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İzin İşlemleri

Akademik ve İdari Personelin 

Yıllık, Hastalık ve Mazeretleri 

Kapsamında İzin İşlemlerinin 

Yapılması.

657 Sayılı Kanunun 102-

104-105 Maddeleri

Fakülte 

Personelleri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Ebys İzin Formu

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği, 

Bölüm Başk., 

Dekan

Rektörlük 

Personel 

Dairesi 

Başkanlığı

1 İş Günü Sunuluyor
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Atama İşlemleri

Dr.Öğr.Üyesi ve Araştırma 

Görevlisi Kadrolarına Yapılan 

Başvuruların 

Değerlendirilmesi Amacıyla 

Jürilerin Oluşturulması.

2547 Sayılı Kanun ve 

657 Sayılı Kanun

Dr.Öğr.Üyesi 

ve Araştırma 

Görevlisi 

Şartlarını 

Taşıyanlar 

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

- - -

Dr.Öğr.Üyesi İçin; 2547 ve 

657 Sayılı Kanunun İlgili 

Maddeleri ve Öğretim 

Üyeliğine Yükseltilme ve 

Atanma Yön.İlgili 

Maddelerindeki Belgeler, 

Araşt.Gör.İçin;Öğretim Üy. 

Dışındaki Öğr. Elemanı 

Kadrolarına Yapılacak 

Atamalarda Uyg. Merk. Sınav 

ile Giriş Sınavlarına İl.Usul ve 

Esa.Hak.Yön.İlgili 

Mad.Belgeler

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği, 

Dekan

Rektörlük 

Personel 

Dairesi 

Başkanlığı

3 Ay 6 Ay Sunulmuyor
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Yurtiçi ve 

Yurtdışı Görev.

Öğretim Elemanlarının 

Konferans, Sunum ve Eğitim 

Amaçlı Toplantılara 

Katılmaları

2547 Sayılı Kanun 39. 

Maddesi

Öğretim 

Elemanları

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

X X Ebys Dilekçe, Davet Mektubu

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği, 

Bölüm Başk., 

Dekan

Rektörlük 

Personel 

Dairesi 

Başkanlığı

- 20 Gün Sunuluyor
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Başarı Notuna 

İtiraz

Öğrencinin Başarı Notuna 

İtiraz Etmesi

ALKÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğitim Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

X İtiraz Dilekçesi 

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

İlgili 

Öğr.Elemanı / 

İlgili Bölüm 

Başkanlığı / 

Fakülte 

Yönetim 

KuruluKararı

7 Gün Sunuluyor
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Derse Yazılma 

(Ekle-Sil)

Bir Ders Ekleyip Bir Ders 

Çıkarma

ALKÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğitim Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Ekle-Sil Formu

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Danışman 

Öğretim 

Elemanı / 

Bölüm Başkanı

- - 5 GÜN 5 Gün Sunulmuyor

T.C.

ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ

SANAT, TASARIM VE MİMARLIK FAKÜLTESİ

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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Hizmeti Sunmakla 

Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin Adı
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Yatay Geçiş 

İşlemleri

Öğrencinin İsteği Üzerine Bir 

Başka Üniversitede Eğitimine 

Devam Etmek İstemesi

Yükseköğretim 

Kurumları Arasında 

Önlisans ve Lisans 

Düzeyinde Yatay Geçiş 

Esaslarına İlişkin 

Yönetmelik 

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Dilekçe, Transkript, Ders 

İçerikleri 

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

İntibak 

Komisyonu, 

İlgili Bölüm 

Başkanı, 

Fakülte 

Yönetim Kurulu

Rektörlük 

Öğrenci 

İşl.Dai.Bşk.

