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OGRENCI ISLERI
Ogrenci igleri ile ilgili s . s N . n . .
1 belgelerin verilmesi Sahsen Ogrenci Dilekgesi (Ogrenci Kimligi veya Resmi Vekaletname ile) 2 gin
5 Ogrenci temsilcisi segimi 1. Dilekge 2 hafta
islemleri 2. Resimli Adaylik Basvuru Formu
1. Dilekce (Vekili gelirse, Noter Onayli Vekaletname)
3 Ogrenci kayit silme iglemleri 2. Kimlik Kart 15 giin
9 y S 3. ilisik Kesme Belgesi (kendi istegiyle) 9
4. Fakilte Yonetim Kurulu
. . 1. Dilekge
4 iolgerr?]Teci'li kayit dondurma 2. Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili Belge (Saglik Kurulu Raporu, 15 giin
¥ __Fakirlik Belgesi, Tutukluluk Belgesi Vb.)
(Universitenin verdigi burs)
1. Burs Basvuru Formu Burs verecek
Burs basvurularinin 2. Gelir Durumunu Gésterir Belge universitenin,
5 o . . . kurum ve
degerlendirilmesi 3. Okuyan Kardes Belgesi Kuruluslarca verilen
(Burs verecek kurum ve kurulusglarin istedigi belgeler) tarih arali§i
1. ilanlarda Belirtilen Belgeler
1. Dilekce
6 Mazeretli ders kayit islemleri 2. Mazeretini Gosterir Belge 7 gin
3. Yonetim Kurulu Karari
Ara sinava ait mazeret 1. Dilekge
7 2. Mazeretini Gosterir Belge
sinavlari .
3. Yonetim Kurulu
1. Dilekce
8 Muafiyet iglemleri 2. Onayli Transkript 15 glin
3. Onayli Ders Icerikleri
Kismi zamanli ¢calisma
9 ig:emllezri ' calls Basvuru Formu 10 giin
Fakdltenin
akademik
10 Plers IKa.ylt, Ekleme ve Cikarma takviminde
siemien belirtilen stre
icerisinde
Sinav notuna itiraz (Maddi , .
11 hata) ( Dilekge 5 gln
Sinav programinin
12 hazirlanmasi ) 2 hafta
1. Dilekce
2. Basvuru Formu
13 Staj islemleri 3. Nufus Clzdani Ve Ogrenci Kimligi Fotokopisi 30 is gunl
4. [kametgah Belgesi
5. Onaylanmig Staj Defteri
Mezuniyet Sinavi islemleri (3 1.Dilekge .
14 ders sinavi) 2.Transkript 5gun
1. Sorusturma Acilmasi igin Dilekge
. , , 2. Sorusturmaci Tayin Edilmesi
15 Disiplin sorusturma islemleri 3. Sorusturmaci Raporu 2 ay
4. Sonucun Sisteme Girisi
Ogrenci Kontenjan el . . .
16 kc?sullarllnln saptanmjas: v Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan gelen yaziya cevaben 7 gun
Ders programinin N
17 hazirlanmasi - 7.gun
Blim acimas!. teklifi, 1. Bolumgn Agllabllme3| Igin Gerekge . )
; . ) 2. Ders Listesi Ihtiya¢ duyuldugu
18 derslerin belirlenmesi ve o
iceriklerinin hazirlanmasi 3. Ders Igerikleri hallerde
4. Yonetim Kurulu Karari
) 1. Mezuniyet Bilgi Formu
19 Ogrenci mezuniyet islemleri 2.Trasnkript 2 gin
3. ilisik Kesme Belgesi
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emeklilik iglemleri

