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Hizmet Standartlar:
OGRENCI ISLERI
HIZMETIN ADI ISTENILEN BELGE BASVURU SONUCLANMA
SURESI SURESI (EN
GEC)
1 OSYS ile kayit hakki kazanan | -Sinav Sonug Belgesi Kayit tarihleri | 2 Saat
Ogrencilerin Kesin Kayitlariin | -Lise Diplomasi(aslr) Arasinda
Yapilmasi -Fotograf
2 DGS ile kayit hakki kazanan | -Sinav Sonug Belgesi Kayit tarihleri | 2 Saat
Ogrencilerin Kesin Kayitlarmin | -Lise Diplomasi(aslr) Arasinda
Yapilmasi -On lisans Diplomast
-Fotograf
3 OSYS ile (Ek kontenjan) kay1t | -Sinav Sonug Belgesi Kayit tarihleri | 2 Saat
hakki kazanan Ogrencilerin | -Lise Diplomasi(ash) Arasinda
Kesin Kayitlarinin Yapilmasi -Fotograf
4 | Yatay Gegis i¢in basvurularin | -Dilekce Ilan Edilen | flan Edilen
yapilmasi (Fakiiltemiz i¢in) -Transkript (onayli, kapali | tarihlerde Tarihlerde
zarfta olacak)
-OSYS Sonug Belgesi
-Disiplin Cezasi
almadigina iliskin belge
-Ogrenci Belgesi
5 Yatay Gegis ile kayit hakki | -Fotograf Ilan Edilen | 1 Saat
kazanan Ogrencilerin Kesin | -Yonetim Kurulu Karar tarihlerde
Kayitlarinin Yapilmast -Ders Igerikleri
-Not Baremi
6 Merkezi Yatay Gegis Ek | -Fotograf Ilan Edilen | 1 Saat
Madde 1 ile kayit hakk: | -Yonetim Kurulu Karar tarihlerde
kazanan Ogrencilerin Kesin | -Ders Igerikleri
Kayitlarinin Yapilmasi -Not Baremi
7 Ogrenci Belgesi Talep | -Talep formu Istenildigi Zaman | 1 saat
Edilmesi
8 Mazeret Sinavi Istegi | -Dilekge Mazeretin En son
Bagvurulari -Mazeretine Iliskin Belge | bitiminden sonra | sinavlardan
en ge¢ 1 hafta | sonra 2 hafta
icinde icinde
9 Ilisik Kesme Bagvurularmin | -Talep Formu Istenildigi Zaman | 1 Giin
Yapilmasi -Ogrenci Kimlik Kart1
10 | Ogrenci burs bagvurular1 (TEV, | -Talep Formu [landa  belirtilen | 3 giin
KYK, Yemek Bursu) -Bagvuru Formunda | Siireler Icerisinde
belirtilen diger belgeler
11 | Mezuniyet Islemleri -Mezuniyet Miiracaat | Mezun 1 Giin
Formlari Olundugunda
-Kimlik Fotokopisi
-Fotograf
-llisik Kesme Belgesi
(Onayl)

