ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNiVERSITESI TURIZM FAKULTESI HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN
ADI

ISTENEN
BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC)

PERSONEL ISLERI

Arastirma Gérevlisi Atama Islemleri

Sinav Basvuru Belgeleri:

1- Dilekge

2- Ozgegmis

3- Diploma

4- Transkript

5- ALES Belgesi

6- Dil Belgesi

7-Nifus Clizdani 6rnegi veya fotokopisi

8-Herhangi bir kamu kurumunda ¢alisanlar ¢alistiklari
kurumdan alacaklari ayrintilh onayli hizmet dokimi
Sinavi Kazanan Adaylar igin Atama Belgeleri :

9- Personel Bilgi Formu

10- Saglik Raporu

11- Adli Sicil Kaydi

12- ikametgah iimihaberi

13- Askerlik Belgesi

14- Mal Bildirim Beyannamesi

15- Fotograf (8 adet)

16-Mecburi hizmeti bulunmadigina dair kisi beyani

2ay

Ogretim Gorevlisi Atama islemleri

Sinav Basvuru Belgeleri:

1- Dilekge

2- Ozgegmis

3- Diploma

4- Transkript

5- ALES Belgesi

6- Dil Belgesi

7-Nifus Clizdani 6rnegi veya fotokopisi

8-Herhangi bir kamu kurumunda galisanlar galistiklar
kurumdan alacaklari ayrintil onayli hizmet dokimi
Sinavi Kazanan Adaylar igin Atama Belgeleri :

9- Personel Bilgi Formu

10- Saglik Raporu

11- Adli Sicil Kaydi

12- ikametgah iimihaberi

13- Askerlik Belgesi

14- Mal Bildirim Beyannamesi

15- Fotograf (8 adet)

16-Mecburi hizmeti bulunmadigina dair kisi beyani

17-Tecribe istenen adaylar i¢in onayli SGK hizmet dokim

belgesi

2ay

Uzman Atama islemleri

Sinav Basvuru Belgeleri:

1- Dilekge

2- Ozgegmis

3- Diploma

4- Transkript

5- ALES Belgesi

6- Dil Belgesi

7-Nufus Cuizdani 6rnegi veya fotokopisi

8-Herhangi bir kamu kurumunda calisanlar galigtiklar
kurumdan alacaklari ayrintili onaylh hizmet dokimu
Sinavi Kazanan Adaylar igin Atama Belgeleri :

9- Personel Bilgi Formu

10- Saglik Raporu

11- Adli Sicil Kaydi

12- ikametgah ilmiihaberi

13- Askerlik Belgesi

14- Mal Bildirim Beyannamesi

15- Fotograf (8 adet)

16-Mecburi hizmeti bulunmadigina dair kisi beyani

2ay




1-4 Takim Dosya

2-Universitemiz Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma
ek kosullarini sagladigina dair belge

