T.C.

ORDU UNIiVERSITESI
SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

OGRENCI HIZMETLERI BiRiMi

HIZMETIN
SIRANO | HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURECI
(EN GEC)
KESIN KAYIT 1-OSYS Sonug Belgesi
2- Adayin mezun oldugu ortadgretim kur aldigx dipl nin ash veya
. . . L . R onayh 6rnegi ya da yeni tarihli mezuniyet belgesi.
Universiteye kayit hakki kazanan 6grencilerin kayit ve kabul islemleri, ilgili
mevzuat hiikiimleri ve Yiiksekogretim Kurulunca belirlenen ilkeler 3- Fotograf (6 Adet)
cercevesinde yapilir. Ogrenci, kesin kaydim kendisi yaptirmak zorundadir.
Isteyen grenciler e-devlet kapisindan kayit yapabilirler. Universiteye girmeye [4-Niifus Ciizdami Sureti (Kayit esnasinda Universitemiz Yetkilileri tarafindan
1 hak kazanan dgrencilerin kayit-kabulleri Rektorliikge belirlenen esaslara gbre |onaylanacaktir.) 5is GUNU
ilgili birimlerce yiiriitiiliir. Kayitlarda istenen belgelerin ash veya Universite
tarafindan onayh ornegi kabul edilir. Askerlik durumu ve adli sicil kaydina 5.0grenci Tamtim ve Kayit Formu
iliskin olarak ise adayin beyanina dayamilarak islem yapilir. 6.Beyana Esas Bilgiler Formu
7.Yabanci Dil Muafiyet Sinavi Bagvuru Dilekgesi
Ordu Univ. Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonet. Madde: 8 8- Muafiyet Dilekgesi
9- Askerlik Durum Belgesi
29 yasindan biiyiik erkek adaylardan istenilecektir.)
DERS KAYDI:
Universite 6grencileri, her yariyil veya ders yili baginda akademik takvimde www.odu.edu.tr web adresi iizerinde yer alan Ogrenci Bilgi Sisteminden . o
2 belirlenen siire i¢erisinde o yariyilda veya yilda almak zorunda olduklar: yapilmaktadir. ° 71$ GUNU
derslere kaydolmak/kaydim yenilemek zorundadir ve bu isl ogrenci °
sorumludur
Ordu Univ. Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Siav Yonet. Madde 9-(1)
ASKERLIK iSLEMLERI
0grenci Bilgi Sisteminde yer alan YOKSIS Askerlik islemleri Meniisiinden
Erkek Ogrencilerin Bilgileri Askerlik subelerine gonderilmektedir. 27 Agustos B " "
3 2018 tarihinden itibaren web servisleri araciigiyla elektronik ortamda YOKSIS éﬁil;jrll:zlfnu:ﬁm.i?gf:;( adaylardan istenilecektir.) 60 IS GUNU
iizerinden erkek dgrencilerin askerlik durumlari Askerlik Subeleri tarafindan $ i Y i
da takip edilmektedir.
1111 Sayili Askerlik Kanunun 35/C Maddesi
4 DERSE YAZILMA (EKLE-SiL) Ekle-Sil Formu 11$ GONU
KAYIT YENILEME (MAZERETLI)
Akademik takvimde belirlenen siire i¢inde ders kaydim1 yaptirmayan kaydini 1-Dilekge
yenilemeyen 6grenci, o yariyil/yila devam etme hakkim kaybeder. Kaybedilen
yariyil/y1l 6grenim siiresinden sayihr. Siiresi i¢inde ders kaydim 2- Mazeretini Belirten Belge . L
