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ONDOKUZ MAYIS UNIiVERSITESI
HUKUK MUSAVIRLIGI

’%ﬂm@e@“ HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU
HITMETIN TAMAMLANMA
SIRA HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER SURESI
NO (EN GEG)
Universitemize karsi agilan
1 Davalarin Agilmasi, Takibi ve Dava ile ilgili, iddia ve savunmalari kanitlayacak her tiirli bilgi ve  JHukuk Davalarinda cevap suresi
Neticelendirilmesi belgelerler ile varsa tanik isimleri. 2 hafta idari Davalarda 30
gundr.
: - . . . : P . " .. | Universitemize karsi baslatilan
Icra Takibi Yapilmasi, Takip edilmesi ve |lcra takibi ile ilgili ve takibe ya da itiraza dayanak olacak her tiirlii | . . o S
2 . .. K L icra takiplerinde itiraz stiresi 7
Neticelendirilmesi bilgi ve belgeler o
gunddr.
. . Hukuki isleme dayanak olacak her tirli bilgi ve belgeler Tebligata de.\yana-k-olaca.k bilgi
3 Tebligatlar (Ihtarnameler) . . - . . ve belgelerin edinilmesinden
istenerek, bunlardan lizumlu gorinenler tebligata eklenir .
sonra 3 gln
4 Hukuki ve istisare Goriisler Hukuki ihtilafi ortaya koyan her tirli belge 1-10 giin
. . Odemeyi gerektiren her tiirlii belge (Dilekge, Vekil ise serbest .
5 Odeme Emirleri , IR 2 gln
meslek makbuzu ve ahziikabza yetkili vekaletname
1-Tutanak,
6 Sorusturma isleri 2-Sikayet Dilekgesi, 2 ay
3-Sorusturmaci tayini.
1-Gorevlendirme onayi (Rektor)
2 Personelin Yurt ici Gegici Gorevlendirme |2-Gidis-Donuis Bilet Fatura 2 iin
Yolluk Odeme islemleri 3-Yurt Ici Gegici Gérev Yollugu Bildirimi &
4-Odeme Emri Belgesi
1-Gorevlendirme onayi (Rektor)
o fin Yurt Dist Gecici Géreviendi 2-Gidis-Donls Bilet Fatura
8 ersone I$ I:"k (..)Ijl eg;c: olreY endirme 3-Yurt Disi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi 2 glin
oflu eme lslemler! 4-Pasaport Onyiiz Giris Cikis Fotokopisi
5-Odeme Emri Belgesi
1-izin Dilekgesi,
9 Personel Yillik izin islemleri 2-izin Formu, 1 Giin
3-izin D6nls Formu
1- Saglik raporu,
10 Hastalik izin islemleri 2-izin Formu, 1 giin
3-izin DOnls Formu
MEMURUN DOGUM ONCESi/DOGUM SONRASI MAZERET iZNi
1-Gebeligin 32. Haftasindan sonra alinan calisabilecegini
gosterir doktor raporu.
2-Gebeligin  37. Haftasinda alinan dogum oncesi doktor raporu.
3-Dogum raporu
SUT izNi
1-Dogum raporu
11 Mazeret izin islemleri ERKEK MEMURUN ESiNiN DOGUM YAPMASI NEDENIYLE 1giin

MAZERET iZNi

1-Esinin dogum raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES, GOCUK, ANNE, BABA, KARDES)
1-Memurun talebi

2-Oliim  raporu

MEMURUN EVLENMESi NEDENIYLE

1-Mazereti belirtir dilekgce




SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HITMETIN TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC)

12

Tasinir islem Fisi Kayd islemleri

1-Fatura
2-Mayene Kabul Komisyon Tutanagi
3-Taginir islem Fisi Ciktisi

2 Saat

13

Tasinir islem Fisi Cikis Kayit islemleri

1-Tasinir islem Fisi Makbuzu
2-Cikis  Yapilacak personel

30 Dk.

14

Demirbas Malzeme Teslimi

1-Teslim Tutanagi
2-Barkod Fisi

1 Saat

15

Demirbas Zimmet Disimii

Birim malzeme disiim ve hurdaya ayirma istek yazisi.

1 saat

16

Satin alma (Demirbas Malzeme Tamir
Bakim ve Hizmet Bedelinin Odenmesi

1-Dayanikh Tasinir bakim ve Onarim istek Belgesi

2-Yaklasik Maliyet

3-Harcama Talimati

4-ihale Onay Belgesi

5-Piyasa Fiyat Arastirmasi

6-Fatura

7-Makine ve Teghizatin Tam ve Saglam olarak teslim alindigina
dair Rapor

8-Odeme Emri Belgesi

10 glin

17

Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi

Ondokuz Mayis Universitesi Rektérliigii Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi tarafindan yazilmis, Birim Faaliyet Raporu
Hazirlanmasina iliskin yazi

7 gun

18

Personelin Goreve Baslama islemleri

1- Aile Durum Bildirimi Formu

2- Aile Yardimi Bildirimi Formu

3-Tedavi Yardimi Beyannamesi

4-Tedavi Yardimi Beyannamesi Formu

5-Mal Bildirimi Formu

6- Personel Bilgi Tespit Formu

7-Banka Hesap Numarasi

8-Naklen Atanacaklar igin Maas Nakit Bildirimi
9-Personel Hareketleri Onayi

10-Personel Yerlesim Yeri ve Diger Adres Bilgileri
11-Personel Bilgi Tespit Formu

12-Personelin Nufus Clizdan Fotokopisi

13-Erkek Personel igin Askerlik Durumunu Gésterir Belge
14-Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha énce emekli
sandigina galisanlar)

15 guin

19

Asalet Tasdiki

1- Sicil Raporu

2 gun

Basvuru esnasinda eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Muracaat Yeri: Hukuk Miisavirligi

Unvan Hukuk Musaviri
Adres Rektorliik Binasi 1. Kat
Telefon 0 362 312 19 19 D&hili: 7030

Fax

03624576919

E-Posta hukukmusavirligi.web@omu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri: Genel Sekreterlik

Unvan Genel Sekreter

Adres OMU Rektorliik 3. Kat
Telefon 0362 312 19 1 9 Dahili: 7010
Fax 03624576091

E-Posta gensek@omu.edu.tr
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