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HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / YETKİLİ 
KURUMLARIN / BİRİMLERİ ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE  

M
E

R
K

E
Z

İ 
İD

A
R

E
 

T
A

Ş
R

A
 B

İR
İM

L
E

R
İ 

M
A

H
A

L
L

İ 
İD

A
R

E
 

D
İĞ

E
R

(Ö
Z

E
L

 

S
E

K
T

Ö
R

 V
E

 

B
E

N
Z

E
R

İ)
 

B
A

Ş
V

U
R

U
D

A
 

İS
T

E
N

E
N

 

B
E

L
G

E
L

E
R

 

İL
K

 B
A

Ş
V

U
R

U
 

M
A

K
A

M
I 

P
A

R
A

F
 L

İS
T

E
S

İ 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 

Y
A

P
M

A
S

I 

G
E

R
E

K
E

N
 İ

Ç
 

Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 

Y
A

P
M

A
S

I 
G

E
R

E
K

E
N

 D
IŞ

 

Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 

B
E

L
İR

T
İL

E
N

 

H
İZ

M
E

T
İN

 
T

A
M

A
M

L
A

N
M

A
 

S
Ü

R
E

S
İ 

H
İZ

M
E

T
İN

 

O
R

T
A

L
A

M
A

 
T

A
M

A
M

L
A

N
M

A
 

S
Ü

R
E

S
İ 

Y
IL

L
IK

 İ
Ş

L
E

M
 

S
A

Y
IS

I 

HİZMETİN 
ELEKTRONİK 

OLARAK 
SUNULUP 

SUNULMADIĞI 

1 25549607 
302.01

.01 

ÖSS ile Kayıt hakkı 
kazanan öğrencilerin 
kayıtlarının yapılması 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 

1. Sınav Sonuç 
Belgesi 
2. Lise Diploması 
3. Fotoğraf 
4.Harç Dekontu 
 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 

- - 
İlan Edilen 

Süreler 
içinde 

2 saat 600 Sunulmuyor 

2 25549607 
302.01

.03 

DGS ile Kayıt hakkı 
kazanan öğrencilerin 
kayıtlarının yapılması 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 

1. Sınav Sonuç 
Belgesi 
2. Lise Diploması 
3. Önlisans 
Diploması 
4. Fotoğraf 
 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 

- - 
İlan Edilen 

Süreler 
içinde 

2 saat 40 Sunulmuyor 

3 25549607 
302.01

.06 

Yatay Geçiş ile Kayıt 
hakkı kazanan 

öğrencilerin 
kayıtlarının yapılması 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 

1. Kimlik Kartı 
2.Harç Dekontu 
3.Karar 
 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 

- - 
İlan Edilen 

Süreler 
içinde 

1 saat 30 Sunulmuyor 

4 25549607 
302. 
10.01 

Öğrenci Belgesi 
Düzenlenmesi 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 
1. Talep Formu 
 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

1. Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

- - - 2 saat. 4000 Sunulmuyor 

5 25549607 
302. 
04.07 

Mazeret Sınavı İsteği 
Başvuruları 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 
1. Dilekçe 
2. Mazeretine 
İlişkin Belge 

Dekanlık 
Makamı 

1. Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

- - 

Mazeretin 
Bitimini Takip 
Eden en geç 
1 hafta içinde 

En Son 
Sınavlardan 

Sonra 2 
Hafta İçinde 

350 Sunulmuyor 

6 25549607 
302. 
15.02 

 

İlişik Kesme 
Başvurularının 

Yapılması 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

 
1.Talep Formu 
2. Öğr.Kimlik Kartı 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

1.Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
2.Fakülte 
Sekreteri 

- - - 1 Gün 550 Sunulmuyor 

7 25549607 304.01 
Öğrenci Burs 
Başvuruları 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

 
1.Talep Formu 
2. Diğer Belgeler 

 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

1.Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
2.Fakülte 
Sekreteri 

- - 
İlan Edilen 

Süreler 
içinde 

3 Gün 400 Sunulmuyor 

8 25549607 
302. 
15.03 

 
Mezuniyet İşlemleri  

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

 