5 . L P 10 IS GUNU
yapamayan/kaydim yeniletemeyen 6grencilerin devamsizhk simirin1 asmamak
sartiyla, mazeretlerinin hakh ve gegerli oldugu, ilgili birimin yénetim kurulunca
kabul edilmesi halinde, kayitlar1 yenilenebilir.
Ordu Univ. Onlisans ve Lisans Egit. Ogrt. ve Smav Yonet. Madde 9-(2)
KAYIT DONDURMA iSLEMLERI: 1- Ogrenci Dilekgesi
Ogrencilere, belgelendirecekleri nemli nedenlerin veya egitim-ogretimlerine 2-Kayit Dondurma Gerekeesi le flgili Belge
katkida bulunacak iiniversite dis1 burs, staj, arastirma ve benzeri imkinlarin
ortaya ¢ikmas halinde, ilgili birim yonetim kurulu kararu ile bir defada iki .
yariyila kadar olmak iizere, 6grenim siiresi boyunca en fazla dort yary 3-Yonetim Kurulu Karan
6 izin verilebilir. Bu sekilde izin alan 6grenci, 6grenimine devam edemez ve i 10 i GUNU
oldugu yariyih izleyen sinav déonemindeki sinavlara ve biitiinleme sinavlarina
giremez. izinle ilgili yazih bagvurunun, ekleriyle birlikte ders kaydi/kayit
yenileme siiresinden once bagh oldugu birime yapilmasi esastir. Ani hastalik ve
beklenmedik haller disinda bu siireler bittikten sonra yapilacak basvurular
isleme konulmaz.
Ordu Univ. Onlisans ve Lisans Egit. Ogrt. ve Smav Yonet. Madde 34
YATAY GECIS$ ISLEMLERI : 1- Ogrenci Dilekgesi
"Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar 2- Not Durum Belgesi
7 Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlararasi Kredi Transferi 3-OSYS Ciktist 15 iS GUNU
Yapilmasi Esaslarmna iligkin Yonetmelik" Hiikiimleri
3-Onayh Ders Planlari ve Ders igerikleri
Ordu Univ. Onlisans ve Lisans Egit. Ogrt. ve Siav Yonet. Madde: 15 4-Yonetim Kurulu Karar
DERS MUAFIYETLERININ YAPILMASI 1- Ozrenci Dilekeesi
Universiteye kesin kayit yaptiran 6grenci, bir defaya mahsus olmak iizere ilk g ¢
8 ders kaydim yaptig: tarihten itibaren on is giinii icerisinde daha énceki 2- Not Durum Belgesi /Onayl Transkript 30 is GONU
yiiksekogretim kurumlarinda almis ve basarmis oldugu derslerden muaf olmak 3 Onavh Ders icerikleri
istegiyle basvuruda bulunabilir.” Ordu - Onayh Ders lgeriidert
Univ. Onlisans ve Lisans Egit. Ogrt. ve Smav Yonet. Madde: 12 4-Rektorliik (Ogrenci igleri Dai.Bask.)
BASKA UNIiVERSITELERDEN DERS ALMA
Ogrenciler, bagh olduklar birimin yénetim kurulundan énceden izin almak 1- Dilekge
kosuluyla, diger iiniversitelerden ders alabilir ve bunlari transfer edebilir. Ders |2- Ders I¢erikleri
transferlerinde, Ordu Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve 3-Yénetim Kurulu Karar:
9 Sinav Yonetmeligin 28 inci madd gore, rakamh not ise puanlar, harf notu 10 iS GUNU

