	FEN EDEBİYAT FAKÜLTESİ 

PERSONEL VE YAZI İŞLERİ BİRİMİ HİZMET STANDARDI
	EK-2

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

	1
	İzin İşlemleri
	1- İzin Talep Formu ( Yıllık, Araştırma, Mazeret vb. ) 
	1 İŞ GÜNÜ

	2
	Sağlık Raporu İşlemleri
	1-Sağlık Raporu 
	1 İŞ GÜNÜ

	3
	Atama Teklif İşlemleri
	1- Dilekçe 
2- Nufüs Cüzdan Örneği 
4- İlgili Sınav Sonuç Belgeleri 
5-Fotoğraf

6- Mezuniyet Belgeleri 
7- Fakülte Yönetim Kurul Kararı 

	7 İŞ GÜNÜ

	4
	Göreve Başlama İşlemleri
	1-Atama Onay Belgesi 

2-Sigortalı 
	1 İŞ GÜNÜ

	5
	Görevden Ayrılma İşlemleri
	1-Görevden Ayrılma Onay Belgesi 

2-İlişik Kesme Belgesi 

3-Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi 
4-Görevden Ayrılma Yazısı 
	1 İŞ GÜNÜ

	6
	Yönetim Kurulu Kararı İşlemleri 
	1-Gündem Maddelerine İlişkin Belgeler 

2-Bölüm Kurul Kararları 
	7 İŞ GÜNÜ

	7
	Fakülte Kurul Kararı İşlemleri
	1-Gündem Maddelerine İlişkin Belgeler 

2-Bölüm Kurul Kararları
	7 İŞ GÜNÜ

	8
	Yurtiçi ve Yurt Dışı Görevlendirme
	1-Dilekçe

2- Davet Mektubu
3-İlgili Bölüm Kurul Kararı 

4-Fakülte Yönetim Kurul Kararı 
	7 İŞ GÜNÜ

	9
	Yurtiçi ve Yurt Dışı Geçici Görev Yolluğu


	1-Dilekçe

2- Davet Mektubu
3-İlgili Bölüm Kurul Kararı 

4-Fakülte Yönetim Kurul Kararı
	            7 İŞ GÜNÜ

	10
	Dilekçe İşlemleri
	1-Dilekçe
	1 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 müraacat 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

	Faks
	:
	
	Faks
	:
	

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