
 

T.C. 

TARSUS ÜNİVERSİTESİ 
HAVACILIK VE UZAY BİLİMLERİ FAKÜLTESİ HİZMET ENVANTERİ 
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1 

7
8
1
6
8
6
5
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3
0
2
.0

2
 

Ders kayıt ekleme 

ve çıkarma 

işlemleri 

Eğitim 

Öğretim 

T.Ü Önlisans ve 

Lisans Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği 

Fakültemiz 

Öğrencileri 

 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Öğrenci  

İşleri 

Öğrenci Talebi 

Danışman Onayı 

Danışman Öğrenci 

işleri 

Bölüm 

Başkanı 

  Akademik 

Takvimde 

belirtilen 

süre. 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen 

süre. 

 

24 

“ 

Sunulmuyor 

 

 

2 

7
8
1
6
8
6
5
6

 

3
0
2
.0

2
 

Mazeretli ders 

kayıt işlemlerinin 

sonuçlandırılması 

Eğitim 

Öğretim 

T.Ü Önlisans ve 

Lisans Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği 

Fakültemiz 

Öğrencileri 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Dilekçe 

Mazeret 

Belgesi 

Öğrenci  

İşleri 

Öğrenci Talebi 

Mazeret belgesi 

Danışman Onayı 

Danışman Fakülte 

Yönetim 

Kurulu 

  Akademik 

Takvimde 

belirtilen 

süre. 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen 

süre. 

 

 

“ 

Sunulmuyor 

 

3 

7
8
1
6
8
6
5
6

 

3
0
2
.1

1
.0

2
 

Kayıt Dondurma 

İşlemleri 

Eğitim 

Öğretim 

T.Ü Önlisans ve 

Lisans Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği 

Fakültemiz 

Öğrencileri 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Öğrenci  

İşleri 

Dilekçe 

Mazeret Belgesi 

 

Öğrenci işleri 

 

Fakülte 

Yönetim 

Kurulu 

   

 

15 gün  

 

“ 

Sunulmuyor 

 

4 

7
8
1
6
8
6
5
6

 

3
0
2
.0

5
 

Ders muafiyet 

başvurusu 

Eğitim 

Öğretim 

T.Ü Önlisans ve 

Lisans Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği 

Fakültemiz 

Öğrencileri 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Öğrenci  

İşleri 

Dilekçe 

Transkript 

Ders içerikleri 

Öğrenci işleri 

 

Fakülte 

Yönetim 

Kurulu 

   15 gün  

 

“ 

Sunulmuyor 

 

5 

7
8
1
6
8
6
5
6

 

3
0
2
.1

5
 

Mezuniyet veya 

diğer nedenlerle 

ilişik kesme 

Eğitim 

Öğretim 

T.Ü Önlisans ve 

Lisans Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği 

Fakültemiz 

Öğrencileri 

 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Öğrenci  

İşleri 

Dilekçe 

İlişik Kesme 

Belgesi 

Öğrenci İşleri Dai. 

Başk. 

Kütüphane 

Sağlık kültür. 

Birim Öğrenci İşleri 

Bölüm Başkanlığı  

Fakülte 

Yönetim 

Kurulu 

    

 

2 gün 

 

 

“ 

Sunulmuyor 

6 

7
8
1
6
8
6
5
6

 

3
0
2
.0

4
.0

7
 

Mazeret Sınav 

İşlemleri 

 

Eğitim 

Öğretim 

T.Ü Önlisans ve 

Lisans Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği 

Fakültemiz 

Öğrencileri 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Öğrenci  

İşleri 

Dilekçe 

Mazeret belgesi 

Öğrenci işleri 

Fakülte Sekreterliği 

 

Fakülte 

Yönetim 

Kurulu 

  15 gün 1 hafta  

 

“ 

Sunulmuyor 



7 
7
8
1
6
8
6
5
6

 

3
0
2
.0

4
.1

3
 

Sınav sonucuna 

itiraz 

Eğitim 

Öğretim 

T.Ü Önlisans ve 

Lisans Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği 

Fakültemiz 

Öğrencileri 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Öğrenci  

İşleri 

Dilekçe Birim öğrenci işleri Fakülte 

Yönetim 

Kurulu 

Ders veren 

öğretim 

elemanı 

  

 

 

 

 

1 hafta 

 

 