ise katsayilar esas alinarak degerlendirilir. Degerlendirmede getirilen notun
katsayisi, bu Yoénetmelikteki katsayilardan hangisine daha yakinsa o katsay ve
karsilik gelen not esas alimir. Diger iiniversite 6grencilerinden olan ve
Universite birimlerinden ders alan 3renciler de ayni esaslara tabidir. Ordu
Univ. Onlisans ve Lisans Egit. Ogrt. ve Smav Yonet. Madde: 11

4-Rektorliik (Ogrenci isleri Dai.Bask.)




BURS iISLEMLERI
Ogrencilerin Kredi ve Yurtlar Kurumu, Bagbakanlik yada cesitli kurumlardan
aldiklari burslarla ilgili islemlerin gerceklestirilmesi. Universitelerin Saglik

1-Basvuru Formu

2-Gelir Durumunu Gosterir Belge

10 - 30 i$ GUNU
Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhklarinca égrencilere verilen (yemek, kismi 3- Okuyan Kardes Sayisim Gosterir Belge §
zamanh ¢alisma) burslarin kontenjan talepleri, duyurulmasi,Basvuru ve
Degerlendirme islemleri
SINAVLAR VE DEGERLENDIRME 1- Orenci Kimlik Belgesi

Smav programlari, ilgili boliim baskanh@inca iki haftalik siireye diizenli bir 2-Yazih
11 bi¢imde dagitilir ve ilgili dekanhk¢a/miidiirliikge sinav donemi baslamadan en  |3_Ss1ii 15 IS GUNU
az bir hafta once 6grencilere duyurulur.
4-Hem yazihi hem sozlii veya uygulamah
Ordu Univ. Onlisans ve Lisans Egit. Ogrt. ve Smav Yonet. Madde:19-20
MAZERET SINAV iSLEMLERI
Hakh ve gecerli mazeretleri nedeniyle ara sinava giremeyen 6grenciler icin 1- Ogrenci Dilekgesi
Tazere't sma'w aq;lln:. Ilg}ll birim yénetim kurulunca maz?r.etlerl kabul edilen 2- Mazeretini Belirten Belge

12 ogrenciler, giremedikleri ara sinav hakkin, aym yariyil icinde yariyil sonu 7is GUNU
simavindan énceki hafta, akademik birimlerce tesipt ve ilan edilen giin, yer ve |3-Yonetim Kurulu Karan
saatte kullanirlar. . .

4-Mazeret Sinavina Girecek Ogrenci Listesinin Web Sayfasinda Ilam
Ordu Univ. Onlisans ve Lisans Egit. Ogrt. ve Smav Yénet. Madde: 21
IKI DERS SINAVI ISLEMLERI 1-Ogrenci Dilekgesi
Mezuniyet asamasina gelmis, iki ve ikinin altinda basarisiz dersi olan .
ogrencilere; sinava girebilme kosulunu yerine getirdikleri bu ders igin bir 2- Not Durum Belgesi
def‘flya mahsn:s :)Ima!& iizere ve snnnav.soqfu;.l-a.nnlfn. internetten girilmesi icin 3-Yénetim Kurulu Karar:
verilen son giinii takip eden 4 (dort) is giinii icerisinde yazih bagvurular

13 halinde, ilgili birim yénetim kurulu karariyla, 3 ( ii¢) is giinii igerisinde iki ders 4 IS GUNU
siavina alimr. Bu sinavlarda 100 iizerinden en az 60 not alan 6grenci basarih
olmus sayilir. Basarili olamayanlar, 2547 Sayih Kanunda belirtilen siireler
igerisinde bu dersleri tekrar eder. Ogrenciler staji yapmams olsalar dahi
ders mezuniyet sinav hakkindan yararlamrlar.

Ordu Univ. Onlisans ve Lisans Egit. Ogrt. ve Sinav Yonet. Madde: 22
EK SINAV ISLEMLERI L .
Azami siire sonunda kayith oldugu programdan mezun olamayan égrencilerden 1-Ogrenci Dilekgest
Imadig1 ve /veya ahp da devam kosul yerine getir digi dersler harig, 2- Not Durum Belgesi
basarisiz oldugu biitiin dersler i¢in iki ek sinav hakki verilir. Bu derslerin . .
-Yoneti AKADEMIK TAKVIMDE

14 siavlar1 akademik takvimde belirtilen tarihlerde yapilir. Bu sinavlarda, 100 3-Yénetim Kurulu Karan R :
P Lo . N BELIRTILEN TARIH
iizerinden az 60 not alan 6grenci basarih olmus sayilir.

Ordu Univ. Onlisans ve Lisans Egit. Ogrt. ve Siav Yénet. Madde: 23

SINAV SONUCLARINA iTiRAZ

Ogrenci; smav sonuglarina ilandan 5 is giinii icinde ilgili birime dilekce vererek | ’ .
maddi hata yoniinde itiraz edebilir. itiraz, iim/anabilim/anasanat dah  [1-Itiraz Dilekgesi
bagkan /koordinatérii kanalyla ilgili dersin 6gretim elemanina iletilir, sinav

15 kagitlarinda ve siav cetvellerinde herhangi bir hata belirlenirse bu hata 10 i$ GONU
diizeltilir ve 6grenciye en geg bes is giinii icerisinde bildirilir.

Ordu Univ. Onlisans ve Lisans Egit. Ogrt. ve Smav Yonet. Madde: 26
1-Basvuru Formu
. 2- Transkrit
ERASMUS DEGISIM PROGRAMI .