1.Mezuniyet 
Müracaat Formları 
2.Kimlik Fotokopisi 
3.İlişik kesme 
belgesi(Onaylı) 
4.Öğrenci Kimlik 
kartı 

 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

1.Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
2.Fakülte 
Sekreteri 

- - - 1 Gün 450 Sunulmuyor 

9 
 

25549607 
302.04

.13 
Sınav Sonucuna İtiraz 

Başvuruları 
Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

 1.Dilekçe 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

1.Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
2.Fakülte 
Sekreteri 

İlgili 
öğretim 
eleman

ına 
yazılm

ası 

- 

Sonucun 
İlanından 
Sonra  1 

Hafta İçinde 
Başvurulacak 

Başvurduğu 
tarihten 

itibaren 15 
Gün içinde 

 
 
 

60 
 
 
 
 
 

Sunulmuyor 
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HİZMETİN 
ELEKTRONİK 

OLARAK 
SUNULUP 

SUNULMADIĞI 

10 25549607 
302.05

.01 
Ders Kayıtlarının 

Yapılması 
Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

 
1.Öğrenci Kimlik 
Kartı 

Danışman 

Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu, 

Sınıf 
Danışmanı 

  
İlan Edilen 

Süreler 
içinde 

1 Gün 4500 Sunuluyor 

11 25549607 304.03 
İsteğe Bağlı Staj 
Başvurularının 

Yapılması 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 
1.Müracaat Formu 
2.Kabul Belgesi 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

1.Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu, 

2.Staj 
Sorumlusu 

- - 

İlan Edilen 
Süreler 

İçerisinde   
(Mayıs Ayı) 

2 Hafta 120 Sunulmuyor 

12 25549607 
302.05

.01 
Ders Ekleme-Silme 

Başvuruları 
Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 
1.Ekle Sil formu 
(Danışman Onaylı) 
 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

1.Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu, 

2.Sınıf 
Danışmanı 

- - 
İlan Edilen 

Süreler 
İçerisinde 

İlan Edilen 
Süreler 

İçerisinde 
400 Sunulmuyor 

13 25549607 
302.04

.09 
Tek Ders Sınavına 

Girme Talebi 
Eğitim-
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 1.Dilekçe 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu, 

Sınıf 
Danışmanı 

- - 
Süresi 

İçerisinde 

İlan Edilen 
Süreler 

İçerisinde 
70 Sunulmuyor 

14 25549607 306.02 
Kısmi Zamanlı Öğrenci 

Olarak Çalışma 
Başvurusu 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 
1.Talep Formu 
2.Kimlik Fotokopisi 
3.Fotoğraf 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

1.Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
2.Fakülte 
Sekreteri 

- - 
Süresi 

İçerisinde 

İlan Edilen 
Süreler 

İçerisinde 
80 Sunulmuyor 

15 25549607 
302.11

.03 
Kayıt Alma Başvurusu 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 

1.İlişik Kesme 
Belgesi 
2.Öğrenci Kimlik 
Kartı 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

1.Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
2.Fakülte 
Sekreteri 

- - 
İstenildiği 
Zaman 

1 Gün 40 Sunulmuyor 

16 25549607 
302.10

.04 
Transkript Talebi 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 1.Dilekçe 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

1.Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
2.Fakülte 
Sekreteri 

- - 
İstenildiği 
Zaman 

15 Dk. 2000 Sunulmuyor 

17 25549607 
302.10

.05 
Öğrenci Kimlik Kartı 

Başvurusu (Kayıptan) 
Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

 

-Dilekçe 
-Kayıp Formu 
veya Kayıp İlanı 
Küpürü 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 

- - 
İstenildiği 
Zaman 

2 Hafta 30 Sunulmuyor 

18 25549607 399.00 Belge veya Bilgi Talebi 
Eğitim- 
Öğretim 

Dilekçe 
Kanunu,Bili 

Edinme 
Kanununu 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 
1.Dilekçe 
 

 

1. Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

- - 

İlgili 
Kanunlarda 
Öngörülen 

Süre 
içerisinde 

Süresi 
İçerisinde 

100 Sunulmuyor 

19 25549607 
302.04

.03 

Ders Muafiyeti Talebi( 
ÖSYS-DGS- Ek 

Kontenjan ile Gelen) 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 

-Dilekçe 
-Transkript(onaylı) 
-Ders İçerikleri 
-Not Baremi 

Öğrenci 
İşleri 

Bürosu 

 Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
 
 

