin
Dilekce, OSYM Belgesi, Transkript, Ders Igerikleri, Ogretim YOK’iin web sitesinde
3 _ Programi, Disiplin cezasi almadigina dair yazi,1.0 yayinlanan Yatay Gegis
Yatay Gegis Islemleri Programindan Orgin Ogretim Programina gegislerde % 10'a Kontenjanlarinda
girdigine dair belge. belirtilen siire
4 Mezuniyet Belgesi Verilmesi Dilekge, Kuttiphane |_I-|§|k_k_e_sme formu, égrenci kimlik karti, )
Fakllte ilisik kesme formu 5 gin
5 Kayit Silme Dilekge (kend__l |"steg| |Ie_ I-<a_y|t silme), Ogrenci kimligi, 1 gln
Kitdphane ilisik kesme formu
6 Sinav Sonuglarina Itiraz Dilekce 1 hafta
7 Askerlik Tecil Iglemleri Dilekce 1 glin
8 Derslerden muaf olma Dilekce, ders icerikleri, transkript 4 hafta
Sabah basvurulan gin
oy ) . ) . icerisinde, 6gleden
9 Ogrenci Belgesi ve Transkrip Dilekge sonra bagvurular bir
_ _ (1) gin sonra.
10 Ogrenci Disiplin Islemleri Sikayet Dilekgesi 15 gin
Kayit yenileme
tarihinden itibaren 15
11 Kayit Dondurma Hizmeti Dilekge, mazeretini bildirir belge glin, sebebi 6nceden

ongorilemeyen kayit
dondurma talepleri




f=

~ONiVES

53

A~~~

e

KR

_ TRAKYA UNIVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI DEKANLIGI

HIZMET STANDARTLARI

Dokiiman No: EDF-F-04

Yiiriirlitkk Tarihi:01.01.2012

Revizyon No:01/Tarihi: 01.09.2017

olayin meydana
gelisinden itibaren 15

gln.
Staj bilgi ve tercih formu, Kurum kabul yazisi, 2 adet
12 Ogrenci Staj Islemleri fotograf, Ogrenci belgesi, Kurum onayli staj dosyasi, Kurum 2 ay
onayl staj dederlendirme formu.
13 Ogrenci Temsilciligi Secim Sonucunu Bildiren Bl. Bsk. Yazisi Akademik Takvim
Secim Sdreci
14 Kismi zamanli 6grenci calisma Basvuru Formu, Nufus Clizdani Fotokopisi, Fotograf, 1 hafta
Basvurulari Basvuran 6drencinin banka hesap bilgileri
15 Kismi zamanli 6grenci calisma Puantaj cetveli, izleyen ayin ilk haftasi
puantajlar
Egitim-Ogretim Yili Ogrenci Kontenjan Formlari, Bolim Bagskanligi Yazilar, Fakilte 1 hafta
16 Kontenjanlarinin Belirlenmesi Kurulu Karari
17 chrenci Belgesi, Transkript Belgesi Ogrenci beyani ve dgrenci kimlik karti 1 glin
Islemleri
Genel Ogrenci Isleri Yazismalari Ogrenci Isleri Dairesi Baskanhgi'nin Mezuniyet, Kayit Silme, 1 hafta
18 Kayit Acma, Sinav Haklari, Af Yazismalari, Genel Bilgi Icin
Resmi yazilari
Kayit Yenileme Islemleri ( Ders Katki Payi Dekontu(Artil Ogrenciler), Ders Alma Formu Her Egitim-Ogretim Yili
19 Secme/Ekleme/Silme/Saydirma) Yariyil
Basinda 1 hafta
Haftalik Ders Programlarinin Bolim 6gretim programlari 15 gln (Her Egitim-
Hazirlanmasi ve Web Sayfasinda Ogretim Yili
20
Yayinlanmasi Yariyll Basinda Ders
Kayitlarindan Once)
Ara Sinav, Yilsonu Sinavi ve Sinav Programi Formlari Akademik Takvimde
21 Butldnleme Sinavi Programlarinin Belirtilen
Hazirlanmasi ve web sayfasinda Sinav Slreglerinden
yayinlanmasi 6nce
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Sinav Listelerinin Ilani ve
Dosyalama Islemleri