16 Yiiksekogretim Kurumlarmmn birbirleri ile isbirligi yapmalarini tesvik etmeye |° 1 0t08raf 2 Ad) 1 HAFTA

yonelik bir Avrupa Birligi Programdir. 4-Niifus Ciizdam Sureti
5-Yabanci Dil Belgesi (KPDS, UDS, YDS, TOFLL, ILTS)
6- Komisyon intibak kararlar

FARABI DEGiSiM PROGRAMI 1-Aday Ogrenci Bagvuru Formu

Yiiksekogretim Kurumlan ve yiiksek teknoloji enstitiileri biinyesinde on lisans, [2-Transkrit

17 lisans, yiiksek lisans ve doktora diizeyinde egitim-6gretim yapan yiiksekogretim |3_-Niifus Ciizdam Sureti 1 HAFTA
kurumlar: arasinda 6grenci ve dEretim iiyesi 4-Egitim Gordiigii Program Yabanci Dilde Egitim veriyorsa ise Yabanci Dl
degisim programlarim kapsar. Belgesi

5-Komisyon intibak kararlan
OGRETIM PROGRAMLARINDA DEGISIKLIK YAPILMASI 1-Ogretim Planlart
Ogretim Programinda yer alan derslerin kodu, ad1, haftalik teorik, pratik 2-Béliim Baskanhgmn Teklifi . A

18 saatleri ile birim-saatleri gosterilir.Bir sonraki akademik yil ile ilgili degisikler, . 30 IS GUNU
her yihn en ge¢ Haziran ayi icinde aym yolla belirlenir. 3-Yiiksekokul Kurul Kararlary
Ordu Univ. Onlisans ve Lisans Egit. Ogrt. ve Smav Yonet. Madde: 18 .

4- Universite Senato Karan
BOLUM /ANABILIM DALI/ PROGRAM ACMA 1-Programin hazirlanmasi
19 Yeni boliim / anabilim dah program a¢ma tekliflerinin hazirlanmasi. 2-Béliim Baskanhginin TeKlift 30is GUNU

2547 Sayih Kanun Madde:7/d-2

3-Yiiksekokul Kurul Karar




STAJ iSLEMLERI

Ogrencilerinin almis olduklar: teorik bilgileri uygulamaya koymalarini; konu
alanlar ile iligkili becerilerini gelistirmeleri, pekistirmelerini saglamak iizere
staj cal larin uygul ktir. Staj zorunlulugu olan programlarda stajlar,

1-Staj Bagvuru Miiracaat Dilekgesi

2-Zorunlu Staj Formu (2 Ad.)

3- Transkript

4-Taahhiitname

5_Niifus Ciizdam Sureti

6- Fotograf (2 Ad.)

7. Staj Fisi

STAJ DOSYASINDA BULUNMASI ZORUNLU BELGELER:

