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            ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 

   HİZMET ENVANTERİ TABLOSU 

 

       

Hizmeti Sunmakla 

Görevli/Yetkili  

Kurumların/Birimlerin Adı 

  

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

   

    

 

 

  
  

  
 

1 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

6
2

2
.0

1
 Bilgi Edinme İsteği 

Bilgi Edinme 

Hakkı 

4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı Kanunu 

 

Üniversitemiz 

Öğrencileri ve 

Personelleri 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
   Dilekçe veya Resmi Yazı 

Öğrenci 

İşleri  

 

Memur 

Yüksekokul 

Sekreteri 

  

 
1 

hafta 
 Sunulmuyor 

2 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

9
3

4
 

Satın Alma  

Akademik ve 

İdari 

Personelin 

Malzeme 

İhtiyaçlarının 

Karşılanması 

için Satın 

Alma 

4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanunu 

Akademik ve 

İdari Personel 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
  - 

İhtiyaç Duyulan Malzeme için 

Malzeme İstek Formu 

Düzenlenmesi 

 Satın Alma İçin İhtiyaç Listesinin 

Hazırlanması 

Harcama Talep Formu   

Teknik şartname  

 İhale Onayı  

 Piyasa Fiyat Araştırması 

Muayene Kabul Komisyonu 

tutanağı 

Mali İşler - 

  

 
1 

hafta 
 Sunuluyor 

3 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

8
0

4
.0

1
 Evrak Kayıt 

Kurum Dışı 

Gelen 

Yazışma ve 

Dilekçelerin 

Kaydı 

 

Öğrenciler ve 

Kurumlar 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
   

Dilekçe 

 

 

Evrak Kayıt 

Birimi 
 

 

 

30 

 

 

 

 Sunuluyor 

4 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

9
0

3
.0

5
.0

1
-9

0
3

.0
5

.0
3

 

İzin İşlemleri 

 

Kurum 

Personelinin 

Yıllık, 

Mazeret, 

Sıhhi Ve 

Ücretsiz 

İzinleri İle 

İlgili İşlemleri 

 

657 sayılı Kanunun 

99,100,101,102,103,104

,105,106,107 ve 108. 

maddeleri.  

 

Akademik ve 

İdari Personel 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
  

 657sayılı DMK.' nın 

99,100,101,102,103,104,105,106 

107 ve 108. Mad. yıllık izinlerde 

izin formunun doldurulması, 

Hastalık izinlerinde raporun 

Yüksekokulumuza ulaştırılması,         

ücretsiz izinlerde ise dilekçe ile 

başvurulması yeterlidir. 

 

Personel  

İşleri Birimi 

Memur   

Yüksekokul 

Sekreteri 

Personel 

Daire  

Başkanlığı 

- - 
1 

Gün 
- Sunuluyor 
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5 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

 

Personelin Yurtiçi 

ve Yurtdışı 

Görevlendirme 

İşlemleri 

Akademik 

Personelinin 

Konferans, 

Kongre, 

Seminer, 

Panel, için 

Yurtiçi ve 

Yurtdışı 

Görevlendirm

e İşlemleri 

 

2547 saylı Kanun'un 39 

ilgili maddeleri 

Akademik 

Personeli 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
  

 

Dilekçe  

Davetiye  

Bildiri Özeti 

Telafi Programı (varsa) 

Personel 

İşleri Birimi 

Memur   

Yüksekokul 

Sekreteri 

Personel 

Daire  

Başkanlığı 

- - 10 - Sunuluyor 

6 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

9
0

3
.0

2
 

Akademik Personel 

Atamaları 

Akademik 

Personel 

Atamaları 

2547 Sayılı Kanun 
Öğretim 

Görevlileri 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
  

 Başvuru Dilekçesi                 

Öz Geçmiş                        Lisans, 

Yüksek Lisans(Onaylı)               

ALES Belgesi                      

Nüfus cüzdanı Sureti(Onaylı)                                

 2 Adet Fotoğraf                              

Kamu Kurumunda Çalışıyorsa 

Onaylı Hizmet Belgesi                     

Sağlık Raporu(Açıktan Atanma 

için) 

Adli Sicil Kaydı(Açıktan 

Atananlar) 

Mecburi Hizmeti Bulunmadığına 

Dair Beyanname İkametgah 

Belgesi(Açıktan Atanan) 

Askerlik Durum Belgesi(Erkek 

Adaylar) 

Tecrübe İstenen Alanlarda SGK 

Hizmet Dökümü(onaylı) 

Ön Değerlendirme 

Sonuçları(İmzalı) 

Jüriye Yazılan Yazılar ve Birim 

Yönetim Kurulu Kararı 

Giriş Sınavı ve 

Tutanakları(imzalı) 

-Nihai Değerlendirme 

Sonuçları(İmzalı) 

Açıktan Atamalar için 2 Adet 

Güvenlik Soruşturması 

Atama Talebiyle ilgili Yönetim 

Kurulu Kararı 

 

Müdürlük  

Makamı 

Memur   

Yüksekokul 

Sekreteri 

Personel 

Daire  

Başkanlığı 

-  3 ay - Sunulmuyor 
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9
0
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9
0