Ogretim Uyelerince Onaylanan Sinav Sonucu Listeleri

Ilgili dersin Ogretim
Elemaninca sinav

22 tarihinden itibaren 1
hafta
23 Duyurular Duyurulmasina Ihtiyag Duyulan Tiim Belgeler 1 gun
24 Misafir-Ozel Ogrenci Isleri Diger Yiiksekégretim Kurumu dgrencilerinin fakiiltemizden 1 hafta
ders almalarniyla ilgili belgeler ve yazismalar
Ogrencilerin mazeret sinava Ogrencilerin mazeret sinavina alinmalarina iliskin dilekge, 2-3 hafta
25 alinmalarina, sonuclandirilmasina belge ve yazismalar
iliskin islemler
Ogrenci Not itiraz Dilekgesi Ogrenci Dilekgesi Sinav sonug ilan
26 tarihinden itibaren 1
hafta icinde
Yatay Gecis, Cift Anadal , Yandal Kayit Belgeleri, intibak Formu, Boélim Baskanhdi Yazisi, 15 gin
27 Kayitlari, Dikey Gegis ile Kayit Fakilte Yonetim Kurulu Karari
Yaptiranlari Otomasyon
Sistemine kaydi ve Intibak Islemleri
)8 Ogrenci Degisim Programlari Koordinatér yazisi, Komisyon intibak karari, Ogrenim 1 hafta
Anlasmasi, B6lim Yazisi, Fakilte Yonetim Kurulu Karari
Ogretim Yardimcihgi Basvuru 1- Akademik Kadrolar Basvuru Dilekcesi (www.trakya.edu 15 gin
islemleri (Ogr.Gér., Ars.Gor., 2- Ozgecmis
Uzman, Okutman) 3- Lisans Mezuniyet Belgesi
4- Yiksek lisans veya doktora belgesi (ilanda isteniyorsa
29 verilecektir.)

5- ALES Belgesi

6- YDS veya YOK tarafindan esdegerliligi olan yabanci dil
belgesi.

7- Lisans transkript belgesi

8- Nifus Clzdan 6rnedi
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9- (1) adet fotograf
10-Bilimsel calismalarini kapsayan dosya (var ise)

Ogretim Uyeligi Bagvuru Islemleri
(Yardimci Dogent)

1- Akademik Kadrolar Basvuru Dilekgesi (www.trakya.edd

2- Ozgecmis )
3- Nifus Clzdani Ornegi
4- Doktora belgesi

2 ay

30 5- Yabanci Dil Belgesi (varsa)
6- (1) adet fotograf
7- Bilimsel galismalarini ve yayinlarini kapsayan 4 takim d
31 Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmasi Sirekli Yapiliyor
32 Gelen Evrak Tum Resmi Yazismalar, Dilekceler v.s. 2 Hafta
33 Fakulte Kurulu Glndem Maddeleri ve Gelen Evrak 1 hafta
34 Fakilte Yonetim Kurulu Glndem Maddeleri ve Gelen Evrak 1 hafta
35 Fakdulte Disiplin Kurulu Sorusturma Yazilari, Raporlar, Karar Tutanadi, Sorusturma 1 ay
Tutanadi, __
Fakullte Yayin Komisyonu Talep Yazisi Formu, CD, Kitap Ozeti, Yayin Komisyonu 1 ay
36 . o
Raporu, Fakllte Yonetim Kurulu Karari
37 Fakilte Idari Yénetim Kadrosu Bolim Baskani, ABD Baskani ve Faklilte Kurul Gyelerinin 1 glin
Gorevlendiriimeleriyle Ilgili Islemler | gérev sureleri islemleri _
38 Bltce Calismalari Resmi Yazi ve Blitge Formlarn (Odenek cetveli ve Bltge gelir 1 Ay (Temmuz ay1)
ve gider fisleri)
Akademik Personelin Bilirkisi Olarak | Bilirkisi Talep Yazilari, Bilirkisi Raporlari ve Yazigmalari 15 gin
39 Gorevlendirilmelerine Iligkin
Islemler _
Akademik ve Idari Personel Maaglari | Bordro ve Ekleri 10 gin

40
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41 Ek Ders Odeneklerinin Hazirlanmasi | Ek ders yiiki formu, Puantaj Cizelgesi, Gérevli izinli Bilgi 3 gin
Formu, Fakulte Yonetim Kurulu Karari

42 Maas Bordrosu Kisi Beyani 10 dakika
Emekli Kesenekleri ve SGK Kisilerin Aylik Emekli Keseneklerini Gésteren onayli Program 1 glin

43 Primlerinin Ciktilan ve SSK E-Bildirgeleri
Internet Uzerinden Génderilmesi

44 Atama, Isten Ayrilma, Izin Dilekge, Ise Giris veya Cikis Belgeleri, Rektérlik Oluru 1 giin

45 Geriye Déniik Odeme Iglemleri Yillik veya Aylik Ucret Dékimii 10 gun
(Borg veya Alacak)

46 Hizmet Degerlendirmesi Hizmet D8kim Belgesi, Rektdrlik Oluru 3 gun

47 Terfi Islemleri Rektorlik Oluru 20 Dakika

48 Kadrolu ve Tam zamanl galistigina Kisi dilekgesi 20 Dakika
dair belge

49 Arsiv Dlzenlenmesi Gelen ve Giden Evraklarin Saklanmasi Surekli Yapiliyor

50 Akademik Personel Gorevlendirme Dilekge, Gorevlendirme Formu, Anabilim Dali ve BOlum 1 Hafta
ve izinli sayllma Baskanlig Yazilari, Davet ve kabul Yazilar, Bildiri Ozeti.

