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] ] HIZMETIN
S.NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
Performans Programi izleme| Birime iliskin gdstergelerin iiger aylik takibi Uger Aylik
1 ve Degerlendirme 15 ve Doénemlerin
Islemleri Sonunda
Birim Faaliyet Raporu Rektorligiin yayinlamis oldugu Faaliyet Raporu Taslagindan belirtilen belge ve Ocak Avi
2 hazirlama tablolar Y
Birim I¢ Degerlendirme ESOGU Kalite Komisyonu tarafindan belirtilen belge ve bilgiler Ocak Avi
3 Raporunun Hazirlanmasi Y
4 Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmasi Stirekli Yapiltyor
5 Gelen Evrak Tiim Resmi Yazigmalar, Dilekgeler v.s. 2 Hafta
6 Arsiv Diizenlenmesi Gelen ve Giden Evraklarin Saklanmasi Stirekli Yapiltyor
7 Yallik izin Personel 1zin formu ve Anabilim Dali Baskanligi Goriis Yazist 1 glin
Kadrolu Calistigina Dair P . .
] Belge Kisi Dilekgesi 1 giin
Akademik Personel . . . SR
. Gorevlendirme ve izinli Dilekge ve Ekleri, Anabilim Dali Bagkanligi Goriis Yazist 15 Giin
Sayilma
A.l.(ad.emlk Personel Gérev Gorev siiresi uzatma formu- Akademik Caligmalar, Anabilim Dali Bagkanlig1 15 Giin
10 Siiresi Uzatma e
Goriisii Yazisi
Akademik Personelin Ders
1 Gérevlendirmelerine Iliskin | Anabilim Dali Bagkanhig1 yazist ve Boliim Kurulu Karar 15 Giin
islemler
Akademik Personel Akademik Personel Kadro Talep Formlari, Anabilim Dali Bagkanlig1 Talep Yazist [lan Siireleri
12 | KadroTalebi P ’ $ & P
Akademik Faaliyet Tgili Egitim-Ogretim y1li akademik faaliyetlerine iliskin belgeler ve istatistiki la
13 | Raporunun Hazirlanmasi bilgiler y
14 Ogr.enm Temsﬂmllgl Segim Ilanlari, Se¢im kurulu segim tutanagi Akademik Takwm Segim
Secgimleri Siireci
15 Kismi Zamanh Ogrenci Bagvuru Formu ve ekleri 2 hafta
Calisma Bagvurulari
Egitim Ogretim Y1li
16 | Ogrenci Kontenjanlarimin Kontenjan Formlar1 ve Anabilim Dali Baskanlig1 Goriis yazisi 3 hafta
Belirlenmesi
17 | Ogrenci [sleri Dilekge 1 giin
18 ;{f;ﬁ;ulunda Yapilan Yaz Okulu Ogretim Uyesi Gorevlendirmeleri ve Ogrenci Ders Kayit Islemleri Akademik Takvimde ilan
$ edilen siire
19 Yatay ve Dikey Gegis ilanda Belirtilen Belgeler Belirtilen tarihler
Bagvurulari
20 | Kayit Yenileme Islemleri Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenen islem ve belgeler Akafiemlk ‘Takv1“mde
ilan edilen siire
Haftalik Ders
21 Programlarinimn Ders P Forml 1 ay (ders
Hazirlanmasi ve Web ers Frogrami Formian kayitlarindan
Sayfasinda Yaymlanmasi once)
Arasinav/Y1l . .
s Akademik Takvimde
22 | Sonu/Biitiinleme Sinav Prog/| Sinav Programi Formlart . .
belirtilen tarihler
Hazirlanmasi ve Web
Sayfasinda Yayinlanmasi
23 Smav Listelerinin llant Ogretim Uyelerince Onaylanan Sinav Sonucu Listeleri 1 glin
24 | Duyurular Duyurulmasina htiya¢ Duyulan Tiim Belgeler 1 giin
Ara Sinav, Yilsonu ve
25 | Biitlinleme Sinav Programi Formlari 1 hafta

Siavlart igin Gézetmen
Gorevlendirme




26 | Ogrenci Staj Islemleri Staj formu, staj dosyast, ise giris ve ¢ikis bildirgeleri 1 Ay

Genel Ogrenci Isleri

Yazismalan Genel Bilgi i¢in Resmi Yazilar 1 Hafta

27

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz."

1.Miiracaat Yeri: Boliim Sekreterligi 2. Miiracaat Yeri: Boliim Baskanlig
Isim: Hasan KANARYA Isim: Ismithan POTOGLU ERKARA
Unvan: Fakiilte Sekreteri Unvan: Prof .Dr./Boliim Bagkani
Adres: Biyoloji Boliimii Bagkanligi Adres: Biyoloji Boliimii Bagkanligi
Tel: 222 239 37 50 -2840 Tel: 222 239 37 50 -2841

[E-Posta biyoloji@tm.ogu.edu.tr E-Posta biyoloji@tm.ogu.edu.tr