-Ogrenci Kimlik Kart1
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Hizmet Standartlar:
HIZMETIN ADI ISTENILEN BELGE BASVURU SONUCLANMA
SURESI SURESI (EN
GEC)
12 | Smav Sonucuna Itiraz | -Dilekce Sonucun ilanindan | 15 Giin iginde
Basvurulari sonra 1 hafta
i¢inde
13 | Ders Kayitlarmin yapilmasi [lan Edilen Siireler | 1 Giin
Icinde
14 | Zorunlu  Staj Islemlerinin | -Staj bagvuru formlari Staja baslamadan | 20 Dk.
Yapilmasi 1 hafta 6nce
15 | Ders Ekleme-Silme | -Ekle Sil Formu (Danisman | {lan Edilen Siireler | Ilan Edilen
Bagvurulari Onayl) Icinde Siireler
Icerisinde
16 | Mazerete Bagli Ders Ekle-Sil | -Ekle Sil Formu (Danisman | 10 Dk. 10 Dk.
Bagvurulari Onayl)
17 | Tek Ders sinavina girme talebi | -Dilekge Siiresi Igerisinde [lan Edilen
Siireler
Icerisinde
18 | Kismi Zamanl1 &grenci olarak | -Talep Formu Siiresi Igerisinde [lan Edilen
calisma bagvurusu -Kimlik Fotokopisi Siireler
-Fotograf Icerisinde
19 | Kayit Alma Basvurusu -Ilisik Kesme Belgesi Istenildigi Zaman | 1 Giin
-Ogrenci Kimlik Kart:
20 | Transkript Talebi -Dilekge Istenildigi Zaman | 15 Dk.
21 | Ogrenci Kimlik Kart1 | -Dilekce Istenildigi Zaman | 2 Hafta
Bagvurusu (Kayiptan) -Kayip Formu veya Kayip
[lam Kiipiirii
22 | Belge veya bilgi talebi -Dilekge Istenildigi Zaman | Siiresi
Icerisinde
23 | Ders Muafiyeti Talebi (OSYS- | -Dilekce Ik Ders kaydindan | 1 Hafta
DGS-Ek Kontenjan ile gelen) | -Transkript (onayli) sonra 10 isgiinil
-Ders Igerikleri igerisinde
-Not Baremi
24 | Izinli Say1lma Talebi -Dilekge Ders Kayit | 1 Hafta
-Mazeretine Iliskin Belge | siiresinden énce
25 | Mezuniyet Belgesi  Kayip | -Dilekge Ihtiyag 1 giin
Miiracaat1 -Kay1p Ilam Kiipiirii Duyuldugunda
-Miiracaat Formu

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile miiracaat
yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadigimin tespiti durumunda, ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvuru yapabilirsiniz.

Ik Miiracaat Yeri: Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

Ikinci Miiracaat Yeri: Ordu Universitesi Rektorliigii
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PERSONEL ISLERI
HIZMETIN ADI BELGE BASVURU SONUCLANMA
SURESI SURESI (EN
GEC)
Atanma siiresi dolan akademik | -Dilekg¢e Gorev siiresi | 1 Ay
personelin  (Dr. Ogr. Uyesi) | -Béliim Baskanligi | bitiminden en az 1
yeniden atanma bagvurusu (1) Yazisi ay once
-Yayin Bilgileri
-CV
-Diger Belgeler
Atanma siiresi dolan akademik | -Dilekge Gorev stiresi | 1 Ay
personelin (Ogr. Gor.) yeniden | -Boliim Baskanligi | bitiminden en az 1
atanma basvurusu (1) Yazist ay once
-Akademik
Calismalarina  iliskin
liste
-CV
Atanma siiresi dolan akademik | -Dilekge Gorev stiresi | 15 giin
personelin (Ars. Gor.) yeniden | -Boliim Baskanlig1 | bitiminden en az
atanma bagvurusu (1) Yazist 15 giin 6nce
-Akademik
Calismalarina  iliskin
liste
-CV
Akademik Personelin 39. | -Dilekge 2 hafta 6nce 1 hafta
Maddeye gore gorevlendirme | -Kabul Yazist
basvurusu (1) -Etkinlik Programi
-Bildiri Ozeti

-Boliim Baskanliginin
yazist

Ise Baslama Basvurusu (Agiktan
atama-Nakil)

-Kimlik Fotokopisi
-Mal Bildirim
Beyannamesi

-SGK Giris Formu
-Banka Hesap
Numarast

Aile Bildirimi

Bilgi Formu

Etik Sozlesmesi

Teblig Tarihinden
itibaren 15 giin
i¢inde

Siiresi Icinde

Akademik Personelin 35.
Maddeye gore gorevlendirme
basvurusu (1)

-Dilekce

-CV

-Egitim Ogretim Alan
Bilgisi

-ALES Belgesi
-Yabanci1 Dil Belgesi
-Miiracaat Formu
-Lisans Diplomasi
-Ogrenci Belgesi
-Boliim Baskanliginin
yazist