20 ilgili birim kurullarinca kabul edilen yurtici ve yurt disi kuruluslarda da . B} 20 i$ GUNU
yapilabilir. Ogrencilerin staj siiresince disiplin is ve islemlerinde 18/8/2012 1. Staj Dosya Kapag
tarihli ve 28388 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan Yiiksekogretim Kurumlar1 2. Ogrenci ve isyeri Bilgileri
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir. 3. Staj Is Takip Cizelgesi
4.Staj Devam Kontrol Cizelgesi
5.Giinliik is Takibinin yapildig1 ( D4) Dosyast
6. Yerlestirme Kayit Formu
7. isyeri Ogrenci Degerlendirme Formu
Ordu Univ. Onlisans ve Lisans Egit. Ogrt. ve Smav Yonet. Madde: 18 8. Denetci Ogretim Elemami Degerlendirme Formu
GECICi MEZUNIYET BELGESI iSLEMLERI 1- Dilekce
a Diplomalar hazirlamincaya kadar 6grenciye diplomasini alirken iade etmek 2- flisik Kesme Belgesi 11$ GUNU
iizere "Gegici Mezuniyet Belgesi" verilir. .
3-Ogrenci Kimlik Karti
1-Gegici Mezuniyet Belgesinin Ash
22 DiPLOMA TESLIiMi 2- Kisinin kendisi teslim almiyorsa noterden alinacak vekaletnamenin ash 11$ GONU
3-Diploma defterine imza (Rektorliik /Ogr.isl.Dai.Bask.)
PERSONEL VE OZLUK HiZMETLERI BiRiMi
PERSONELIN GOREVE BASLAMA iSLEMLERIi 1-Personel Hareketleri Onay1
ilk defa veya yeniden veyahut yer degistirme suretiyle; 2-Goreve Baslama Yazisi
a) Aym yerdeki gorevlere atananlar atama emirlerinin kendilerine teblig
iiniinii 3-Aile Durum Bildirimi
b) Baska yerdeki gorevlere atananlar, atama emirlerinin kendilerine teblig
tarihinden itibaren 4-Mal Bildirim Formu
15 giin icerisinde o yere hareket ederek belli yol siiresini, 5-Bilgi Formu
izleyen is giinii icinde ise baslamak zorundadirlar. Savas ve olaganiistii hallerde 9
bu siire Cumhurbask Karari ile kisaltilabilir.(1) 6-Banka Hesap No
23 |Yukardaki siireler; 7-Niifus Ciizdam Sureti 15 GON
1 - Kanuni izinlerin kullanilmasi veya gegici bir gorevin yapilmasi sirasinda . e i
bagka bir goreve atanan memurlar icin iznin veya gecici gorevin bitimi, 8- Ise Giris Bildirgesi (SGK)
2 - Hesaplariny, yerlerine gelenlere devir zorunda bulunan sayman ve sayman [Naklen Atanacaklar igin;
mutemetlsn icin devrin sona ermesi, 1- Maas Nakil Bildirimi
3 - Eski gorevlerine devamlari kurumlarinca yazih olarak teblig edilenler i¢in
yerlerine atanan memurlarin gelmesi veya yeni gorev yerlerine hareketlerinin | Yukarida belirtilen diger evraklar
kurumlarinca tebligi, tarihinde baslar.
657 Sayih Kanun Madde 62 — (Degisik: 23/12/1972 —- KHK-2/1 md.)
657 Sayih Kanun Madde: 63
YILLIK iZiN iSLEMLERI
. N . . . . . 5 i q 1- izin Formu i (TNT)
24 iA!(ademlk ve Idari Personelin _H.lzr_ne.t Siirelerine bagh olarak hak ettikleri yilhk 1i$ GONU
izin haklarim kull larma iliskin isleml
657 Say. Kan.102-103
MAZERET iZiN ISLEMLERI:
Birim amirinin muvafakati ile bir yil icinde toptan veya boliimler halinde, 1-Izin Formu
mazeretleri sebebiyle memurlara on giin izin verilebilir. Zaruret hilinde . R
25 s . . - . L 11S GUNU
ogretmenler haric olmak iizere, ayni usille on giin daha mazeret izni
verilebilir. Bu takdirde, ikinci kez verilen bu izin, yillik izinden diisiiliir.
657 Say.Kan.Madde: 104 c) bendi
DOGUM iZNi (Anahk izni)=16 HAFTA (4 Ay) 1- Dogum Raporu
Akademik ve idari Personelin Mazeret izinlerine iliskin talepleri 2- izin Formu
Kadin memura; dogumdan once sekiz, dogumdan sonra sekiz hafta olmak . P
26 iizere toplam onalt1 hafta siireyle analik izni verilir. Cogul gebelik durumunda, 11§ GUNU
dogum oncesi sekiz haftalik anahk izni siiresine iki hafta eklenir.
657 Say.Kan.Madde:104 a) bendi
SUT IZNi: ILK ALTI AY: 3 SAAT/IKINCi ALTI AY : 1,5 SAAT
Kadin memura, ¢ocugunu emzirmesi icin dogum sonrasi anahk izni siiresinin ~ [1- Dogum Raporu
27 bitim tarihinden itibaren ilk alti ayda giinde ii¢ saat, ikinci alt1 ayda giinde . 1i$ GONU
birbuguk saat siit izni verilir. Siit izninin hangi saatler arasinda ve giinde ka¢  |2- Izin Formu
kez kullanilacagi hususunda, kadin memurun tercihi esastir.
657 Say.Kan.Madde: 104 d)
BABALIK iZNi :10 GON
1- Dogum Raporu
28 Vl:lre“linrura, esinin dogum yapmasi hilinde, istegi iizerine on giin babalik izni 2-izin Talebi/Dilekge 1iS GUNU
3-izin Formu
657 Say.Kan.Madde:104 b) bendi
OLUM IiZNi :7 GON 1-Oliim Raporu
Memurun Kendisinin ya da esinin, ¢ocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba 2-izin Talebi/Dilek¢e
29 ve kardesinin liimii hallerinde istegi iizerine yedi giin izin verilir 3-izin Formu 1i$ GONU