İlgili 

Üniversite 

Rektörlükl

eri

AKADEMİK 

TAKVİM
15  Gün 2 Sunulmuyor
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Kayıt Yenileme 

(Mazeretli) 

Süresi İçinde Kayıt 

Yaptıramayan Öğrencilerin 

Kayıtlarının Yapılması

ALKÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğitim Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Dilekçe, Mazeretini Belirten 

Belge, Not Durum Belgesi

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği, 

Dekan

İlgili Bölüm 

Başkanlığı / 

İlgili Yönetim 

Kurulu

- 5 İş Günü 5 Gün Sunulmuyor
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Tek Ders Sınavı

Mezun Durumunda Olan 

Öğrenciler Bir Defaya 

Mahsus Olmak Üzere Yarıyıl 

Sonlarında Tek Ders Sınav 

Hakkından Yararlanılması

ALKÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğitim Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Başvuru Dilekçesi,Not  

Durum Belgesi

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Bölüm 

Başkanlığı, 

Fakülte 

Yönetim Kurulu

Rektörlük 

Öğrenci 

İşl.Dai.Bşk.

5 Gün Sunulmuyor

10

9
0

7
2

2
1

0
3

7
7

1
0

1
0

5
0

0

Başarı Notuna 

İtiraz

Öğrencinin Başarı Notuna 

İtiraz Etmesi

ALKÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğitim Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

İtiraz Dilekçesi

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Bölüm 

Başkanlığı, 

Fakülte 

Yönetim Kurulu

Rektörlük 

Öğrenci 

İşl.Dai.Bşk.

2 Gün Sunulmuyor
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İlişik Kesme

Kendi İstekleri ile Okuldan 

Ayrılmak İsteyen Öğrencilerin 

İşlemlerinin Yapılması.

ALKÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğitim Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği, 

Öğrenime Ara İzin 

Yönergesi

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Dilekçe,İlişik Kesme Formu, 

Vekili gelirse Noter Onaylı 

Vekaletname

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Memur / 

Fakülte 

Sekreterliği / 

Yönetim Kurulu 

Rektörlük 

Öğrenci 

İşl.Dai.Bşk.

1 Gün Sunulmuyor
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Kayıt Dondurma 

İşlemleri

Öğrencinin Mazereti 

Dolayısıyla Eğitimine Ara 

Vermek İstemesi

ALKÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğitim Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Dilekçe, Kayıt Dondurma 

Gerekçesi ile ilgili belge 

(Sağlık Kurulu Raporu, 

Fakirlik İlmuhaberi, Doğal 

Afetler, Mahkumiyet vd.

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Memur, İlgili 

Bölüm 

Başkanlığı, 

Fakülte 

Yönetim Kurulu

Rektörlük 

Öğrenci 

İşl.Dai.Bşk.

10 Gün Sunulmuyor
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Öğrenci Değişim 

Programı 

İşlemleri

Öğrenci Değişim Programları 

ile Anlaşmalı olan Türk ve 

Yabancı Ülke Üniversitelerine 

Öğrenci Göndermek ve 

Almak.

YÖK Esasları
Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Yabancı Dil Başarı Puanı, 

Komisyon İntibak Kararı, 

Öğrenim Anlaşması 

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Memur, İlgili 

Bölüm 

Başkanlığı, 

Fakülte 

Yönetim Kurulu

İlgili Fakulte 

Yönetim 

Kurulu kararı

20  Gün Sunulmuyor
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Ders 

Muafiyetlerinin 

Yapılması

Daha Önce Almış Olduğu 

Derslerden Muaf Olma İsteği

Muafiyet ve İntibak 

İşlemleri Yönergesi

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Dilekçe, Not Durum Belgesi, 

Ders İçerikleri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

İntibak 

Komisyonu, 

Bölüm 

Başkanlığı, 

Fakülte 

Yönetim Kurulu

Rektörlük 

Öğrenci 

İşl.Dai.Bşk.

10 Gün 2 Sunulmuyor
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Uygulamalı Ders 

İşlemleri

Öğrencilerin Mezun 

Olabilmeleri için Bilgi ve 

Becerilerinin Arttırılmaya 

Yönelik Yaptığı Çalışma

ALKÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğitim Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Kurum Dışı Yazışmalar, SGK 

Girişleri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Staj Komisyonu

Rektörlük 

Öğrenci 

İşl.Dai.Bşk.

