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SIRA HIZMETIN
HIiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEQO)
i Egitim Ogretim Yili Ogrenci 1.B6liim Baskanlig1 Yazist 15 Giin
Kontenjanlarinin Belirlenmesi 2.Yonetim Kurulu Karar
Egitim Ogretim Y1il1 Ozel Yetenek 1.Boliim Baskanh@: Yazist )
2 Sinavi Kilavuzlar1 ve Duyurularinin . 15 Giin
2.Y6netim Kurulu Karar
Hazirlanmasi
OYS Sonucuna ftirazin . o
3 Degerlendirilmesi Dilekge Ayni Giin Igerisinde
1.Aday Bilgi Formu
2. C:)SYM sonug belgesi, Lise Diplomasi
Ogrenci Yeni Kayit Islemleri 3. Ogenim haret dekontu . .
4 & yitis 4. Niifus clizdan fotokopisi [lan Edilen Tarihler Igerisinde
5. fotograf
6. Kimlik Beyan Formu
7.Askerlik durum belgesi
5 Kaydin Sakli Tutulmasi (Kayit 1.Dilekce 15 Giin
Dondurma) 2. Mazeret Belgesi
6 Ogrenci Belgesi Diizenlenmesi Dilekce 10 Dakika
7 Transkript Diizenlenmesi Kisi Beyani 10 Dakika
Ders Muafiyeti Talebinin L. Dllekge' .
8 Sonuglandirilmasi 2. Transkript 15 Gin
¢ 3. Ders Igerikleri
9 Askerlik Belgesi Diizenlenmesi Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerinden 10 Dakika
Ders Kayit, Ekleme ve Cikarma Akademik Takvimde
10 Islemlerinin Sonuclandiriimasi Ders Ekleme ve Cikarma Formu Belirtilen Siire Icerisinde
Mazeretli Ders Kayit islemlerinin 1. Dilekee e Akademik Takvimde
1 Sonuglandirilmasi 2. Mazeretini Gosterir Belge Belirtilen Siire Icerisinde
4e ! 3. Katki Pay1 Dekontu ure e
. - . 1.Basvuru Formu
Kismi Zamanh Ogrenci Calisma 2. Nufus Ciizdan1 Fotokopisi . . s
12 Bagvurulari - Belirtilen Siire I¢inde
3. Fotograf
4. Basvuran Ogrencinin Banka Hesap Bilgileri ve Istenen Diger Belgeler
13 Kismi Zamanh Ogrenci Calisma Puantaj Cetveli izleyen Ay ikinci Haftast
Puantajlari
14 Sln?v Songguna I'tlrazm Dilekge 15 Giin
Degerlendirilmesi
15 Ma?eret Sl.n'aw Bgsvurusunun 1. Dilekge ' 15 Giin
Degerlendirilmesi 2. Mazeret Belgesi
1. Dilekge
16 | Mezuniyet ve/veya Mlisik Kesme 2. Ogrenci Ilisik Kesme Formu | Saat
Islemlerinin Sonuclandirilmasi 3. Ogrenci Kimlik Kart1
4. Mezuniyet ve Diploma Miiracaat Formu
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17 Tek Ders Sinavi Bagvurusunun 1. Dilekge 15 Giin
Degerlendirilmesi 2. Ogrenci Basar1 Takip Cizelgesi (Transkript)
18 Genel Ogrenci Isleri Yazismalart Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi'nin Mezuniyet, Kayit Silme, Kayit Agma, Sinav 7 Giin
Haklar1, Af Yazismalari, Genel Bilgi i¢in Resmi yazilari
Ogrenci Degisim Programlari 1.Koordinatdr yazisi
2. Komisyon intibak karar1
19 3. Ogrenim Anlasmasi 15 Giin
4. Boliim Yazist
5. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
20 Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmasi 10 Dakika
21 Genel Evrak Tim Resmi Yazismalar, Dilekceler v.s. 10 Dakika
22 Fakiilte Kurulu Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak 1 Giin
23 Fakiilte Yonetim Kurulu Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak 1 Giin
24 Fakiilte Disiplin Kurulu Sorusturma Yazilari, Raporlar, Karar Tutanagi, Sorusturma Tutanagi 1 Ay
25 Feikulte Ida}rl Yonfetlm_Ke.IQr.osu Boliim Bagkani, ABD Baskan1 ve Fakiilte Kurul Uyelerinin Gorev Siireleri Islemleri 1 Giin
Gorevlendirmeleriyle Ilgili Islemler
2 Kurum Iie;rgonehnm Yillik ve Mazeret | izin Formu | Giin
Izin Isteginin Sonuglandirilmasi
27 Kurllm Personelinin Hastalik 1zin 1. is Géremezlik Raporu | Giin
Isteginin Sonuc¢landirilmasi
g | Kurum Personelinin Ucretsiz Izin 1. Dilekce 15 Giin
Isteginin Sonuglandirilmasi 2. Mazeret Belgesi
. o I Dilekge Yolluksuz ve Giindeliksiz 2
Gorevlendirilme Isteginin 2. Davetiye (Varsa) .
29 8 .. . IR Giin, Yolluklu ve
Degerlendirilmesi 3. Bildiri Ozeti (Varsa) Giindelikli 15 Giin
4. Telafi Ders Programi (Gerekiyorsa)
Teknik Gezi Isteklerinin 1. Dilekge )
30 Degerlendirilmesi 2. Katilimer Listesi 15 Giin
1. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarma Naklen Veya Aciktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve
31 Akademik Personel Atamasi Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Ogretim Uyeligi i¢in Ordu Universitesi Akademik 3 Ay
Yiikseltilme ve Atanma Olgiitleri dikkate almarak kadro ilaninda belirtilen genel ve
0zel sartlar ile istenilen belgeler
3 Akademik Personel Gorev Siiresi 1. Yonetim Kurulu Karari I Ay