3
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7
.0

2

 

Akademik Personel 

Görev Süresi Uzatma 

Başvurusunun 

Sonuçlandırılması 

Akademik 

Personel 

Görev 

Süresinin 

Uzatılması 

İşlemleri 

2547 31 Sayılı Kanun 
Akademik 

Personel 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
  

 
Bölüm Başkanlığı’nın uygunluk 

yazısı 

Görev süresi uzatma Talebi  

 Faaliyet Raporu 

 Özgeçmiş 

Bölüm 

Başkanlığı 

Memur   

Yüksekokul 

Sekreteri 

Personel 

Daire  

Başkanlığı 

- - 
10 

gün 
- Sunulmuyor 

8 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

9
0

3
.0

6
.0

1

 

Emeklilik  

 İşlemleri 

Emeklilik  

Başvuru 

işlemleri 

657 saylı 

Kanun,2547 sayılı 

Kanun5510 saylı 

Sosyal Sigortalar ve 

Genel sağlık Sigortası 

Kanunun  

Akademik ve 

İdari Personel 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
  

 

 Kişi Emeklilik Dilekçesi 

  Hizmet Dökümü 

 

Personel 

İşleri Birimi 

 

Memur   

Yüksekokul 

Sekreteri 

Personel 

Daire  

Başkanlığı 

- - 
1 

hafta 
- Sunulmuyor 

 



9 
5

6
9

4
9

9
0
6

 

8
4

0
 

Doğum Yardımı 

Ödemesi 

Doğum 

Yardımı 

Ödemesi 

657 sayılı devlet 

Memurları Kanunun 

207. Maddesi uyarınca 

Akademik ve 

İdari Personel 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
   

Dilekçe 

Doğum Yardımı Başvuru 

Dilekçesi 

Nüfus Cüzdanı Fotokopileri 

Doğum Raporu 

 

Personel 

İşleri Birimi 

 

Memur   

Yüksekokul 

Sekreteri 

Personel 

Daire  

Başkanlığı 

- - 
1 

hafta 
- Sunulmuyor 

10 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

8
4

0
 

Ölüm Yardımı 

Ödenmesi 

Ölüm 

Yardımı 

Ödenmesi 

657 sayılı devlet 

Memurları Kanunun 

208. Maddesi uyarınca 

Akademik ve 

İdari Personel 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
   

Dilekçe 

Ölüm Raporu 

Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 

Nüfus Kayıt Örneği 

Personel 

İşleri Birimi 

 

Memur   

Yüksekokul 

Sekreteri 

Personel 

Daire  

Başkanlığı 

- - 
1 

hafta 
- Sunulmuyor 

11 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

6
2

2
.0

1
 

Kurumda çalıştığına 

Dair Belge Talebi 

Kurum 

Personelinin 

Kurumda 

Çalıştığını 

Gösterir 

Belge 

657 sayılı Kanun 
Akademik ve 

İdari Personel 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
   Dilekçe 

Personel  

Bürosu 

 Memur     

Yüksekokul  

Sekreteri       

 

   1 saat  Sunuluyor 

12 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

3
0

2
.0

4
.0

3
 

Muafiyet talebi 

Öğrencinin 

Muafiyet 

Talebinde 

Bulunulması 

ALKÜ Yabancı Diller 

Yüksekokulu Eğitim-

öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Öğrenciler 
Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
   

Dilekçe, Eşdeğer sınavlardan 

başarılı olduğunu gösterir sınav 

sonuç belgesi veya başarı durum 

belgesi 

Öğrenci 

İşleri  

Bürosu 

Memur     

Yüksekokul  

Sekreteri       

 

Komisyon 

kararı 

Yönetim  

Kurulu ve 

bilgilendirm

e için ilgili 

birimlerle 

yazışma 

 

-  3 gün  Sunulmuyor 

13 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

3
0

2
.0

4
.0

1
 

Sınavlar Yeterlik 
Eğitim-

Öğretim 

ALKÜ Yabancı Diller 

Yüksekokulu Eğitim-

öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Öğrenciler 
Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
  

 

Web üzerinden başvuru  

 

Öğrenci 

İşleri  

Bürosu 

 Memur     

Yüksekokul  

Sekreteri       

Müdür 

Yönetim 

Kurulu 

Kararı ve 

İlgili 

Fakülteler 

ve Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığın

a üst yazı ile 

bildirme  

 

1 gün 

Bir 

akademik 

yılda 1 

defa 

Sunuluyor 
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4
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0
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3
0

2
.0

5
.0

2
 

Muafiyet Sınavı 
Muafiyet 

Sınavı 

 

ALKÜ Ön Lisans Ve 

Lisans Eğitim – 

Öğretim Ve Sınav 

Yönetmeliği 

 Yabancı Diller 

Yüksekokulu Eğitim-

öğretim Sınav 

Yönergesi 

 

Öğrenciler 
Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
  

 

Web üzerinden başvuru  

 
- 

 Memur     

Yüksekokul  

Sekreteri       

 