Kurum ve 

Kuruluşlar

İlgili Staj Genel 

Esasları /               

Yönergesi

5 Gün Sunulmuyor



16
9

0
7

2
2

1
0

3

7
7

1
0

1
0

0
0

0

Öğrenci Belgesi 

Verilmesi

Öğrencilerin İstekleri 

Doğrultusunda Kendilerine 

Verilmektedir.

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Öğrenci Kimliği

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği

20 

Dakika

Her 

gün
Sunulmuyor
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Askerlik Tecil 

İşlemleri

Öğrencilerin Askerlik Tecil 

İşlemleri için Şubelerine 

Öğrenci Olduklarına Dair 

Belgelerin Gönderilmesi.

Erkek 

Öğrenciler

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Öğrenci Kimliği

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği

Askerlik 

Şubesi 

Başkanlıkl

arı

20 

Dakika
Sürekli Sunulmuyor

18
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Not Durum 

Belgesi

Öğrencilerin İstekleri 

Doğrultusunda Kendilerine 

Verilmektedir.

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Öğrenci Kimliği

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği

20 

Dakika
Sürekli Sunulmuyor
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Ders İçeriği

Başka Bir Üniversiteye Yatay 

Geçiş Yoluyla Giden ya da 

Yeni Kazanan Öğrencilerin 

İntibak İşlemleri İçin.

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği
1 Gün Sürekli Sunuluyor
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Mezuniyet 

İşlemleri

Eğitim-Öğretim Dönemleri 

Sonu ile Yeni Eğitim-Öğretim 

Yılı Başlamadan Önce Tüm 

Teorik ve Pratik 

Çalışmalarını Tamamlayan 

Öğrencilerin Mezuniyet 

İşlemlerinin Yapılması.

ALKÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğitim Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği

Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Not İnceleme Komisyonu 

Kararı, Staj İnceleme 

Komisyonu Kararı/ İlgili 

Yönetim Kurulu kararı

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Bölüm Başkanı, 

İlgili Komisyon 

Kararları, 

Fakülte 

Yönetim Kurulu

Rektörlük 

Öğrenci 

İşl.Dai.Bşk.

Tek Ders 

Sınavları 

Sonrası 

bir hafta 

içinde

Sunulmuyor
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Malzeme 

İstekleri ve Satın 

Alma

Akademik ve İdari Personelin  

Malzeme İsteğinin 

Karşılanması

4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanun ve Hükümleri

Akademik ve 

İdari Personel

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Ebys İstek Yazısı

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Memur, Fakülte 

Sekreterliği, 

Dekan

1 Ay 20 Gün Sunulmuyor
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Ek Ödemeler

Akademik Personelin Ek 

Ders Yükü Ödeme 

İşlemlerinin Yapılması.

657 saayılı devlet 

Memurlar Kanunu ve 

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu 

ve Ders Görevlendirme 

ve Ek Ders Uyg.Yön.

Ek Ders Alan  

Personel 

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Ek Ders Yükü Formu

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Bölüm 

Başkanlığı, 

Memur, Fakülte 

Sekreterliği, 

Dekan

1 Ay 15  Gün Sunulmuyor
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Başka 

Üniversiteden 

Ders Alma

Yaz Okulunda Açılmayan 

Derslerin Kredilerinin ve Ders 

İçeriklerinin Uyması Şartıyla 

Başka Bir Üniversiteden Ders 

Alınması

Özel Öğrenci Yönergesi
Bütün Fakülte 

Öğrencileri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Dilekçe ve Ders İçerikleri

San. Tas. 

Mim. 

Fakültesi

Bölüm 

Başkanlığı, 

Fakülte 

Yönetim Kurulu

Rektörlük 

Öğrenci 

İşl.Dai.Bşk.

10 Gün Sunulmuyor