Istenildigi Zaman

Siiresi Icerisinde

Istifa Bagvurusu

-Dilekce

Istenildigi Zaman

Siiresi Icerisinde
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HIZMETIN ADI BELGE BASVURU SONUCLANMA
SURESI SURESI (EN
GEC)
8 Personelin Ayrilis Bagvurusu (35. | -ilisik Kesme Belgesi | Teblig yazist | Teblig yazisi
Madde) -Taahhiit ve Kefalet | geldikten sonra 1 | geldikten sonra 1
Senedi hafta icinde hafta icinde
-Maas Nakil
[Imuhaberi
9 Bilgi ve belge talebi -Dilekge Istenildigi Zaman | En gec 1 ay iginde
10 | Yillik Izin Talebi -Dilekce Izin Tarihinden 1 | 1 giin
hafta dnce
11 Mazeret Izni Talebi -Dilekge Izin Tarihinden 1 | 1 Giin
-Varsa Mazeretine | hafta dnce
Iliskin Belge
12 | Hastalik Izni Talebi -Rapor Raporun alindigi | 1 giin
ilk giiniin sonu
veya hafta sonu
ise ik is giini
sonuna kadar
Dekanliga
bildirilmesi
13 | Mal Bildirim Beyan1 -Dilekge Degisiklikten -
-Mal Bildirim Formu | sonraki 1 ay
i¢inde
14 | Ucretsiz izin Talebi -Dilekge Ihtiyag Hasil | 1 Hafta
-Mazeret Belgesi oldugunda
15 | Askerlige Alinma Miiracaat1 (1) | -Dilekge 1 Hafta dnce 3 giin
-Celp Pusulasi
16 | Askerlik Déniisii Ise Baslama (1) | -Dilekce Sona Erdikten | 1 Giin
-Terhis Belgesi sonra en ge¢ 30
giin icinde
17 | Fakiilte Kurulu Giindemi Kurula Girecek | Giindemler Giindemler
Evraklar geldikce Tamamlaninca
18 | Fakiilte Yonetim Kurulu | Kurula Girecek | Giindemler Giindemler
Gilindemi Evraklar geldikce Tamamlaninca
19 | Fakiilte Kurulu Kararlar Kararlar ve Ekleri 2 gilin
20 | Fakiilte Yo6netim Kurulu | Kararlar ve Ekleri 2 gilin
Kararlar1
21 | Kayit Dondurma -Dilekge Kayit  Yenileme | 15 giin

-Mazeret Belgesi

Siirecinden Once
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HIZMETIN ADI BELGE BASVURU SONUCLANMA
SURESI SURESI (EN
GEC)
22 | Ogrenci Disiplin - Miisteki Yazis1 ya da | Disiplin olay1 | 30 giin
Bolim Bagkanliginin | gerceklestiginde
Yazisi
- S6z konusu olaya
iliskin belge
tutanaklar
23 | E- Mail Duyurular Ilgili E-Mail E-Mail geldik¢e Giinliik
24 | Askerlik Sonras1 Goreve Baslama | -Kisinin Yazili Beyan1 | Terhis bitiminden | 1 giin
-Askerlik sonra en ge¢c 30

Belgesi

giin icinde

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile miiracaat
yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede tamamlanmamas1 veya yukarida tabloda baz1 hizmetlerin

bulunmadigimin tespiti durumunda, ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvuru yapabilirsiniz.