. Kurum Kimlik Karti
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PERSONEL iSLERI
1 ilk defa devlet memuru olarak Universite Personel Daire Bagkanliginca hazirlanan tayin onayi veya 1 qgiin
atanan personelin islemleri gorevlendirme yazisi 9
1. Personel Atama Onayi
9 Personel nakil (ise baslama ve 2. Nakil Bildirimi 5 giin
ayrilma) islemleri 3. Gorevden Ayrilig-Baglama Yazisi g
4. ilisik Kesme Yazisi
Aday memurlarin asalet tasdiki | .. . .
3 islemleri Sicil Raporu 1gln
4 Angemlk ve Idari personelin Kararname Onay 1 giin
terfi islemleri
5 Akadgmlk ve |d.ar! .p.ersonellln Yillik izin formu 1gln
yillik izinleri ile ilgili iglemleri
MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI MAZERET izZNI
1. Gebeligin 32. Haftasindan Sonra Alinan Calisabilecegini Gosterir
Doktor Raporu,
2. Gebeligin 37. Haftasinda Alinan Dogum Oncesi Doktor Raporu 3.
Dogum Raporu.
sSUT izNi
. . . . 1. Dogum Raporu
6 Akademik ve idari personelin | ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI NEDENIYLE MAZERET iZNi 1is giini
mazeret izin istegi 1. Esin Dogum Raporu
YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES, GOCUK, ANNE, BABA, KARDES)
1. Memurun Talebi
2. Olim Raporu
MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE
1. Memurun Talebi . . o
MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE VERILEN MAZERET izZNi
1.Mazereti Belirtir Dilekce
Akademik ve idari personelin o .
! hastalik raporlari islemleri Saglik raporu 3-7 giin
8 ,f\kade_m[k_ve idari pfarsonelm 3.7 giin
Ucretsiz izin talepleri
9 Personelin miistafi savilmasi Tutanak (personelin 10 glin izinsiz ve mazeretsiz géreve gelmedigine 15 giin
y dair birim amirinin her gun i¢in hazirladigi imzah tutanaklar) 9
1. Dilekge
10 Personelin istifa islemleri 2. lisik Kesme Belgt_—:-3| 1 ay
3. Mal Beyannamesi
4. Kurum Kimlik Karti
Akademik ve idari personelin
11 askere gitme ve askerlik 1. Dilekge 1a
hizmeti donugu goreve 2. Askerlik Durum Belgesi y
baslama iglemleri
12 Id"arl persqnelm gqrevde Dilekge 1 hafta
yukselme islemleri
13 Akademik ve idari personelin | 1. Dilekce 15 qiin
hizmet birlestirme islemleri 2. Hizmet Belgesi 9
Akademik ve idari personelin | 1. Dilekge .
14 X < . . . . . 1 gln
tahsil degerlendirme iglemleri | 2. Ogrenim Belgesi
Akademik ve idari personelin
mal varhigini 5 yilda bir tespit
15 etmek ve ek mal bildirimi Mal Bildirim Beyannamesi 2 giin
olmasi halinde yapilan
islemlerin yapiimasi
Akademik ve idari personelin | 1. Sikayet Dilekgesi
16 e . . 2 ay
disiplin sorusturmasi islemleri | 2. Tutanak
1. Personelin Emeklilik Dilekgesi
2. Son Alti Ayda Cekilmis, 4.5x6 cm Ebadinda 6 Adet Vesikalik Fotograf
3. Nufus Ciizdani Ornegi
. L ) 4. Terhis Belgesi
Akademik ve idari personelin | 5 Mg Bildirim Beyannamesi
17 Istege bagli ve yas haddinden | ¢ ilisik Kesme Belgesi 1ay
7
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1. Dul Ve Yetimlerin Aylk Taleplerine lligkin Dilekce
Akademik ve idari personelin | 2. Kayitli Bulunduklari Niifus Miidiirligiinden Alinacak Vukuatli Niifus Kayit
18 vefati halinde emeklilik 3. Vasiler Tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden Alinmig Veraset ilami 1ay
islemleri 4. Vefat Edenin Olim Belgesi
5. Vefat Edenin Kurum Kimlik Kart
1 Dilekge
Akademik ve idari personelin 2 Evlilik Clizdani Fotokopisi
19 medeni durum, soyadi 3 Nifus Ciizdani Fotokopisi 1 gin
degisikligi islemleri 4 Kendi Istegi ile Ad, Soyadi Degisikligine Dair Mahkeme Karari 5.
Bosanma llami
20 Akademik ve idari personelin ; ?;Tolgr:fam Formu 1ay
kurum kimlik karti iglemleri 3. Nufus Cuzdani Fotokopisi
21 Idari goreve vekalet veya Vekalet teklifi yazisi 1 giin
maagli vekalet iglemleri
29 f]\.kademlk ve |.d.ar| E)glrsonelln. Dilekge 1 giin
izmet belgesi istegi islemleri
23 Akademik ve idari personelin by, o 30 dakika
Calisma belgesi istegi islemleri