3-Dilekge

4- Ozgegmis

5- Diploma

6- Transkript

7- Dil Belgesi

8-Nufus Clizdani 6rnegi veya fotokopisi

9-Herhangi bir kamu kurumunda calisanlar galistiklar

4 |Doktor Ogretim Uyesi At islemleri 3a
oktor Ogretim Uyesl Atama Islemlen kurumdan alacaklari ayrintili onaylh hizmet dokimu v
Sinavi Kazanan Adaylar igin Atama Belgeleri :
10- Personel Bilgi Formu
11- Saglik Raporu
12- Adli Sicil Kaydi
13- ikametgah ilmiihaberi
14- Askerlik Belgesi
15- Mal Bildirim Beyannamesi
16- Fotograf (8 adet)
17-Mecburi hizmeti bulunmadigina dair kisi beyani
5 |Dogent Atama islemleri Basvurular Rektorliuge yapiimaktadir. 3ay
6 |Profesor Atama islemleri Basvurular Rektorlige yapilmaktadir. 3ay
1-Dilekge,
2-Ozgegmis ve Yayin Listesi
3-B6lum Kurulu Karari,
4-Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Bilgi Derleme Formu
7 Sézlesmeli Yabanci Uyruklu Ogretim 5-ilk Defa Caligtirilacak Yabanci Uyruklu Ogretim 3a
Elemant islemleri Elemanlarina iliskin Bilgileri Gosterir Tablo v
6-Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarinin Galisma
Siiresinin Uzatiimasina iliskin Form
7-Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Agik Kimlik Formu
8-Vize Talep Formu
8 |Bilgi Edinme Basvurularina iliskin islemler  [Dilekge 15 giin
9 |izin islemleri izin Formu 1giin
. Akademik Gorev Formu ve Ekleri
10 |Yurtlgive Yurt Disi Gorevlendirmeler 20 glin
¢ ? (Ders Telafi Tablosu, Davet Mektubu) &
OGRENCI ISLERI
Ogrenci Belgesi, Transkript, . L . .
11 .. Dilekge, Ogrenci Kimligi 2 glin
Askerlik Belgesi, Ogrenci Sifresi ¢e 08 & g
12 |ilgili Makama Dilekge 15 giin
1-Dilekge
13 |Ogrenci Kayit Silme islemleri 2-Vekili gelirse, Noter Onayli Vekaletname 30 glin
3-ilgili birimden borcu yoktur belgesi
1-Dilekge
14 |Ogrenci Kayit Dondurma islemleri 2-Kayit dondurma gerekgesi ile ilgili belge ( saghk kurulu |30 giin
raporu, fakirlik belgesi, tutukluluk belgesi vb.)
1-Transkript
. ) 2-M iyet Bilgi F .
15 |Ogrenci Mezuniyet Islemleri “e%umye lgl Formu ) 15 gin
3-Kuttuiphane ve Laboratuvar borcu yoktur belgesi
4-ilgili birimden borcu yoktur belgesi
1-Basvuru Formu
2-0SS sonug belgesi érnegi
3- Onayli Not D6kiuimii Belgesi (Transkript)
4-Nufus Clzdan Fotokopisi
i . B i
16 |Dis Kurumlardan Gelen Burslar >- Onayh Orenci Belgesi 15 giin

6- Ailenin Mali Durumunu Gosteren Belgeleri (Maas
Bordrosu, Emekliler igin Emekli Clizdani Fotokopisi,
Serbest Calisanlar igin Gelir Vergisi Beyannamesinin
Fotokopisi, Geliri Olmayanlar ise Sosyal Giivenlik
Kurumundan Aile Reisi Adina Gelirsizlik Belgesi)




17

Universite ve
Dekanlik Bursu

1-Dilekge

2- Onayli Ogrenci Belgesi

3- Onayl Not D6kiimii Belgesini (Transkript)

4- Ailenin Mali Durumunu Goésteren Belgeleri (Maas
Bordrosu, Emekliler igin Emekli Clizdani Fotokopisi,
Serbest Calisanlar igin Gelir Vergisi Beyannamesinin
Fotokopisi, Geliri Olmayanlar ise Sosyal Giivenlik
Kurumundan Aile Reisi Adina Gelirsizlik Belgesi) (ilgili
Bolime vapilacaktir.)

Bolim burs komisyonu tarafindan
degerlendirilir
30 glin

18

Ogrencilerin Askerlik islemleri (Ogrencilik
Hakki Devam Ederken)

Dilekge

2 giln

19

Muafiyet islemleri
(DGS ve 0SS ile kazananlar)

1-Dilekge

2-Muafiyet Formu

3-Transkript

4-Onayli Ders igerigi

(Basvuru ilgili Blume yapilacaktir.)

15 glin

20

Af islemleri

1-Dilekge

YOK’iin belirledigi takvime gére

21

Ogrenci Staj islemleri

1-Zorunlu staj uygulama basvuru formu
2-Nufus ctiizdani ve 6grenci kimligi fotokopisi
3-ikametgah belgesi

4-Staj Defteri

Staj Baslama tarihinden en ge¢
30 glin 6nce bagvurulmalidir.