- - 

İlk Ders 
Kaydından 
Sonra 10 

Gün 
İçerisinde 

1 Hafta 80 Sunulmuyor 
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HİZMETİN 
ELEKTRONİK 

OLARAK 
SUNULUP 

SUNULMADIĞI 

20 25549607 
302.11

.02 
İzinli Sayılma Talebi 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 
- Dilekçe 
-Mazeretine İlişkin 
Belge 

 

1. Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

- - 
Ders Kayıt 
Süresinden 

Önce 
1 hafta 5 Sunulmuyor 

21 25549607 
302.15

.03 
Mezuniyet Belgesi 
Kayıp Müracaatı 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

 

-Dilekçe 
-Kayıp İlanı 
Küpürü 
-Müracaat Formu 

 

1. Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

- - 
İhtiyaç 

Duyulduğund
a 

1 Gün 5 Sunulmuyor 

22 25549607 
302.15

.06 
Önlisans Belgesi Alma 

Talebi 
Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakültemiz 
Öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 

-Dilekçe 
-Mezuniyet 
Müracaat Formu 
-Fotoğraf 
-Kimlik Fotokopisi 
-Öğr.Kimlik Kartı 

 

1. Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

- - 
İstenildiği 
Zaman 

1 Hafta 2 Sunulmuyor 

23 25549607 
302.01

.06 

Yatay Geçiş için 
başvuruların 

yapılması(Fakültemiz 
için) 

Eğitim- 
Öğretim 

ODÜ Ön 
Lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Fakülte 
dışından  ve 
Fakültemiz 
öğrencileri 

Rektörlük Ünye İİBF 
Öğrenci 

İşleri 
Bürosu 

- 

-Dilekçe 
-transkript 
-ÖSYS Sonuç 
Belgesi 
-Disiplin cezası 
belgesi 
-Öğrenci Belgesi 
-Not Baremi 

 

1. Öğrenci 
İşleri Büro 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

- - 
İlan Edilen 

Tarihler 
içinde 

15 dakika 100 Sunulmuyor 

                    

                    

                    

                    



 

T.C. 

ORDU ÜNİVERSİTESİ 

ÜNYE İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 

KAMU HİZMET ENVANTERİ 
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HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / YETKİLİ 
KURUMLARIN / BİRİMLERİ ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE  
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HİZMETİN 
ELEKTRONİK 

OLARAK 
SUNULUP 

SUNULMADIĞI 

1 25549607 903.02 

Atanma Süresi Dolan 
Akademik Personelin 
(Yrd.Doç.Dr.) Yeniden 

Atanma Başvurusu 

Personel 
Özlük 

2547 sayılı 
Kanun 

Akademik 
Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

- 

-Dilekçe 
-Bölüm Başkanlığı 
Yazısı 
-Yayın Bilgileri 
-CV 
-Diğer Belgeler 
-İlgili yönergede 
belirtilen diğer 
belgeler 

Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 
Görev süresi 
bitiminden en 
az 1 ay önce 

1 Ay 10 Sunulmuyor 

2 25549607 903.02 

Atanma Süresi Dolan 
Akademik Personelin 
(Öğr.Gör.) Yeniden 
Atanma Başvurusu 

Personel 
Özlük 

2547 sayılı 
Kanun 

Akademik 
Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 

-Dilekçe 
-Bölüm başkanlığı 
Yazısı 
-Akademik 
Çalışmalarına 
İlişkin Liste 
-CV 

Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

- 
Görev süresi 
bitiminden en 
az 1 ay önce 

1 Ay 1 Sunulmuyor 

3 25549607 903.07 

Atanma Süresi Dolan 
Akademik Personelin 
(Arş.Gör.) Yeniden 
Atanma Başvurusu 

Personel 
Özlük 

657 sayılı 
Kanun 

2547 sayılı 
Kanun 

Akademik 
Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 

-Dilekçe 
-Bölüm başkanlığı 
Yazısı 
-Akademik 
Çalışmalarına 
İlişkin Liste 
-CV 

Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

- 
Görev süresi 
bitiminden en 
az 1 ay önce 

1 Ay 3 Sunulmuyor 

4 25549607 
903. 
07. 