1. Dilekce
Akademik ve idari personelin | 2. Pasaport Talep Formu
24 hususi pasaport ¢ikarma ve 3. Personelin Esinin Ve Cocuklarin Nifus Clizdani Fotokopisi 3 gun
sure uzatma islemleri 4. Personelin, Eginin Ve Cocuklarinin Son Ug Ayda Cekilmis 4.5x6 cm
Ebadinda Fotograf (1’er adet)
. . : 1. Dekan Adayi Bilgi Formu
25 Dekan gorev atama iglemleri 2. Dekan Adayi Ozgecmis Formu 1ay
26 Dekan yardimcilari gérev Faki o
; . akulte Dekaninin teklifi lay
atama islemleri
27 Bolum paskanl gorev atama 1ay
islemleri
1. Personel Bilgi Formu
2. AdIi Sicil Kaydi
28 Arastirma Gorevlisi Atama 3. Saglik Raporu 2 ay
Islemleri 4. Askerlik Belgesi
5. Mal Bildirim Beyannamesi
6. 5 adet Fotograf
1. Personel Bilgi Formu
2. AdIi Sicil Kaydi
29 Ogretim Gorevlisi Atama 3. Saglik Raporu 2 ay
Islemleri 4. Askerlik Belgesi
5. Mal Bildirim Beyannamesi
6. 5 adet Fotograf
1. Personel Bilgi Formu
2. AdIi Sicil Kaydi
; , 3. Saglik Raporu
30 Uzman Atama Islemleri 4. Askerlik Belgesi 2 ay
5. Mal Bildirim Beyannamesi
6. 5 adet Fotograf
Basvuruda istenen Belgeler
1. Dilekge
2. Yardimci Dogent Beyannamesi
31 Yardimei Dogent k:adrosun.a 3. Bilimsel (;ahgma Dogya5| (4 adet) 3ay
bagvuru ve atama Islemleri Atamada Istenen Belgeler
1. Fakdllte Yonetim Kurulu Karari
2. Bilimsel Calisma Dosyasi
: . 1. Gorev Siresi Uzatma Talep Formu
Akade.r'njk PeI sonelin (Ygrd. 2. Akademik Personelin Faali?/et Raporu
32 Dog., Ogr. Gor., Arag. GOr., | 3 pyjim Bagkanliginin Goriisi 1ay
Uzman) gorev surelerinin N c
uzatiimasi islemleri 4. Ifakulte Yonetlm Kuru]u Ka_lrarl
5. Ozgeg¢mis ve Yayin Listesi
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Kurum igi;
1. Universite icindeki Yiiksekokul Ve Fakiiltelerin Talep Yazisi
2. ligili Bélim Baskanliginin Gérevlendirme Uygun Gériis Yazisi Ve Ders
Akademik Personelin kurum igi Verecek Ogretim Uyesinin Ders Yiikii Formu
33 ve kurum digi goérevliendirme 3. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari Kurum disi; 1ay
islemleri 1. Kurum Disi Fakiltelerden Gelen Goérevlendirme Talep Yazisi
2. ligili Bélim Bagkanh@inin Gérevlendirme Uygun Goriis Yazisi Ve Ders
Verecek Ogretim Uyesinin Ders Yiikii Formu
3. Fakilte Yonetim Kurulu Karari
1. Dilekge
. C e 2. Mezuniyet Belgesi
Ders saati Ucreti ile 6gretim = Ve g
34 Orevlisi gorevlendirme 3. Ozgegmis la
iglemleri 9 4. Nufus Clzdani Fotokopisi y
¥ 5. Banka Hesap Numarasi
6. Fotograf (1 adet)
35 Dersler i¢in 6gretim elemani 1. ilgili Baliim Bagkanh@indan Gelen Yazi 1a
goérevlendirme iglemleri 2. Fakulte Yénetim Kurulu Karari y
Fakdlte Kurulu ve Yénetim .
. o : . 1. Secgim Tutanaklar
36 Kurulu Gyelerinin segilmesi 1ay
. ! 2. Kurul Karari
islemleri
37 Akad_emlk \./e idari personelln Ankara Universitesi Personel Daire Bagkanlijindan Gelen Yazi 5 gln
iptal-ihdas islemleri
38 Akademik ve idari personelin | 1. Sendikaya Uye Olanlar igin Sendika Uyelik Formu 1 qiin
sendikal faaliyetleri islemleri 2. Sendikadan istifa Edenler igin Cekiime Formu 9
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MALI ISLER
1. Bordro icmal
2. Personel Bildirimi
3. Bordro D6kumu
4. Banka Listesi
5. Personel Maas Bilgileri Dokum{
6. Terfi Bilgileri Listesi
7. Yabanci Dil Tazminati Alan Personel Listesi
8. Kidem Listesi
A : 9. Engellilik Indirim Kati Listesi
1 Maas Odemeleri 10. Sigorta Listesi Her Ay
11. Asgari Gegim indirimine ait Bordro
12. Cocuk Sayisi ve Es Durumu Listesi
13. Memur Sendika Aidati Tevkifat Listesi
14. icra Kesinti Listesi
15. Kefalet
16. Kira
17. Bireysel Emekililik (Varsa)
18. Odeme Emri Belgesi
2 SGK kesenek gonderme islemleri | 1. Aylik Kesenek Bildirim Formu Her Ay
1. Ders Yiku Bildirim Formu (aylik)
2. Gorevlendirme Onaylari
3. Ders Programi
3 Ek ders Ucreti 6demeleri 4. Ek Ders icmali Yilda 9 Ay
5. Banka Listesi
6. Ucret Bordrosu
7. Odeme Emri Belgesi
4 Sinav ucreti 6demeleri Yilda 9 Ay