“ 

Sunulmuyor 

8 

7
8
1
6
8
6

5
6
 

3
0
4
.0

3
 

Staj Başvurusu Eğitim 

Öğretim 

T.Ü Önlisans ve 

Lisans Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği 

Fakültemiz 

Öğrencileri 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Öğrenci  

İşleri 

Staj Başvuru 

Formu 

Birim öğrenci işleri Fakülte 

Yönetim 

Kurulu 

    

1 hafta 

 

 

 

“ 

Sunulmuyor 

9 

7
8
1
6
8
6
5
6

 

0
5
1
.9

9
 

Teknik Gezi Talebi Eğitim 

Öğretim 

 Fakültemiz 

Öğrencileri 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Öğrenci  

İşleri 

Dilekçe 

Katılımcı listesi 

Bölüm Başkanlığı  

Dekanlık 

Rektörlük 

Makam 

   

 

1 hafta 

 

 

“ 

Sunulmuyor 

10 

7
8
1
6
8
6
5
6

 

3
0
2
.0

1
.0

6
 

Yatay Geçiş 

İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması  

Eğitim 

Öğretim 

T.Ü Önlisans ve 

Lisans Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği 

Diğer 

Üniversiteler

den 

Müracaat 

Eden 

Öğrenciler 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Öğrenci  

İşleri 

. Dilekçe  

ÖSYM Belgesi . 

Transkript  

Ders İçerikleri .  

Dekanlık Makamı 

Öğrenci İşleri Büro 

Sorumlusu   

Fakülte Sekreteri 

Fakülte 

Yönetim 

Kurulu 

Öğrenci 

İşleri Dai. 

Başk. 

 

 

İlgili 

üniversite 

Yatay Geçiş 

Kontenjanlar

ı için 

Yayınlanan 

Senato 

kararında 

belirtilen 

süre 

Yatay 

Geçiş 

Kontenjanl

arı için 

Yayınlana

n Senato 

kararında 

belirtilen 

süre 

 

 

“ 

Sunulmuyor 

11 

  
  
  
7
8
1
6
8
6
5
6
 

3
0
2
.0

1
.0

3
 

 

 

Dikey Geçiş 

 

 

Eğitim 

Öğretim 

Yüksekokullar ve 

Açıköğretim Ön 

Lisans Programları 

Mezunlarının 

Lisans Öğrenimine 

Devamları 

Hakkında 

Yönetmelik 

Öğrenciler Rektörlük H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Öğrenci  

İşleri 

Dilekçe  

DGS Sonuç 

Belgesi . 

Transkript  

Ders İçerikleri 

Dekanlık Makamı 

Öğrenci İşleri Büro 

Sorumlusu   

Fakülte Sekreteri 

Fakülte 

Yönetim 

Kurulu 

Öğrenci 

İşleri Dai. 

Başk 

 Üniversite 

Senatosu 

tarafından 

belirtilen 

süre 

Üniversite 

Senatosu 

tarafından 

belirtilen 

süre 

 Sunulmuyor 

12 

7
8
1
6
8
6
5
6

 

9
0
3
. 

0
5
.0

1
  

Kurum 

Personelinin Yıllık 

ve Mazeret İzin 

İsteğinin 

Sonuçlandırılması  

Personel 

Özlük 

657 sayılı D.M.K. 

nun 102, 103 ve 

104. maddeleri 

Akademik ve 

İdari 

Personel 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Personel  

Birimi 

Yıllık İzin Formu Bölüm Başkanlığı 

1. Memur 

2. Fakülte 

Sekreteri 

Dekan 

- - 1 gün- 1 Gün *** Sunulmuyor 

13 

7
8
1
6
8
6
5
6

 

9
0
3
.0

5
.0

2
 

Kurum 

Personelinin 

Hastalık İzin 

İsteğinin 

Sonuçlandırılması  

Personel 

Özlük 

657 sayılı D.M.K. 

nun 105. maddesi 

Akademik ve 

İdari 

Personel 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Personel  

Birimi 

Dilekçe 

Sağlık raporu 

Dekanlık Makamı 

1. Memur 

2. Fakülte 

Sekreteri 

- - 1 gün- 1 Gün *** 

Sunulmuyor 

14 

7
8
1
6
8
6
5
6

 

9
0
3
.0

5
.0

4
 

Kurum 

Personelinin 

Ücretsiz İzin 

İsteğinin 

Sonuçlandırılması  

Personel 

Özlük 

657 sayılı D.M.K. 

nun 108. maddesi 

Akademik ve 

İdari 

Personel 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Personel  

Birimi 
1. Dilekçe 

2. Mazeret 

Belgesi 

Dekanlık Makamı 

1. Memur 

2. Fakülte 

Sekreteri 

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

- 15 gün- 15 Gün *** Sunulmuyor 



15 
 9
0
3
.0

2
 

Araştırma Gör. 