657 Say.Kan.Madde:104 b) bendi




EVLILIK izZNi .7 GON

1-izini Talebi/Dilekce

30 X 5 N . . 1i$ GONU
Memurun veya ¢oc| ev istegi iizerine 7 giin 2-izin Formu
izin verilir. 657 Say.Kan.Madde:104 b) bendi
HASTALIK iZNi: 12-18 AY ARASINDA iZiN VERILIR.
Memura, ayhk ve ozliik haklar1 korunarak, verilecek raporda gosterilecek 1-Saghk Kurulu Raporu
liizum iizerine, kanser, verem ve akil hastah@ gibi uzun siireli bir tedaviye
31 ihtiya¢ gosteren hastalig hilinde onsekiz aya kadar, diger hastalik hillerinde  |2- izin Formu 1i$ GUNU
ise oniki aya kadar izin verilir.
Memurun, hastalig: sebebiyle yatakh tedavi kurumunda yatarak gordiigii
tedavi siireleri, hastahik iznine ait siirenin hesabinda dikkate ahmnir. 657
Say.Kan. Madde: 105
REFAKAT iZNi: 3 (UC) AY Gerektiginde bu siire 1 katina kadar uzatilabilir.
Memurun bakmakla yiikiimlii oldugu veya memur refakat etmedigi takdirde 1- Saghk Kurulu Raporu
32 hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve ¢ocuklari ile kardeslerinden birinin 1iS GONU
agir bir kaza gecirmesi veya tedavisi uzun siiren bir hastah@inin bulunmasi
hallerinde, bu héllerin saghk kurulu raporuyla belgelendirilmesi Sartiyla, aylik 2-izi
ve ozliik haklar korunarak, ii¢ aya kadar izin verilir. Gerektiginde bu siire bir ~Izin Formu
katina kadar uzatiir. 657 Say.Kan. Madde: 105
1-Basvuru Formu
2-(")zges;mis
3-ALES Belgesi (En az 70 puan) 5 yil gegerlilik siiresi vardir.
4-Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavindan en az (YDS) 50 PUAN; veya
OGRETIM GOREVLIiSi KADROSUNA ATAMA Ol¢me, Secme ve Yerlestirme Merkezince Esdegerliligi kabul edilen bir sinavdan
bu puan muadili bir puan alms olmak.
5.0gretim gorevlisi kadrosuna basvuracak adaylarda en az tezli yiiksek lisans
derecesine sahip olmak sart1 aranir.
(Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemam Kadrolarina Naklen veya A¢iktan 6-Meslek yiiksekokullarinin Yiiksekagretim Kurul.u t“arafmt.ian behrlene? )
Y. i S ile Giris S uzmanhk alanlarina atanacak olanlarda en az tezli yiiksek lisans derecesine sahip
33 ) apilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Siav Ile Giris Sinavlarina olmak va da lisans olup belgelendi K kavvduyla al a en az iki vil 10 HAETA
Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" . ¥y L, P belg mel kaydty 7