51 Akademik Personel Gorev Siresi Gorev Silresi Uzatma Formu, Anabilim Dali ve B6lUm 1 Hafta
Uzatma Baskanligi Gorlisi Yazisi

52 Akademik Personelin Ders Bdlimun Talep Yazisi, Bolum Kurul Karari 2-3 hafta
Gorevlendirmelerine Iliskin Islemler

53 Akademik Personel Kadro Ilani Akademik Personel Talep Formlari, Anabilim Dali ve Bdlim Ilan Strecleri
Talebi Baskanlidi Talep yazisi

54 Akademik ve Idari Personel Dilekge, Terfi, Ucretsiz izin, izin, Saglik Raporlar vs. 5 giin
Yazismalari
Akademik Faaliyet Resmi Yazi, Ilgili egitim-6gretim yili akademik faaliyetlerine 1 ay

55 A . A
Raporunun Hazirlanmasi iliskin belgeler ve istatistiki bilgiler

56 Birim Faaliyet Resmi Yazi, 1lgili birimin tiim faaliyetlerine iliskin belgeler ve 1 ay

Raporunun Hazirlanmasi

istatistiki bilgiler




NG _ TRAKYA UNIVERSITESI
; o MIMARLIK FAKULTESI DEKANLIGI
o HiZMET STANDARTLARI

Dokiiman No: EDF-F-04

Yiiriirlitkk Tarihi:01.01.2012

Revizyon No:01/Tarihi: 01.09.2017

57 Stratejik Faaliyet Calismalan Resmi Yazi, Tum faaliyetlere iliskin ilgili dosyalar ve 1ay
istatistiki bilgi ve belgeler
58 OSYM sinav gérevlendirmeleri Kisi talebi, OSYM otomasyon sistemine kaydi 1 gin
Ek ders, Sinav ve fazla mesai Ek ders yukl beyan formu, Puantaj Cizelgesi, Ders plani, izleyen ayin ilk haftasi
puantajlan Gorevli Izinli Bilgi Formu, Fakilte Yénetim Kurulu Karari
Satin alma Islemleri (Dogrudan ihtiyac Belgesi, Sartname, Yaklasik Maliyet Cetveli, Teklif 1 hafta
60 Temin 22/d) Mektuplari, Onay Belgesi, Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanagi,
Muayene Kabul Komisyonu tutanadi, Fatura, Odeme Emri
Belgesi, Tasinir Kayit Fisi
61 Tasinirlarin kisilere zimmetlenmesi Zimmet Belgesi, Muayene Islem Fisi, Hurda Islem Fisi 15 gin
Tasinir Giris ve Cikis islemleri Giris ve Cikis Islem Fislerinin Konsolide Yetkilisine 1 gin (3 Aylik Olarak
62 Bildirilmesi Yilda 4 Defa
Hazirlaniyor)
Tasinir Kayit Yil Sonu Hesaplari Harcama Birimi Yonetim Cetveli, Tasinir Sayim ve D6kim 15 gln
63 Cetveli, Sayim Tutanadi (Yilhik Olarak
Hazirlaniyor)
64 Tasinirlarin Sayimi ve Kontroli Mali Yil Oncesi Fakiilte Demirbas Sayimi ve Kontroliiniin 15 gin
Yapilmasi

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki

tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz."

Ik Miiracaat Yeri : T.U. Mimarlik Fakiiltesi Ikinci Miiracaat Yeri : T.U. Edebiyat Fakiiltesi
Isim : Ahmet BALCI Isim : Prof. Dr. Miimin SAHIN
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.

Adres : T.U. Mimarlik Fakiiltesi Adres : T.U. Mimarlik Fakiiltesi
Tel : 0 284 225 69 92 Tel : 0284 225 69 92

Faks 1 0 284 225 69 95 Faks : 0 284 225 69 95
E-Posta : ahmetbalci@trakya.edu.tr E-Posta : mim.fak@trakya.edu.tr

Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve
Esaslara Iliskin Yénetmelik
Resmi Gazete: 31.7.2009/
27305
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Hazirlayan Hasan ONSEKiZ- Memur
Kontrol Eden Ahmet BALCI-Fakiilte Sekreteri
Onaylayan Prof. Dr. Mimin SAHIN - Dekan V.




