	FEN EDEBİYAT FAKÜLTESİ 
MUHASEBE ( Mutemetlik ) BİRİMİ HİZMET STANDARDI
	EK-2

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN
TAMAMLANMA
SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	SGK İşe Giriş Bildirgesi
	1- Personel Atama Kararnamesi

2- Nakil Bildirim Formu
3- Aile Durum Bildirim Formu

4- Banka Hesap Numarası Belirten Dekont
	1 İş Gün

	2
	SGK İşten Ayrılış Bildirgesi
	1- Personel Atama Kararnamesi

2- Nakil Bildirim Formu

3- İlişik Kesme Formu

	1 İş Gün

	3
	Personel Nakil Bildirim Formu

	1- Personel Atama Kararnamesi
	1 İş Gün

	4
	Personel İlişik Kesme Formu
	2- Personel Atama Kararnamesi
	1 İş Gün

	5
	Personel Maaş Ödemesi İşlemleri
	1- Terfi Oluru Kararnamesi*

2- Atama Kararnamesi*

3- Sendika Üyelik Formu*

4- İşe Giriş Bildirgesi*

5- İşten Ayrılış Bildirgesi*

6- Aile Durum Bildirim Formu*

*Değişiklik Olması Durumunda Talep Edilir.
	7 İş Günü

	6
	Yabancı Uyruklu Personel Maaş Ödemesi
	1- TİP Sözleşme

2- İstirahat Raporu*

*Rapor Alınması Durumunda Talep Edilir.
	5 İş Günü

	7
	Ek Ders Ödemesi
	1- Ek Ders Ücreti Talep Formu

2-  Ders Yükü Yönetim Kurulu Kararı

3- Mazeret Dilekçesi*

*Belirtilen Tarihte Teslim Edilmediği Durumda Talep Edilir.
	4 İş Günü



	8
	Jüri Ücret Ödemesi
	1- Jüri Ücret Ödemesi Talep Formu

2- Jüri Üyesi Görevlendirme Yönetim Kurulu Kararı
	3 İş Günü



	9
	Fazla Mesai Ödemesi
	1- Fazla Mesai Görevlendirmesi Üniversite Y.K.K.

2- Fazla Mesai Görevlendirmesi Fakülte Y.K.K.
3- Rektörlük Personel Görevlendirme Yazısı
	3 İş Günü



	10
	Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu


	1- Dilekçe

2- Aile Durum Bildirim Formu

3- Nakil Bildirim Formu
4- Personel Hareket Onayı
	7 İş Günü

	11
	Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu
	1- Dilekçe

2- Katılacağı Semineri Gösterir Belge 

3- Davet Mektubu

4- Pasaport giriş-çıkış tarihlerini gösterir belge

5- Uçak Bileti Örneği
	7 İş Günü


	Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

	İlk Müracaat Yeri
	:
	Fakülte Sekreterliği
	İkinci Müracaat Yeri
	:
	Dekanlık

	İsim
	:
	Mehmet EFE
	İsim
	
	Prof. Dr. Saba SAMATYA ÖLMEZ

	Ünvan
	:
	Fakülte Sekreteri
	Unvan
	:
	Dekan V.

	Adres
	:
	Fen Edebiyat Fakültesi Kezer Yerleşkesi Merkez/SİİRT
	Adres
	:
	Fen Edebiyat Fakültesi Kezer Yerleşkesi Merkez/SİİRT

	tel
	:
	0(484) 212 1111/2504
	tel
	:
	0(484) 212 1111/2500

	e-Posta
	:
	fenedebiyat@siirt.edu.tr
	e-Posta
	:
	fenedebiyat@siirt.edu.tr
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