Sinav juri tcreti (Profesor,
5 Dogent, Yardimci Dogent) 6deme
islemleri

N e

6486 Sayill Kanun (12. Maddesi)

Dogentlik Sinav Juri Uyeleri ile Yardimci Dogent, Dogent ve Profesér Atama
Jurilerinde Gérev Alan Ogretim Uyelerine Odenecek Ucrete iligkin Usul ve
Esaslar

Odeme Emri Belgesi

Sinavlarda goérev
alan akademik
personel sayisina
bagh

Serbest seyahat karti ¢ikartiimasi
ile ilgili islemler

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan génderilen uygun goris yazisi
Harcama Talimati

Muhasebe Iislem Fisi

Tahsilat Makbuzu

Hizmet Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Seyahat Karti Formu

EGOQO’ya Yazilan Yazi

Yilda 1 kez

7 Mal ve hizmet alimlari

Satin Alma Talep Formu

Teslim Tutanagi

Tasinir islem Figi

Firmanin Vergi Borcu Olmadigina Dair Belge
Mal ve Hizmet Alimi Kabul Tutanagi

Fatura

Odeme Emri Belgesi

ihtiyag duyuldugu
hallerde

Bakim ve onarim hizmetlerinin
karsilanmasi

©P®NDAHWONEINOURWNRE 0ONOOTAWN RW®

[y
o

Kesif Ozetleri ve Yaklagik Maliyet Cetveli
Basvuru Talep Formu

Onay Belgesi

Piyasa Arastirma Tutanagi

Teklif Formu

Mal Alim Kabul Tutanagi

Fatura

Firmanin Vergi Borcu Olmadigina Dair Belge
EKAP Sonug Belgesi

.Odeme Emri Belgesi

intiyag duyuldugu
hallerde

Aciktan, naklen ve yeniden
9 atanan personelin maas 6deme
islemleri

NogagkrwnpkE

Banka Hesap Numarasi
Nifus Cuzdani Fotokopisi
Aile Yardim Beyannamesi
Aile Durum Bildirimi