Uzatilma Basvurusunun

2.

Gorev Siiresi Uzatma Talep Formu
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Sonuglandirilmasi 3.Faaliyet Raporu
1. Emeklilik Dilekgesi
33 Emeklilik Basvurusu Islemleri 2. 4 adet fotograf 1 Giin
3. Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
- .. 1. Ek Ders Ucret Beyannamesi
34 Eﬁiﬁ;ﬁggﬁm ve lemalinin 2. Haftalik Ders Programi 15 Giin
3. Ders Gorevlendirmesi ile Ilgili Yonetim Kurulu Karar
35 Smav Ucreti Bordro ve Icmalinin 1. Smav Ucreti Beyannamesi 15 Giin
Hazirlanmasi
.. e - 1. Gorevlendirme Yazis1 veya Harcama Talimati
36| fuievYundis Gegiol Gvrey YOIUEU | ) yurtici/yurtdist Gesici Gorev Yollugu Bildirimi 15 Giin
3 ¢ 3. Yatacak Yer Temini I¢in Odenen Ucretlere Iliskin Fatura
.. 11 e - 1. Atamalarda Atama Onayi, Diger Hallerde Harcama Talimati
37 ffer;ﬁ’;/r zl‘ifl“gg;ﬁ“lraelﬂllrig;; Yollugu | » v irtici/Yurtdis: Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi 15 Giin
3 ¢ 3. Onayli1 Mesafe Cetveli (Yurti¢i Gorevlendirmelerde)
33 Tasiir Mal Talebi Islemlerinin 1. Tagiir stek Belgesi 3 Giin
Sonuglandirilmasi
39 Satin Alma Talebi Islemlerinin 1. Harcama Talep Formu 3 Giin
Sonuglandirilmasi 2. Teknik Sartname (Gerekiyorsa)
40 Kagik qulm Onarim Hizmet 1. Bakim — Onarim Talep Formu 3 Gun
Isteklerinin Sonuglandirilmasi
Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile
yapildig1 halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat
yerine bagvurunuz.
ilk Miiracaat Yeri Fakiilte Sekreterligi jkinci Miiracaat Yeri Dekanlik
Isim Sadik AYDIN Isim [rfan KARADUMAN
Unvan Fakiilte Sekreteri Unvan Dekan-Prof. Dr.
Adres Ordu Universitesi Miizik ve Sahne Sanatlar1 Fakiiltesi Adres Ordu Universitesi Miizik ve Sahne Sanatlar1 Fakiiltesi
Cumhuriyet Kampiisit ORDU Cumhuriyet Kampiisit ORDU
Tel 0452 - 23450 10/ 6084 Tel 0452 —234 50 10/ 6081
Faks 0452 —226 52 30 Faks 0452 —226 52 30

E-posta www.mssf.odu.edu.tr E-posta www.mssf.odu.edu.tr




