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Sira HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN
No TAMAMLANMA
SURESI
1 Birim Faaliyet Raporu Resmi Yaz, ilgili Birimin Tiim Faaliyetlerine 1Ay
iliskin Belgeler ve istatistiki Bilgiler
2 Kurum Personelinin izin Yillik izin Formu 1 Giin
islemleri
3 Yurtici ve Yurtdisi Dilekce, On Calisma Raporu Davet Mektubu 20 Gin
Gorevlendirme islemleri
4 Kurum Personelinin Hastalik | is Géremezlik Raporu 1 Gin
izin Formu
5 Doktor Ogretim Uyesi ilanda istenilen Evraklar 15 Giin
Kadrolari
6 Doktor Ogretim Uyesi Kadro | Yabanci Dil Sinavi Sonucu Tutanagi Bilim 1 Hafta
Atamalari Jurileri Raporlari Atama igin istenen Belgeler
Yonetim Kurulu Karari
7 Akademik Personel Gorev Gorev Suresi Uzatma Talep Formu Faaliyet 1Ay
Sidresi Uzatilma Basvurulari Raporu
8 Yiiksekokulumuza kurum Birimlerden gelen onayli evraklar, Kisilerin 1-10 glin
iginden/kurum disindan talebini belirten dilekgeler icerisinde
gelen/giden btin evraklarin
takibi
9 Siirekli isci Puantajlar 1- Aylik Puantaj Cizelgeleri 7-30 Giin
icerisinde
(Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri 7-10 Giin
Yonetmeligi 22. Maddesi)1-Gorevlendirme icerisinde
yazisi veya harcama talimati.2-
Yurtici/Yurtdisi Gegici Gérev yollugu
Bildirimi-MYHBY Ornek No:273-Yatacak yer
temini icin 6denen lcretlere iligkin fatura.
10 Yurtici Gegici Gorev Yolluklar | Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin
tespiti veya kurumlarinca gorilecek lizum
lizerine sinav icin gonderilenler ile yurticinde
mesleki bilgilerini artirmak amaciyla
memuriyet mahalli disinda agilan kurs veya
okullara génderilenlerin1-S6z konusu sinav
veya kursa katildigini gdsteren belge Ugakla
Yapilan Seyahatlerde;1-Yolcu bileti2-Bilette
kayith gidis-donUsten birisinin
kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektirdigi takdirde gerceklesen seyahat
Ucretini gosteren belge.
11 Yurtdisi Gegici Gorev (Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri 7-10 Gin
Yolluklari Yonetmeligi 25.Maddesi) 1-Gorevlendirme icerisinde
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yazisi ve harcama talimat. 2-Yurtici/Yurtdisi
Gegici Gérev Yollugu Bildirimi-MYHBY Ornek
No:27 3-Yatacak yer temini icin 6denecek
Ucretlere iliskin fatura. Ugakla Yapilan
Seyahatlerde; 1-Yolcu bileti. 2-Bilette kayitli
gidis-donuisten birisinin kullaniimamasi
nedeniyle biletin iadesi gerektigi takdirde
gerceklesen seyahat Ucretini gosteren belge.

12 Surekli Gorev Yollugu 1-Dilekge 2-Yurtici/Yurtdisi Stirekli Gorev 7-10 Gin
Odemeleri Yollugu Bildirimi MYHBY Ornek No 28 3- icerisinde
Personel Nakil Bildirimi-MYHBY Ornek No 10
4-Emekli olanlar igin emeklilik yazisi

*Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz
belge ile yapildigi halde hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine
ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.
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