ATATURK ILKELERI VE iNKILAP TARIHiI ENSTITUSU KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

EK-2

HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA IiSTENILEN BELGELER TAMAMLANM
NO ASURESI
(EN GEQ)
1 Ogrenci Kontenjan ve 3 Giin
Kosullarin Belirlenmesi
2 Akademik Takvim 3 Gun
1.Lisans/Yilksek Lisans Diplomasi
M ; . 2. Fotograf (kilik kiyafet ydonetmeligine uygun)
3 On Kayit Islemleri 3. Lisans/Yuksek Lisans not durum belgesi Lay
4. ALES Belgesi
1.Lisans/Yuksek Lisans Diplomasi
2. Fotograf (kilik kiyafet ydonetmeligine uygun)
4 Kesin kayit islemleri 3. Lisans/Yuksek Lisans not durum belgesi 5 dakika
4. Erkek Adaylar icin askerlik tecil belgesi
5. Harg¢ dekondu
1. Egitim-6gretim akademik takvimde belirtilen tarinlerde Universitenin anlasmali bankasina
5 Kayit Yenileme iglemleri yatirilan 6grenim harci 5 dakika
3. Ogrenci iglerinden kaydin onaylanmasi
6 1. Ogrenim anlagmasi (Learning Agrement)
Erasmus Programi ile ilgili 2. Onayh ders icerikleri
; e 1 Hafta
islemler 3. Bolim kurulu karari
4. Esdeger ders tablosu
1. Ogrenim anlagmasi
7 Farabi Degisim Programi 2. Onayl ders icerikleri
DL wpe 1 Hafta
ile ilgili islemler 3. BAlum kurulu karari
4. Esdeger ders tablosu
1. Not dokimii
Tark Cumhuriyetleri ve 2. Mezurjlyet belgesi
8 akraba topluluklar 3.6 _fotograf. Surekli
6grencilerine ait islemler 4. Dil belgesi
5. Pasaport fotokopisi
6. Ikamet tezkeresi




7. Yabanci uyruklu bilgi formu
8. Yabanci uyruklu kimlik numarasi
9. Vergi numarasi

9 Egitim Planinin 1ay
hazirlanmasi

10 | Egitim-Ogretim planinda 3 hafta
degisiklik yapilmasi

11 Bolim / Anabilim / Program Degisken
acma ve kapama

12 | intibak iglemleri 2 giin

13 Ogrenci isler ile ilgili 1. Belge Talep Formu 1 gln
belgelerin veriimesi ' 9 P 9

14 | Sinavlar 1.Dilekge 3 Hafta

15 | Askerlik igslemleri 1. Kayith 6grencilerin EK-6 belgelerinin bagli olduklari subelere bildiriimesi 1ay

S 1. Sorusturma agilmasi igin dilekge

16 .D'S'plm _sorusturmaS| 2. Sorusturmaci tayin edilmesi

islemleri
3. Sorusturmaci raporu 2 hafta

Ogretim ve Sinav

17 | Uygulama Esaslarinda 3 hafta
degisiklik iglemleri

18 $upe saylla_rmm 3 giin
belirlenmesi

19 DeyamS|z o_grencnerln 3 Giin
belirlenmesi

1. Dilekge
- : . 2. llisik Kesme Belgesi
oo | Gegici MezuniyetBelgesi | 5" \1o)nivet Kiitiga Giris Bilgileri Formu 1 giin

basvuru iglemleri

4. Nufus Cuzdani fotokopisi
5. Kiyafet Yonetmeligine uygun 5 adet fotograf




. Banka subesine diploma Ucretinin yatirildigini gosteren dekont
. Ogrenci Kimlik Karti