Ik Miiracaat Yeri: Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1 (-1- ile isaretli olan hizmetler igin ikinci
miiracaat yeri olarak Dekanlik esas alinacak, s6z konusu belirtilen hizmetler i¢in ilk miiracaat yeri ilgili

Boliim Bagkanligi olacaktir.)

ikinci Miiracaat Yeri: Ordu Universitesi Rektorliigii
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MALI ISLER (TAHAKKUK)
HIZMETIN ADI BELGE BASVURU SONUCLANMA
SURESI SURESI (EN
GEC)
1 Ek Ders Bildirim Miiracaati -Ders Bildirim Formu Her Ayin | 1 Hafta
26’sina kadar
2 Sinav Bildirim Formu -Sinav Bildirim Formu Her Sinav | 1 Hafta
Bitiminden
sonraki ik 3
isglinii
i¢erisinde
3 Harcirah Talebi (idari Personel | -Yolluk Bildirim Formu Doniisten 1 hafta
gunluk) -Gorevlendirilme Oluru sonraki en gec 1
hafta igerisinde
4 Harcirah Talebi (Bilimsel | -Yolluk Bildirim Formu | Doniisten 1 Hafta
Etkinliklere dair) -Katilim Belgesi sonraki en geg 1
-Fatura (Varsa) hafta igerisinde
5 Harcirah  Talebi  (Nakil ile | -Yolluk Bildirim Formu | Ddniisten En ge¢ Mali
Atananlara Dair) -Aile Bildirim Formu sonraki en ge¢ 1 | yilin sonu
-Atanma Yazisi ay igerisinde
6 Bordro Talebi -Dilekge Istenildigi 10 dk.
Zaman
7 Maas Yazisi -Dilekce Istenildigi 1 saat
Zaman
8 Elektrik-Telefon Su Odemeleri | -Fatura Fatura 1 Hafta
Islemleri Intikalinden
sonra en gec 1
hafta icerisinde
9 Akaryakit Satin alma Islemleri -Teklif Mektubu Ihtiyac 1 Hafta
-Onay Yazisi duyuldugunda
10 Tasimir Malzeme Satin  alma | -Teklif Mektubu Ihtiyac 1 Hafta
Islemleri -Onay Yazis duyuldugunda
11 Bakim Onarim Giderleri -Teklif Mektubu Ihtiyac 1 Hafta
-Onay Yazist duyuldugunda
12 Demirbas Malzeme Satin Alma | -Olur Yazisi Mali Yil
Islemleri Baginda

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile miiracaat

yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede tamamlanmamas1 veya yukarida tabloda baz1 hizmetlerin
bulunmadigimin tespiti durumunda, ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvuru yapabilirsiniz.

IIk Miiracaat Yeri: Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1

Ikinci Miiracaat Yeri: Ordu Universitesi Rektorliigii
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MALI iSLER (TASINIR KAYIT ISLERI)
HIZMETIN ADI BELGE BASVURU SONUCLANMA
SURESI SURESI(EN
GEC)
Tiiketim Malzemesi Talebi -Tasinir Istek Fisi Ihtiyag 2 Saat
duyuldugunda
Demirbas Malzeme Talebi -Tasinr Istek Fisi Ihtiyag 1 Hafta
duyuldugunda
Hurda Malzeme Ayirma Islemi -Hurda Komisyonu | Thtiya¢ 1 Ay
Yazist duyuldugunda
-Harcama Yetkilisi Onay
Yazisi
-Hurda Malzeme Teklif
Listesi
Tasimir Kayit Islemleri -Tasinir Belgesi Depoya 1 Giin
Malzeme Girisi
Oldugunda
Y1l Sonu Sayim Islemleri -Sayim Komisyonu | Yil Sonunda 1 ay
Yazisi
Zimmet Devri Islemleri (Ayrilan | -Onay (Harcama | Personel Ayrilis | 2 saat
Personel) Yetkilisi) tarihi
bildirilmeden
once
Zimmet Kaydi Islemleri -Zimmet Belgesi Malzeme 2 Saat
Depodan
Ciktiginda

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile miiracaat
yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda, ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvuru yapabilirsiniz.