 
Akademik Personelin 

39. Maddeye göre 
görevlendirilme 

başvurusu 
 
 

Personel 
Özlük 

657 sayılı 
D.M.K. ve 
2547 sayılı 

Kanunun ilgili 
Maddeleri ve 

ilgili 
Yönetmelik 

Akademik 
Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 

-Dilekçe 
-Kabul Yazısı 
-Etkinlik Programı 
-Bildiri Özeti 
-Eğitim Öğretim 
planlamasına dair 
yazı 
-Bölüm 
Başkanlığının 
yazısı 

Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

- 2 Hafta önce 1 Hafta 40 Sunulmuyor 

5 25549607 
903. 
02 

 
 

İşe Başlama 
Başvurusu(Açıktan 

atama-Nakil) 
 

Personel 
Özlük 

657 sayılı 
Kanun 

2547 sayılı 
Kanun 

Akademik ve 
İdari Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 

-Kimlik Fotokopisi 
-Mal Bildirimi 
Beyannamesi 
-SGK Giriş Formu 
-Banka Hesap 
Numarası 

Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

- 

Tebliğ 
Tarihinden 
itibaren 15 
gün içinde 

Süresi 
İçinde 

2 Sunulmuyor 

6 25549607 
202.02

.02 

 
 

Akademik Personelin 
35. Maddeye göre 

görevlendirilme 
başvurusu 

 

Personel 
Özlük 

2547 sayılı 
Kanun 

Akademik 
Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 

-Dilekçe 
-CV 
-Eğitim Öğretim 
Alan Bilgisi 
-ALES Belgesi 
-Y.Dil Belgesi 
-Müracaat Formu 
-Lisans Diploması 
-Öğrenci Belgesi 
-Bölüm 
Başkanlığının 
Yazısı 

Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

- 
İstenildiği 
Zaman 

2-3 ay 1 Sunulmuyor 

7 25549607 
903.06

.03 

 
 

İstifa Başvurusu 
 

Personel 
Özlük 

657 sayılı 
Kanun 

2547 sayılı 
Kanun 

Akademik ve 
İdari Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 -Dilekçe 
Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

- 
İstenildiği 
Zaman 

Süresi    
İçerisinde 

--- Sunulmuyor 



 

T.C. 

ORDU ÜNİVERSİTESİ 

ÜNYE İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 

KAMU HİZMET ENVANTERİ 
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HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / YETKİLİ 
KURUMLARIN / BİRİMLERİ ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE  
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HİZMETİN 
ELEKTRONİK 

OLARAK 
SUNULUP 

SUNULMADIĞI 

8 25549607 903.99 

 
 

Personelin Ayrılış 
Basvurusu (35. 

Madde) 
 
 

Personel 
Özlük 

2547 sayılı 
Kanun 

Akademik 
Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 

-İlişik Kesme 
Belgesi 
-Taahhüt ve 
kefalet Senedi 
-Maaş nakil 
İlmuhaberi 

 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 

Tebliğ yazısı 
geldikten 

sonra 1 hafta 
içinde 

Tebliğ 
yazısı 

geldikten 
sonra 1 

hafta içinde 

1 Sunulmuyor 

9 25549607 622.03 

Bilgi ve Belge talebi 
 
 
 
 

Personel 
Özlük 

657 sayılı 
Kanun, 
Dilekçe 

Kanunu,Bilgi 
Edinme 
Kanunu 

 

Akademik ve 
İdari Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 -Dilekçe 
Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 
İstenildiği 
Zaman 

İlgili 
Kanunlarda 
Öngörülen 
Sürelerde 

20 Sunulmuyor 

10 25549607 
903. 
05.01 

 
 

Yıllık izin Talebi 
 
 

Personel 
Özlük 

657 sayılı 
D.M.K. nun 
102, 103 . 
maddeleri 

Akademik ve 
İdari Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 -Dilekçe 
Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
2. Fakülte 
Sekreteri 
 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 
İzin 

tarihinden 1 
Hafta Önce 

1 Gün 50 Sunulmuyor 

11 25549607 
903. 
05.03 

 
Mazeret İzni Talebi 

 