22

Gegici Mezuniyet Belgesini ve Diplomasini
Kaybedenlere Yeniden Belge Diizenlenmesi

1-Dilekge

2-Gazete ilani

3-4 adet fotograf

4-Nufus clzdani fotokopisi

5-Noter onayli vekaletname (vekili gelirse getirecek)

30 giin

23

Lise Diplomasini Talep Edenler

1-Dilekge
2-ilisik kesme ve borcu yoktur yazisi

3 gln

24

Diger Universitelerin Kiitiiphane
Hizmetlerinden yararlanma islemleri

1-Dilekge

15 gin

25

Mazeret Sinavi islemleri

Saglik ile ilgili

1-Saglik Raporu Formu
2-Saglik Raporu

Spor ve Kulturel Etkinlikler
1-Danisman onayli yazi

2- Dilekge

Yakini Vefati ile ilgili
1-Dilekge

2-Oliim Raporu

7 glin

26

Ders icerigi istegi

1- Dilekge

2 glin

27

Maddi Hata

1- Maddi Hata Formu
(Bagvuru ilgili Bolime yapilacaktir.)

15 giin

28

Sinav Notuna itiraz

1-Dilekge
(Bagvuru ilgili Bolime yapilacaktir.)

7 glin

29

Erasmus + Ogrenim
Hareketliligi

1- Ozgecmis

2- Transkript

3- Yabanci dil sinav sonug belgesi

4- Ogrenim Anlasmasi Formu (Learneng Agreement 3
niisha)

5- Ogrenci Bilgi Formu

6- Ogrenci Ogrenim Hareketliligi Szlesmesi

7- ALKU Destek Miktari Sézlesmesi

8- Erasmus Ogrenci Beyannamesi

3ay

30

Erasmus + Staj
Hareketliligi

1- Erasmus Staj Hareketliligi Bagvuru Formu
2- Ogrenci Yerlestirme (Staj) Hareketliligi Szlesmesi
3- Ogrenci Bilgi Formu

3ay

31

Erasmus + Ders Verme
Hareketliligi

1- Bagvuru Formu

2- Davet Mektubu

3-is Plani

4- Ogretim Elemani Bilgi Formu

5- Ogretim programi igin asgari kosullar,
6- Personelle imzalanacak Sézlesme

7- Yénetim Kurulu Karar Ornegi

3ay

32

Erasmus + Egitim
Hareketliligi

1- Egitim Alma Hareketliligi Bagvuru Formu

2- Egitim Alma Hareketliligi Bagvuru Formu

3- Egitim Alma Personelle imzalanacak Sézlesme
4- Egitim Alma Hareketliligi is Plani

5- Personel Bilgi Formu

3ay




1-Aday Ogrenci Bagvuru Formu
2-Ogrenci Bagvuru Formu
3-Ogrenim Protokolii

4-Ogrenci Bilgi Formu

5-Ogrenci Beyannamesi
6-Ogrenci Yiikiimliilik Sézlesmesi

33 [Farabi Ogrenci Degisim Programi Giden 1 hafta

1-Ogrenci Kabul Belgesi

- 1 hafta
2-Ogrenci Katihm Belgesi

34 [Farabi Ogrenci Degisim Programi Gelen

IDARI MALI iSLER

35 |Taginir Mal ve Malzeme istekleri Tasinir istek Belgesi veya Istek yazisi 3 glin

36 |Ek Odemeler Ek Ders Yiikii Formu 20 giin

37 |Bakim Onarim isleri Bakim Onarim Talep Formu 15 glin

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci muraacat yerine bagvurunuz.

Ilk Miiracaat Yeri :Fakiilte Sekreterligi Ikinci Miiracaat Yeri  : Dekanlik

Isim :Mehmet Kenan TAN Isim : Burgin Cevdet CETINSOZ
Unvan :Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan

Adres :Turizm Fakiiltesi Adres : Turizm Fakiiltesi

Tel :0242 510 61 55 Tel 10242 510 61 55

Faks :0242 510 61 59 Faks 10242 510 61 59

E-Posta ‘kenan.tan@alanya.edu.tr E-Posta : burcin.cetinsoz@alanya.edu.tr