Atama işlemleri 

Personel  

Özlük 

işleri 

657 sayılı Kanun 

2547 sayılı Kanun 

Akademik 

Personel 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Personel  

Birimi 

Öğretim Üyesi 

dışındaki 

Öğretim Elemanı 

Kadrolarına 

Yapılacak 

Atamalarda 

Uygulanacak 

Merkezi Sınav 

İle Giriş 

Sınavlarına 

İlişkin Usul ve 

Esaslar 

Dekanlık Makamı 

Memur 

Fakülte 

Sekreteri 

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

- - 3 Ay *** Sunulmuyor 

16 

 9
0
3
.0

2
 

Öğretim Görevlisi 

Atama İşlemleri 

Personel  

Özlük 

işleri 

657 sayılı Kanun 

2547 sayılı Kanun 

Akademik 

Personel 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Personel  

Birimi 

Öğretim Üyesi 

dışındaki 

Öğretim Elemanı 

Kadrolarına 

Yapılacak 

Atamalarda 

Uygulanacak 

Merkezi Sınav 

İle Giriş 

Sınavlarına 

İlişkin Usul ve 

Esaslar 

Dekanlık Makamı 

1. Memur 

2. Fakülte 

Sekreteri 

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

- - 3 Ay *** Sunulmuyor 

17 

 9
0
3
.0

2
 

Dr. Öğretim Üyesi 

Atama İşlemleri 

Personel  

Özlük 

işleri 

657 sayılı Kanun 

2547 sayılı Kanun 

Akademik 

Personel 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Personel  

Birimi 

Tarsus 

Üniversitesi 

Akademik 

Yükseltilme ve 

Atanma Ölçütleri 

Dekanlık Makamı 

1. Memur 

2. Fakülte 

Sekreteri 

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

- - 3 Ay *** Sunulmuyor 

18 

 9
0
3
.0

2
 

Doçent Atama 

İşlemleri 

Personel  

Özlük 

işleri 

657 sayılı Kanun 

2547 sayılı Kanun 

Akademik 

Personel 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Personel  

Birimi 

Tarsus 

Üniversitesi 

Akademik 

Yükseltilme ve 

Atanma Ölçütleri 

Dekanlık Makamı 

1. Memur 

2. Fakülte 

Sekreteri 

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

- - 3 Ay *** Sunulmuyor 

19 

 9
0
3
.0

2
 

Akademik 

Personel Görev 

Süresi Uzatılma 

Başvurusunun 

Sonuçlandırılması  

Personel 

Özlük 

İşleri 

657 sayılı Kanun 

2547 sayılı Kanun 

Akademik 

Personel 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Personel  

Birimi 

1-Görev Süresi 

Uzatma Talep 

Formu 

2. Faaliyet 

Raporu 

Bölüm Başkanlığı Memur 

Fakülte 

Sekreteri 

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

   

     15 gün 

 Sunulmuyor 

20 

 9
0
3
.0

7
.0

2
 

Görevlendirilme 

İsteğinin 

Değerlendirilmesi 

(Konferans, 

Kongre, Seminer 

vs. için yurtiçi ve 

yurtdışı 

görevlendirme)  

Personel 

Görevlendi 

rme 

657 sayılı D.M.K. 

ve 2547 sayılı 

Kanunun ilgili 

Maddeleri 

Akademik 

Personel 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Personel  

Birimi 
Diolekçe 

Davetiye 

Bildiri Özeti 

Telafi Ders 

Programı 

Bölüm Başkanlığı Memur 

Fakülte 

Sekreteri 

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

   

15 gün 

 Sunulmuyor 



21 
 9
0
3
.0

6
.0

1
 

Emeklilik 

Başvurusu 

İşlemleri 

Personel 

Özlük 

657 sayılı Kanun,  

2547 sayılı Kanun,  

5510 sayılı Sosyal 

Sigortalar ve 

Genel Sağlık 

Sigortası Kanunu 

Fakülte 

Personeli 
Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Personel  

Birimi 
Kişi Emeklilik 

Dilekçesi 

4 adet fotoğraf 

Nüfus Cüzdanı 

Fotokopisi 

Yazı İşleri Bürosu 

Memur 

Fakülte 

Sekreteri 

 Personel 

Daire 

Başkanlığı 

 1 gün  Sunulmuyor 

22 

  