tecriibe sahibi olmak sart1 aramir.
657 Sayih Kanun'nun 48.Maddesi 7-Tasdikli Transkript belgesi
2547 Sayih Kanun'un 31.Maddesi 8-Niifus Ciizdam Sureti
9-Askerlik Durum Belgesi
10-Sabika Kayd: Belgesi
11-iki adet vesikalik fotograf
kazanan adaylarin;
12-Tam Tesekkiillii Saghk Raporu
13-ikametgah Belgesi
14-10 Adet vesikahk fotograf
1-Basvuru Formu
2-Ozgegmis
DR.OGR.UYESi KADROSUNA ATAMA 3-Lisans Diplomasi Onayh Suretleri
4-Yiiksek Lisans Onayh Suretleri
5-Uzmanhk Belgesi Onayh Suretleri
34 6-Askerlik Durum Belgesi 10 HAFTA
2547 Sayih Kanunun 23. Maddesi &
28.01.1982 tarih ve 17588 Sayih Resmi Gazetede Yayimlanan 7-Yabana Dil Belgeleri (Varsa)
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi 1Tk D Bilimsel Cal v I 4 Ad.CD
Ordu Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina Basvuru ve Atanma Kosullar1 - Dosya (Bilimsel Cahisma ve Yaymlar)- :
ve Uygulama Yonergesi 5- Yur dan al s dipl m Universitelerarasi Kurulca denkliginin
onaylanmis olmasi gerekmektedir.
4 Ad. Fotograf
1. Dilekce
2.Dosya (Ozgecmis/Verdigi Dersler/Akademik Etkinlik Puanlama Tablosu)
GOREV SURESI UZATMA (DR.OGR.UYESI) 3.Yeni.cllenlatanmzllk iiz.er:e blz:svu.ran adayla;:m dosy.f.alz.\ru I\;liidiir tekli.ﬁ ve :{ekt('ir
2547 Sayih Kanun’un 23. Maddesi, Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma O.I.myil ! elo llSll]l(l‘u a.n b'mI' (l)m,syonu tarafindan 6n incelemeye tabi tutulur.
35 |Yénetmeliginin 9. Maddesi ile Ordu Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarma |(O™ Inceleme Komisyon Uyeleri) 30 iS GUNU
Bagvuru ve Atanma Kosullar1 ve Uygulama Yonergesinin 10/b) bentleriile 5/a- |4, Rapor ( Adayin asgari puan kosullarim saglayip saglamadig ilgili birim
b bentleri komisyonu tarafindan degerlendirilir ve degerlendirme sonucu yazih olarak ilgili
birime bildirilir.
5. Yonetim Kurulu Karar
6. Rektor Oluru
GOREYV SURESI UZATMA (/OGR.GOR.) 1 Dilekge
2. Ozgecmis ve Eserler Listesi
Géorev siiresi yeniden uzatilacak olan akademik pr le iliskin isleml 3- Verdigi Dersler
36 2547 Sayih Kanun Madde: 31 4- Boliim Bagkanh@inin teklif yazisi 51i$ GONU
5-Géreyv Siiresi Uzatma ve Degerlendirme Formu
6. Yonetim Kurulu Karar
7. Rektorliik Oluru
2547 SAYILI KANUNUN 40/a MADDESI UYARINCA DERS 1-ilgili birime teklif yazist
GOREVLENDIRME g yaz
37 2-iigili birimden uygun gériis yazisi 3 HAFTA