1k Miiracaat Yeri: Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

Ikinci Miiracaat Yeri: Ordu Universitesi Rektorliigii
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YAYIN VE DESTEK HIZMETLERI (EVRAK KAYIT)
HIiZMETIN ADI BELGE BASVURU SONUCLANMA
SURESI SURESI (EN
GEC)
1 Dilek¢enin Kayda Alinmasi -Dilekce 5 dk.
2 Resmi Yazilarin Kayda Alinmasi | -Resmi Yazi ve ekleri 5 dk.
3 Diger = Kurumlardan  Gelen | -Yaz1 5 dk.
yazilarin kayda alinmasi
4 Giden Evraklara Kayit numarasi | -Yazi 10 dk.
verilmesi
5 Giden Evraklarin Suretlerinin | -Yazi 15 dk.
Birimlere Verilmesi

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile miiracaat
yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda baz1 hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda, ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvuru yapabilirsiniz.

IIk Miiracaat Yeri: Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1

Ikinci Miiracaat Yeri: Ordu Universitesi Rektorliigii
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PERSONEL ISLERI (OZEL KALEM)
HIZMETIN ADI BELGE BASVURU SONUCLANMA
SURESI SURESI (EN
GECQ)
1 Randevularin Kayda Alinmasi Talep Geldiginde 30 dk.
2 Telefon baglanmasi Istek Geldiginde En kisa siirede
3 Gelen fakslarin Isleme Alinmasi -Faks Dekanlik  faksma | 15 dk. icinde
ulagtig1 anda kayda alinacaktir.

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile miiracaat
yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda baz1 hizmetlerin
bulunmadigimin tespiti durumunda, ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvuru yapabilirsiniz.

Ilk Miiracaat Yeri: Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1

Ikinci Miiracaat Yeri: Ordu Universitesi Rektorliigii
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OSYM BURO HIZMETLERI
HIZMETIN ADI BELGE BASVURU SONUCLANMA
SURESI SURESI  (EN
GEC)
1 Sifre Miiracaati -Kimlik Ihtiyac 5 dk.
Oldugunda
2 Fotograf Degisikligi Miiracaati -Kimlik Ihtiyag 5 dk.
Oldugunda
3 OSYM Sinav Basvurulan | -Kimlik Stiresi 5 dk.
Miiracaatlari -Dekont (gerektiginde) | Icerisinde
-Ogrenim Belgesi
4 OSYM Sinav Bagvuru | -Dokiiman Listesi Basgvuru 10 dk.
Ucretlerinin Teslim Edilmesi Sonunda
5 OSYM Sinav Bagvuru | -Dokiiman Listesi Her Ay | 10 dk.
Gelirlerinin Hesaba Yatirilmasi Sonunda

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile miiracaat
yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda baz1 hizmetlerin
bulunmadigimin tespiti durumunda, ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvuru yapabilirsiniz.

IIk Miiracaat Yeri: Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1

Ikinci Miiracaat Yeri: Ordu Universitesi Rektorliigii
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YAYIN VE DESTEK HiZMETLERI (YEMEKHANE HIZMETLERI)
HIZMETIN ADI BELGE BASVURU SONUCLANMA
SURESI SURESI  (EN

GEQ)

1 Ay Sonu Yemek Dokiimanlarimin | -Tutanak- Ay Sonunda 4 saat

Hazirlanmasi -Dekont

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile miiracaat
yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda, ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvuru yapabilirsiniz.

Ik Miiracaat Yeri: Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

Ikinci Miiracaat Yeri: Ordu Universitesi Rektorliigii
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YAYIN VE DESTEK HiZMETLERI (TEKNiK BAKIM ONARIM)
HIZMETIN ADI BELGE BASVURU SURESI SONUCLANMA
SURESI  (EN
GEQ)
1 Arizanin Giderilmesi Sozli olarak En kisa Siirede Fakiilte | Siiresi Igerisinde

Sekreterligine bildirilecek

2 Bakim Faaliyetleri

Sozli olarak

En kisa Siirede Fakiilte
Sekreterligine bildirilecek

Siiresi Icerisinde

3 Malzeme Degisimi

Sozli olarak

En kisa Siirede Fakiilte
Sekreterligine bildirilecek

Siiresi Icerisinde

Not: Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile miiracaat
yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda baz1 hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda, ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvuru yapabilirsiniz.

Ik Miiracaat Yeri: Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

Ikinci Miiracaat Yeri: Ordu Universitesi Rektorliigii