İlgili 

birimlere 

üst yazı ile 

bildirme 

-  2 gün 

Bir 

akademik 

yılda 1 

defa 

Sunuluyor 

15 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

3
0

2
.0

4
.1

6
 Başarı Durum 

Belgesi  

Düzenlemesi 

Eğitim-

Öğretim 

ALKÜ 

Üniversitesi'nin ilgili 

yönetmelikleri 

Öğrenciler 
Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
  

 

Öğrenci İşleri Bilgi Sistem 

üzerinden talep 

Yüksekokul 

Sekreteri 
  - - 

Talep 

edildi

ği 

günde 

10-15 

dk. 
 Sunuluyor 

16 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

3
0

2
.0

4
.1

3
 

Sınav Sonucuna İtiraz 

Öğrencinin 

Sınav 

Sonucuna 

İtiraz 

ALKÜ Ön Lisans Ve 

Lisans eğitim-öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği 

28. maddesi 

Öğrenciler 
Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
  

 

Maddi Hata Formu 
Öğrenci 

İşleri Birimi 

Memur 

Yüksekokul 

Sekreteri 

İlgili 

Öğretim 

Elemanı 

 

 7  Sunulmuyor 



17 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

 

Açıktan, Naklen Ve 

Yeniden Atanan 

Personelin Maaş 

Ödeme İşlemleri 

Açıktan, 

Naklen Ve 

Yeniden 

Atanan 

Personelin 

Maaş Ödeme 

İşlemleri 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu 

2914 Sayılı 

Yükseköğretim 

Personel Kanunu 

 

Akademik ve 

İdari   

Personel 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
  - 

Banka Hesap Numarası 

Aile Yardım Beyannamesi  

Aile Durumu Bildirimi  

Atama Onayı 

 Maaş Nakil Bildirimi  

Göreve Başlama 

Mali İşler  

Bürosu 
 - - - 

3 iş 

günü 
 Sunulmuyor 
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0
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8
4

1
.0

2
.1

7
 

Ek Ders Ödeme  

İşlemleri 
 

2914 Sayılı 

Yükseköğretim Per.  

Kanunu  

 

Ders Veren 

Öğretim 

Elemanları 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
  - 

Ek Ders Ücret Formu 

Ders Görevlendirmeleri 

Telafi Kararları var ise 

Mali İşler  

Bürosu 
 

Strateji 

Geliştirme 

Daire  

Başkanlığı 

- - 
2 iş 

günü 
- Sunulmuyor 

19 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

9
3

4
 

Yolluk Ödemeleri 

Yurtiçi ve 

Yurt Dışı 

Geçici Görev 

Yollukları 

6245 Harcırah Kanunu 
Akademik ve 

İdari Personel 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
   

Yönetim Kurulu Kararı,  

Görevlendirme Onayı,  

Gidiş-Dönüş Bileti 

Yurtiçi Yurtdışı Geçici Görev 

Yolluğu Bildirimi, 

 Harcama Talimatı  

Vizeli Pasaport Ön Yüzü 

Fotokopisi 

İdari ve 

Mali İşler 

Birimi 

 

Strateji 

Geliştirme 

Daire  

Başkanlığı 

- - 3 gün - Sunulmuyor 

20 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

9
3

4
 

Yurtiçi Sürekli Görev 

Yolluğu 

Yüksekokulu

muza Nakil 

Olarak Gelen 

Personele 

Yolluk 

Giderlerinin 

Ödenmesi 

2547 Sayılı Kanun, 

6245 Sayılı Harcırah 

kanunu 

Akademik ve 

İdari Personel 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 
   

Dilekçe 

Aile Durum Bildirimi 

Nakil Bildirimi 

Personel Hareket Onayı 

Sürekli Görev Yolluk Bildirim 

Formu 

Atama Kararnamesi 

Göreve Başlama Yazısı 

 

Mali İşler 

Birimi 
 

Strateji 

Geliştirme 

Daire  

Başkanlığı 

- - 3 gün - Sunulmuyor 

21 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

9
1

7
 

SGK Kesenek 

Gönderme  
Tahakkuk  

657 ve 2547 Sayılı 

kanun  

Akademik ve 

İdari Personel 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu 

   

-Kesenek gönderme Raporu 

  

Mali İşler 

Birimi 
 

Strateji 

Geliştirme 

Daire  

Başkanlığı 

  

Her 

ayın 

15’i 

ile 

25’i 

arası 

mail 

ortam

ında 

SGK 

ya 

gönde

rmek 

 Sunulmuyor 

22 

5
6

9
4
9

9
0
6

 

8
0

7
 

Küçük Bakım-

Onarım Hizmetleri 

Bina ve 

tesislerde 

meydana 

gelen elektrik 

ve donanım 

arızalarının 

giderilmesi ve 

bakım 

işlemlerinin 

yapılması. 

4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanunu 

Okul öğrenci 

ve Personeli 

Yabancı Diller  

Yüksekokulu  

  - 

Bakım-Onarım talep formu. 
Mali İşler 

Birimi 
 

 

  

Arıza 

ve 

bakım

ın 

büyük

lüğün

e göre 

1 ile 

15 

gün 

 

 Sunulmuyor 

 

 