Universite birimleri arasimda ihtiya¢ duyulmasi halinde ders vermek iizere
2547 Sayih Kanunun 40/a maddesi uyarinca 6gretim elemam gorevlendirilmesi

3- Yonetim Kurulu Karan
4-Onay (Rektor OLUR'u)




TAHAKKUK VE MALi HiZMETLER BiRiMi

YURTICi GECiCi GOREV YOLLUKLARININ ODENMESI

Yurti¢inde mesleki bilgileri artirmak amaciyla memuriyet mahalli disinda
agilan kurs, seminer, konferans gibi faaliyetlere katilan akademik ve idari

1-Dilek¢e
2-Davet Mektubu (S6z konusu sinav veya kursa katildigimi gosteren belge)

3- Yonetim Kurulu Karar
4-Onay
5-Harcama Talimati

ersonel gorevlendirmeleri N i (TNT]
38 P & 6-Yurti¢i Gegici Gorev Yollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No:27 51S GUNU
7-Odeme Emri Belgesi
2547 Sayih Kanunun 39.maddesi, 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu ile 6245
" " . Ucakla Yapilan Seyahatlerde;
Sayih Harcirah Kanuna gore yapilan gorevlendirmeler I
1-Yolcu Bileti
2-Seyahat iicretini gosteren belge(Bilette kayith gidis-doniisten birinin
kullanil nedeniyle biletin iadesi gerektigi durumlarda)
YURTICi SUREKLi GOREV YOLLUKLARININ ODENMESI 1-Personel Harektleri Onay1
2-Dilekce
3.Yurt i¢i/Yurt Dis1 Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi
Yer degistirme suretiyle yapilan atamalarda memurlara atama emirleri teblig 4.Personel Nakil Bildirimi Formu
39 edilince yolluklari, 6deme emri aranmaksizin, saymanhklarca derhal 6denir. ' 51i$ GONU
5.Aile Yardimm Bildirimi Formu
6-Mesafe Cetveli
657 Sayih Kanunun 62.Maddesi 7-Odeme Emri Belgesi
6245 Sayih Harcirah Kanunu
L . . 1-Gérevlendirme Yazis
YURTDISI GECICI GOREV YOLLUKLARININ ODENMESI
2-Harcama Talimat1
Mesleklerine ait 6grenimini bitirerek Devlet memurluguna ahnmus ve asli 3-Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
memur olarak at: olanlardan leklerine ait hizmetlerde yetistirilmek, .
20 egitilmek, bilgilerini artirmak veya staj yapmak iizere yabanci memleketlere 4-Konaklama Bedeli 5 iS GUNU
gonderilirler.
Ugakla Yapilan Seyahatlerde;
657 Sayih Kanunun 78.maddesi 1-Yolcu Bileti
2-Seyahat iicretini gosteren belge(Bilette kayith gidis-doniisten birinin
6245 Sayih Harcirah Kanunu kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi gerektigi durumlarda)
EK DERSLER 1-Ekders Yiikii Formu
Egitim-Ogretim Faaliyetleri icin zorunlu ve istege bagh olarak gretim 2- Cesitli Odemeler Bordrosu . R
4 elemanlarina ders karsihg: 6denen iicret 6demeleri 3-Banka Listesi 515 GUNU
2914 Yiiksekogretim Personel Kanun'un 11.Maddesi
Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Usul ve Esaslar |4 ()deme Emri Belgesi
1-OLUR Belgesi
2-Onay Belgesi
3-Teklif
4-Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanag
5-Siparis Mektubu ) o
9 SATIN ALMA . . 15 IS GUNU
4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu 22.Maddesi 6- Sozlesme
7-Teknik Sartname Degerlendirme Raporu
8-Muayene Kabul Komisyonu
9-Tagmir islem Fisi
10- Odeme Emri Belgesi
TASINIR MAL-KAYIT KONTROL iSLEMLERI 1-Tagimr istek Belgesi o
43 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu'nun 44.Maddesi 11$ GUNU
Tagimr Mal Yonetmeligi 2-Devir-Giris-Cikis islemleri-Sayim ve Dokiim, Kesin Hesap islemleri
44 KUCUK BAKIM-ONARIM HiZMETLERi 1-Bakim-Onarim talep formu 15 iS GUNU
YAZI-EVRAK KAYIT HIZMETLERI BiRiMi
45 EVRAK KAYIT-YAZI-KURUL iSLERI Resmi Yaz, Dilekge. 11i$ GUND

Yiiksekokul Kurul ve Yonetim Kurulu Giindem, Davet ve Karar Yazilari

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin

bul

heloelerin d Ksilk

da belge i

q

tespiti dur

iz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda baz hizmetlerin
ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz,

ilk Miiracat Yeri: Yiiksekokul Sekreterligi

Isim: Ayfer KAYA

Unvan: Yiiksekokul Sekreterligi

Adres: Ordu Universitesi Sosyal Bilimler MeslekY iiksekokulu Bucak Mah. 363.Sok.No:1
ALTINORDU/ORDU

Tel: 0 (452) 223 14 86

Fax: 0 (452) 225 29 83

E_Posta: sbmyo@odu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri: Miidiirliik
isim: Dog. Dr. Hasan TANRIVERDI

Unvan: Miidiir

Tel: 0 (452) 223 14 86
Faks: 0 (452) 225 29 83

E-Posta: sbmyo@odu.edu.tr

Adres: Ordu Universitesi Sosyal Bilimler MeslekY iiksekokulu Bucak Mah. 363.Sok.No:1 ALTINORDU/ORDU




