	FEN-EDEBİYAT FAKÜLTESİ HİZMET STANDARDI
	EK-2

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN
TAMAMLANMA
SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	İzin İşlemleri
	1- İzin Formu
	1 İŞ GÜNÜ

	2
	
	
	

	3
	Atama işlemleri
	1- Mezuniyet Belgeleri
	3 AY


	
	
	2- Sağlık Raporu
	

	
	
	3- Nüfus Cüzdanı Örneği
	

	
	
	4- Savcılık Belgesi
	

	
	
	5-Fotoğraf
	

	
	
	6- Posta Pulu
	

	
	
	7- İkametgah Belgesi
	

	
	
	8-Jüri atama işlemleri FYK/ÜYK kararı ile oluşturulmaktadır.
	

	4
	Yurtiçi ve yurt dışı görevlendirme
	1-Dilekçe
	15 İŞ GÜNÜ

	
	
	2-Ön Çalışma Raporu
	

	
	
	3- Davet Mektubu
	


	EĞİTİM-ÖĞRETİM BİRİMLERİ HİZMET STANDARDI
	EK-2

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN
TAMAMLANMA
SÜRESİ (EN GEÇ)

	5
	Başarı Notu İtirazı
	1- Not İtiraz Dilekçesi (elektronik ortamda da yapılabilir)
	7 GÜN

	6
	Derse Yazılma (Ekle-Sil)
	Ekle-Sil Formu
	1 GÜN

	7
	Yatay Geçiş İşlemleri
	1- Öğrenci Dilekçesi
	15 İŞ GÜNÜ

	
	
	2- Transkript
	

	
	
	3-Ders İçerikleri
	

	
	
	4- Akademik Takvim (www.ogrisl.sakarya.edu.tr)
	

	8
	Kayıt Yenileme (Mazeretli)
	1- Dilekçe
	10 İŞ GÜNÜ

	
	
	2- Mazeretini Belirten Belge
	

	
	
	3- Derse Yazılma Formu
	

	
	
	4- Banka Dekontu
	

	
	
	5- Not Durum Belgesi
	

	9
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	10
	Tek Ders Sınav İşlemleri
	1- Öğrenci Dilekçesi (Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından onaylı)
	5 İŞ GÜNÜ

	
	
	2- Not Durum Belgesi
	

	11
	Başarı Notuna İtiraz
	İtiraz Dilekçesi
	7 GÜN

	12
	İlişik Kesme İşlemleri
	1- Öğrenci Dilekçesi
	30 DAKİKA

	
	
	2- İlişik Kesme Formu (Vekili gelirse, Noter Onaylı Vekaletname)
	

	13
	Kayıt Dondurma İşlemleri
	1- Öğrenci Dilekçesi
	10 İŞ GÜNÜ

	
	
	2-Kayıt Dondurma Gerekçesi ile İlgili Belge (Sağlık Kurulu Raporu, Fakirlik İlmühaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldırılması vb.)
	

	14

	Öğrenci Değişim Programı İşlemleri
	1-Yabancı Dil Başarı Puanı
	20 İŞ GÜNÜ

	
	
	2- Komisyon İntibak Kararı
	

	
	
	3- Öğrenim Anlaşması
	

	15
	Ders Muafiyetlerinin Yapılması

	1- Öğrenci Dilekçesi
	10 İŞ GÜNÜ

	
	
	2- Not Durum Belgesi
	

	
	
	3- Mezun / İlişiği Kesilen Okula Ait Onaylı Ders İçerikleri
	

	16
	Staj İşlemleri
	1- Onay staj kabul formu
	1 İŞ GÜNÜ

	
	
	2- Staj defteri (web sitesinden)
	

	
	
	3- İkametgah
	

	
	
	4- Nüfus cüzdan fotokopisi
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	17
	Öğrenci Belgesi Verilmesi
	1- Öğrenci Kimliği
	10 DAKİKA

	18
	Askerlik Tecil İşlemleri
	1- Öğrenci Kimliği
	1 İŞ GÜNÜ

	19
	Not Durum Belgesi
	1- Öğrenci Kimliği
	10 DAKİKA

	20
	Öğrenci Hasta Sevk İşlemleri
	1-Müracaat Formu (www.sks.sakarya.edu.tr) adresinden
	1 İŞ GÜNÜ

	
	
	2-SGK Kaydı olmadığına dair yazı
	

	21
	Ders İçeriği İsteği
	1-Öğrenci Dilekçesi
	1 İŞ GÜNÜ

	22
	Mezuniyet İşlemleri
	1-Not İnceleme Komisyonu Kararı,
	TEK DERS SINAVLARI SONRASI BİR HAFTA İÇİNDE

	
	
	2-Staj İnceleme Komisyonu Kararı/ İlgili Yönetim Kurulu kararı
	

	23
	Burs İşlemleri
	1-Başvuru Formu (Ekli belgeler)
	20 İŞ GÜNÜ

	24
	Malzeme İstekleri ve Satın Alma
	1- Taşınır İstek Belgesi veya İstek yazısı
	3 İŞ GÜNÜ

	25
	Ek Ödemeler
	1-Ek Ders Yükü Formu
	20 İŞ GÜNÜ

	26
	Sağlık ödemeleri
	1-Kurumlardan veya kişilerden gelen faturalar
	10 İŞ GÜNÜ

	27
	Küçük Bakım Onarım Hizmetleri
	1-Bakım Onarım Talep Formu
	1-15 İŞ GÜNÜ

	28
	Derse Yazılma
	1-www.obis.sakarya.edu.tr adresi üzerinden yapılmaktadır.
	5 İŞ GÜNÜ

	29
	Bitirme Çalışması
	1-Bitirme Çalışması Başvuru Formu(Birimlerin web adreslerinden)
	14 HAFTA
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	30
	Başka Üniversiteden Ders Alma
	1- Dilekçe
	10 İŞ GÜNÜ

	
	
	2- Ders İçerikleri
	

	31
	Ek Öğretim Süresi Verilmesi İşlemleri
	1- Dilekçe belgesi
	10 İŞ GÜNÜ

	
	
	2- Not durum belgesi
	

	32
	Sınırsız Sınav Hakkı Verilmesi İşlemleri
	1- Dilekçe belgesi
	10 İŞ GÜNÜ

	
	
	2- Not durum belgesi
	

	Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	İlk Müracaat Yeri
	:
	Fakülte Sekreterliği
	İkinci Müracaat Yeri
	:
	Dekanlık

	İsim
	:
	Mustafa DURMUŞ
	İsim
	
	Prof.Dr. Yılmaz DAŞCIOĞLU

	Unvan
	:
	Fakülte Sekreter V.
	Unvan
	:
	Dekan

	Adres
	:
	SAU Fen-Edebiyat Fakültesi Serdivan/SAKARYA
	Adres
	:
	SAU Fen-Edebiyat Fakültesi Serdivan/SAKARYA

	tel
	:
	0 264 295 59 58
	Tel
	:
	0 264 295 59 46

	faks
	:
	0 264 295 59 50
	faks
	:
	0 264 295 59 50

	e-Posta
	:
	mdurmus@sakarya.edu.tr
	e-Posta
	:
	yilmazd@sakarya.edu.tr 