Personel 
Özlük 

657 sayılı 
D.M.K. nun 

104. maddesi 

Akademik ve 
İdari Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 

-Dilekçe 
-Varsa Mazeretine 
İlişkin Belge 
 
 

Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 
İzin 

tarihinden 1 
Hafta Önce 

1 Gün 2 Sunulmuyor 

12 25549607 
903. 
05.02 

Hastalık İzni Talebi 
Personel 

Özlük 

657 sayılı 
D.M.K. nun 

105. maddesi 
ve ilgili 

Yönetmelik 

Akademik ve 
İdari Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

- -Rapor 
Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

- 

Raporun 
alındığı ilk 

günün sonu 
veya hafta 

sonu ise ilk iş 
günü sonuna 

kadar 
Dekanlığa 
bildirilmesi 

1 Gün 20 Sunulmuyor 

13 25549607 
903.09

.02 
Mal Bildirim Beyanı 

Personel 
Özlük 

 
657 sayılı 
D.M.K.,      

3628 Sayılı 
Kanun 

 
 
 

Akademik ve 
İdari Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

- 
-Dilekçe 
-Mal Bildirim 
Formu 

Dekanlık 
Makamı 

1.Fakülte 
Sekreteri 
 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

- 

Değiştikten 
sonraki 1 ay 

içinde,  
Her 5 yılda 1 

kez 

--- 2 Sunulmuyor 

14 25549607 
903. 
05.04 

Ücretsiz izin talebi 
Personel 

Özlük 

657 sayılı 
D.M.K. nun 

108. maddesi 

 
Akademik ve 
İdari Personel 

 
 
 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

- 
-Dilekçe 
-Mazeret Belgesi 
 

Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

- 
İhtiyaç hasıl 
olduğunda 

1 Hafta --- Sunulmuyor 

15 25549607 
903. 
05.01 

Kısmi izin talebi 
Personel 

Özlük 

 
657 sayılı 

D.M.K. 
 
 
 

İdari Personel Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

- -İzin Formu 
Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

- 
Başlangıç 

saatinden 2 
saat önce 

-- -- Sunulmuyor 

16 25549607 903.11 
Askerliğe Alınma 

Müracaatı 
Personel 

Özlük 

 
657 sayılı 

D.M.K. 
 
 

 
Akademik ve 
İdari Personel 

 
 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 

-Dilekçe 
-Celp Pusulası 
 
 
 

Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

-- 
Sevk 

Tarihinden 1 
Hafta Önce 

3 Gün 1 Sunulmuyor 



 

T.C. 

ORDU ÜNİVERSİTESİ 

ÜNYE İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 

KAMU HİZMET ENVANTERİ 
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HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / YETKİLİ 
KURUMLARIN / BİRİMLERİ ADI 
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HİZMETİN 
ELEKTRONİK 

OLARAK 
SUNULUP 

SUNULMADIĞI 

17 25549607 
903. 
11. 

Askerlik Dönüşü işe 
Başlama 

Personel 
Özlük 

 
657 sayılı 

D.M.K. 
 
 
 

 
Akademik ve 
İdari Personel 

 
 
 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 
-Dilekçe 
-Terhis Belgesi 

Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 

Askerlik 
Sona 

erdikten 
sonra en geç 
30 gün içinde 

1 Gün 1 Sunulmuyor 

18 25549607 203.01 
Erasmus Kapsamında 

Yurt Dışına gitme 
başvurusu 

Personel 
Özlük 

 
657 sayılı 
D.M.K.,    
Y.Dışı 

Değişim 
Programları 

 
 
 

 
Akademik ve 
İdari Personel 

 
 
 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 
-Form 
-Hizmet Belgesi 

Dekanlık 
Makamı 

1. Personel 
İşleri 
Sorumlusu 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 
Süresi 

İçerisinde 
1 Ay ---- Sunulmuyor 

19 25549607 302.05 Telafi Dersi Talebi 
Personel 

Özlük 

2547 Sayılı 
Kanun ve ilgili 

Bakanlar 
Kurulu Kararı 

Akademik 
Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 -Dilekçe 
Dekanlık 
Makamı 

1.Fakülte 
Sekreteri 
 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 

Görevlendir-
menin 

başlangıçın-
dan en az 3 
gün önce 

Görevlendir
menin 

başlangıçın
dan önce 

20 Sunulmuyor 

                    

                    

                    

   

 
 
 
 
 
 
 
 

                

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           



 

T.C. 