Atama Onayi

Maas Nakil Bildirimi (Naklen)
TebellGg Belgesi

Atama sayisina
bagh
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10 Naklen giden akademik ve idari 1. Onay YazisI 2. Personel
personelin islemleri Ayrilis Yazisi sayisina bagli
.. e 1. Ise Baslama Yazisi Ucretsiz izin alan
11 _Ucretsnzl izin dondsl ige baglama 2. Aile Durum Beyannamesi (Degisiklik halinde) personel
islemleri 3. Asgari Gegim indirimi Beyannamesi (Degisiklik halinde) sayisina bagli
1. Ise Baslama Yazisi
12 Askerlik donust ise baslama 2. Aile Durum Be.yannamesi (Degisiklik halinde) 1 saat
Islemleri 3. Asgari Gegim Indirimi Beyannamesi (Degisiklik halinde)
4. Banka Hesap Numarasi (Degisiklik halinde)
ihale Usulii Odeme igin
1. Odeme Emri Belgesi
2. Fatura
3. Hizmet Alimi Formu
4. Hizmet isleri Kabul Tutanagi
5. Hakedis Raporu
6. Hizmet isleri Kabul Teklif Belgesi
13 Haberlesme Giderernin Odeme | & fad 0, Y B UICTR PRKen Goreviapors Her ay
Evraklarinin Hazirlanmasi ' -
9. Taahhut Karti
10. Hizmet isleri Hakedis Raporu
Cep Telefonu Odemesi igin
1. Odeme Emri Belgesi
2. Aylik Fatura Listesi
3. Fatura
4. Telefon-Fax Giderleri Hesap Cetveli
5. Firmanin Hesap Numarasi Listesi
1. Dilekge
2. Olim Raporu
. 3. Mahkeme Karari Yardim savisina
14 Olim Yardimi 4. Banka Hesap Numarasi baglly
5. Nifus Clizdani Fotokopisi
6. Nifus Kayit Ornegi
7. Odeme Emri Belgesi
Yurtici gegici
15 Yurtici gecici gérev yollugu glrevle giden
odemesi personel
sayisina bagli
1. Fakilte Yénetim Kurulu Karari
2. Gorevliendirme Onayi
3. Gidis-Donus Ucak Bileti Yurtdisi gegici
16 Yurtdisi gegici gorev yollugu 4. Katilim Belgesi (varsa) gorevle giden
odemesi 5. Yolluk Bildirimi Formu personel
6. Pasaport Fotokopisi sayisina bagli
7. Harcama Talimati
8. Odeme Emri Belgesi
1. Maas Nakil Bildirimi
2. Aile Bildirimi
3. Atama Onayi
- Siirekli Gérev Yollugu Odeme 4. Soreve Baslama Yf':lZISI . Nakil gelen
islemleri (Nakil Gelen Personel) S esap Numaras: Dilekgesi personel o
6. Dilekce sayisina bagl
7. Surekli Gorev Yollugu Bildirimi
8. Harcama Talimati
9. Odeme Emri Belgesi
1. Sosyal Guvenlik Kurumu Aylik Baglanma Yazisi
2. Emeklilik Onayi
18 Siirekli Gérev Yollugu Odeme i' Emek" Kimlik Fotokopisi Emekli olan
islemleri (Emekli Personel) - Hesap Numarasi Dilekgesi personel §
5. Dilekge sayisina bagli
6. Harcama Talimati
7. Odeme Emri Belgesi
2547/31 maddeye gore 1. Kismi Sureli S6zlesmeleri
19 gorevlendirilen 6gretim 2. Aylik Prim Belgeleri Yilda 9 ay
elemanlarinin SGK primleri 3. Odeme Emri Belgesi
Birim faaliyet raporunun Ankara Universitesi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi tarafindan yaziimis,
20 h s . . o Yilda 1 kez
azirlanmasi birimlerin faaliyet raporlari hazirlanmasina iliskin yazi
. o Ankara Universitesi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi tarafindan yaziimis,
21 Butce teklifinin hazirlanmasi biitce teklifinin hazirlanmasina iliskin yazi Yilda 1 kez

Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine
basvurunuz.
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ilk Miiracaat Yeri: ikinci Miiracaat Yeri:

isim Adnan AKDENIZ isim Prof. Dr. Ergin DURSUN

Unvan Fakllte Sekreteri Unvan Dekan

Adres Ankara Universitesi Ziraat Fakdiltesi Adres Ankara Universitesi Ziraat Fakuiltesi
Telefon 0 (312) 596 10 00 Telefon 0 (312) 596 10 00

Faks 0 (312) 317 67 24 Faks 0 (312) 317 67 24

E-posta agricul@agri.ankara.edu.tr E-posta agricul@agri.ankara.edu.tr