Bilgi Edinme  Yazı İşleri    

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Mali 

İşler 

Bürosu 
 Kişi Talebi Yazı İşleri Bürosu 

Mali İşler 

Büro 

Sorumlusu 

- - - 1 saat *** 

 

Sunulmuyor 

23 

   
  

8
4
1
-0

2
 

Sınav Ücreti 

Bordro ve 

İcmalinin 

Hazırlanmas 

Eğitim – 

Öğretim 

Tahakkuk 

ı2914 sayılı 

Yükseköğreti m 

Personel Kanunu 

  

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 
Mali 

İşler 

Bürosu 

- 
Sınav Ücret 

Çizelgesi 

Mali İşler 

Bürosu 

Mali İşler 

Büro 

Sorumlusu 

Strateji 

Geliştirme 

Daire 

Başkanlığı 

- 1 gün 

 

 

“ 

Sunulmuyor 

24 

  

Maaş ve Haciz 

Belgesi İsteği 

Tahakkuk 2914 sayılı 

Yükseköğretim 

Personel Kanunu 

  

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Mali 

İşler 

                  1 saat   

 

    1 gün 

 

 

“ 

Sunulmuyor 

25 

  

Ekders bordro ve 

icmalin 

hazırlanması 

Tahakkuk  Fakülte 

Öğretim 

Elemanları 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Tahakkuk                  10 gün   

 

 . 1 gün 

 

 

“ 

Sunulmuyor 

26 

 8
4
1
 

Yurtiçi/Yurtdışı 

Geçici Görev 

Yolluğu 

İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması 

Yurtiçi ve 

Yurtdışı 

Geçici 

Görev 

Yollukları 

6245 sayılı 

Harcırah Kanunu 

  

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 
Mali 

İşler 

Bürosu 

- 
1- Atama Onayı  

2- Yolluk Bildirimi 

Mali İşler 

Bürosu 

Mali İşler 

Büro 

Sorumlusu 

Strateji 

Geliştirme 

Daire 

Başkanlığı 

  

 

15 gün 

 

 

 

“ 

Sunulmuyor 

27 

 8
4
1
-0

2
 

Yurtiçi/Yurtdışı 

Sürekli Görev 

Yolluğu 

İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması 

Bildirimi  

Yurtiçi ve 

Yurtdışı 

Sürekli 

Görev 

Yolluğu 

657 sayılı Kanun 

ve 6245 sayılı 

Harcırah Kanunu 

  

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 
Mali 

İşler 

Bürosu 

- 
1- Atama Onayı  

2- Yolluk Bildirimi 

Mali İşler 

Bürosu 

Mali İşler 

Büro 

Sorumlusu 

Strateji 

Geliştirme 

Daire 

Başkanlığı 

- 

 

1  gün 

 

 

“ 

Sunulmuyor 

28 

  

Taşınır Mal Talebi 

İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması  

Kurum 

Personelin

in 

Malzeme 

ihtiyacı 

işlemleri 

5018 Sayılı Kamu 

Mali Yönetimi 

Kanunu ve Taşınır 

Mal Yönetmeliği 

Fakülte 

Personeli 

 

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Taşınır 

Kayıt ve 

Kontrol 

Yetkilisi 

- 

1- Taşınır Mal 

Yönetmeliğine göre 

İstek Belgesi 

Taşınır 

Kayıt ve 

Kontrol 

Yetkilisi 

-  - 

Dönemler 

ve Mali Yıl 

Sonu  

3 

Gün 
Sunulmuyor Sunuluyor 

29 

  

Satın Alma Talebi 

İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması  

Satın 

Alma 

4734 sayılı Kamu 

İhale Kanunu 

  

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 

Taşınır 

Kayıt ve 

Kontrol 

Yetkilisi 

- 

1- Harcama Talep 

Formu 

2- Teknik Şartname 

Dekanlık 

Makamı 
- - - - 

3 

Gün 

Sunulmuyor

*** 
Sunulmuyor 



30  

 

Küçük Bakım 

Onarım Hizmet 

İsteklerinin 

Sonuçlandırılması  

Bakım 

Onarım 

   

Rektörlük 

H.ve 

Uzay Bil. 

F. 
Fakülte 

Sekreter

li 

- 
1- Bakım – Onarım 

Talep Formu 

Dekanlık 

Makamı 
- - - - 

3 

Gün 

 

 

Sunulmuyor Sunulmuyor 

 