ORDU ÜNİVERSİTESİ 

ÜNYE İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 

KAMU HİZMET ENVANTERİ 
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HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / YETKİLİ 
KURUMLARIN / BİRİMLERİ ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE  
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HİZMETİN 
ELEKTRONİK 

OLARAK 
SUNULUP 

SUNULMADIĞI 

1 25549607 612.99 
Ek Ders Bildirim 

Beyanı 
Mali İşler 

2547 Sayılı 
Kanun, İlgili 

Bakanlar 
Kurulu Kararı 

Akademik 
Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 
-Ders Bildirim 
Formu 

Dekanlık 
Makamı 

1. Tahakkuk 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 

Her Sınav 
Bitiminden 

sonraki ilk 3 
iş günü 

içerisinde 

1 Hafta 80 Sunulmuyor 

2 25549607 612.99 Sınav Bildirim Beyanı Mali İşler 

2547 Sayılı 
Kanun, İlgili 

Bakanlar 
Kurulu Kararı 

Akademik 
Personel 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 
-Sınav Bildirim 
Formu 

Dekanlık 
Makamı 

1. Tahakkuk 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 

Her Sınav 
Bitiminden 

sonraki ilk 3 
iş günü 

içerisinde 

1 Hafta 95 Sunulmuyor 

3 25549607 903.07 
Harcırah 

Talebi(Bilimsel 
etkinliklere dair) 

Mali İşler 
6245 sayılı 

Kanun 

 
Akademik ve 
İdari Personel 

 
 
 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 

-Yolluk Bildirim 
Formu 
-Katılım Belgesi 
-Fatura (Varsa) 

Dekanlık 
Makamı 

1. Tahakkuk 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 

Dönüşten 
sonraki en 
geç 1 hafta 
içerisinde 

1 Hafta 25 Sunulmuyor 

4 25549607 903.07 
Harcırah Talebi (Nakil 

ile atananlara dair) 
Mali İşler 

6245 sayılı 
Kanun 

 
Akademik ve 
İdari Personel 

 
 
 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 

-Yolluk Bildirim 
Formu 
-Aile Bildirim 
Formu 
-Atanma Yazısı 

Dekanlık 
Makamı 

1. Tahakkuk 
 İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 

Dönüşten 
sonraki en 
geç 1 ay 
içerisinde 

En geç mali 
yılın sonu 

-- Sunulmuyor 

5 25549607 612.99 Bordro Talebi Mali İşler … 

 
Akademik ve 
İdari Personel 

 
 
 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 

-Dilekçe 
Bordro e devlet 
sisteminden şifre 
ile alınabilmekte) 

Dekanlık 
Makamı 

1. Tahakkuk 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

  
İstenildiği 

zaman 
10 Dak. 15 Sunuluyor 

6 25549607 612.99 Maaş Yazısı Mali İşler ….. 

 
Akademik ve 
İdari Personel 

 
 
 

Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 -Dilekçe 
Dekanlık 
Makamı 

1. Tahakkuk 
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

  
İstenildiği 

zaman 
1 saat 10 Sunulmuyor 

7 25549607 949.00 
Elektrik-telefon Su 
Ödemeleri İşlemleri 

Mali İşler …. Firmalar Rektörlük Ünye İİBF 
Dekanlık 
Makamı 

 -Fatura 
Dekanlık 
Makamı 

1. Tahakkuk  
İşleri 
Sorumlusu 
 
2. Fakülte 
Sekreteri 

Rektör-
lük 

Maka-
mı 

 

Fatura 
İntikalinden 

sonra en geç 
1 hafta 

içerisinde 

1 hafta 36 Sunulmuyor 

 