- . . 1. Karakoldan kayip tutanagi veya gazete ilani
21 fae‘f'c'i '\l"eerﬁll’e’}'iyet Belgesi | 5 Dilekge 2 Saat
yipis 3. Emniyetten Adli Sicil Kayit Su¢ Kaydi olup olmadigina dair Yazi
1. Gegici Mezuniyet Belgesinin asli
22 | Diploma teslimi 2. Kiginin kendisi teslim almiyorsa, noterden alinacak vekaletnamenin asli 10 dk.
3. Diploma defterine imza
1. Karakoldan kayip tutanagi veya gazete ilani
. 2. Dilekge
23 Diploma kaybi 3. Emniyetten Adli Sicil Kayit Su¢ Kaydi olup olmadigina dair Yazi lay
4. Banka subesine diploma Ucretinin yatirildigini gésteren dekont
. 1. Ogrencinin dilekge ile bagvurusu
on Ogrenci Kimlik Kart 2. Banka dekontu 1A
islemleri 3. Karakol Kayip Tutanag! y
4. Il Emniyet Madurligidnin Onayi
) . 1. Ogrenci basvuru formu teslimi
25 | Burs bagvuru iglemleri 2. Gelir durumunu gésterir belge lay
3. Okuyan kardes belgesi
G . 1. Ogrenci basvurusu
26 | Kayit silme iglemleri o Kimlik karti 1 Hafta
. . 1. Dilekge
27 | Afiglemleri 2. Transkript 1lay
1. Dilekce
28 Muafiyet islemleri 2. Onayh Transkript 1lay
3. Onayli ders igerikleri
29 | Yabanci Dil muafiyet sinavi | 1. Dilekge 4 is guni
. . 1. Dilekce
30 Mazeret sinavi islemleri 2. Mazeretini belirten resmi belge 1 Hafta
81 | Sinavdegerlendime | 4 peyce 2 Hafta
sonucuna ltiraz igslemleri
32 Qgrenm_we ara verme izni 1. Dilekce S _ 1 Hafta
islemleri 2. Mazeretini belirten resmi belge




Ozel 6grenci statiisiinde

1. Dilekge

33 ders alma islemleri 2. Banka subesine ders Ucretinin yatirildigini gésteren dekont 1 Hafta
34 | Mezuniyet toreni islemleri 3 Ay
35 | Kismi zamanli galisma Form 60 dk.
36 _OgrenC| topluluklarr ile ilgili Dilekge 2 giin
islemler
37 _Ogrenm_ temsilcisi secimi Adaylik basvuru formu 20 gin
islemleri
3g | Odreni bilgilerinin Dilekce 1 saat
glincellenmesi
39 | Ogrenci istatistikleri 2 gilin
1-Aile durum bildirimi formu
2-Aile yardimi bildirimi formu
3-Tedavi yardimi beyannamesi
4-Tedavi yardimi beyannamesi formu
5-Mal bildirimi formu
6-Personel bilgi tespit formu
40 Personelin géreve baglama | 7-Banka hesap numarasi 15 Giin
islemleri 8-Naklen atanacaklar igin maas nakil bildirimi
9- Personel hareketleri onayi
10- Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi
11- Personel bilgi tespit formu
12- Personelin niifus clizdan fotokopisi
13- Erkek personel igin askerlik durumunu gésterir belge
14- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha dnce emekli Sandigina tabi ¢calisanlar)
41 | Asalet tasdiki 1.Sicil raporu 5 Gln
42 | Terfi 5 Gln




43

Personelin gérevden ayrilig
islemleri

1- Personelin isten ayrilis OLUR'u (Askere sevk, Ucretsiz izin, 8lim raporu vb.)
2- Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi,

3-Emekli olan personelin emeklilik belgesi

4- Calistigi son aya ait maas bordrosu

10 Gin

44

istege bagli ve malulen
emeklilik iglemleri

. Personelin emeklilik talep dilekgesi

. Son alti ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf.

. Nifus clizdani 6rnegi

. Terhis belgesi

. Diploma (Gdrevde iken mezun oldugu okullarin diplomalari)

. Hizmet birlestirme evraklari

. Hizmet borglanmasi (Askerlik, Gcretsiz izin vb.)

. Malulen emekliler i¢in son 6 ay iginde alinmis saglik kurulu raporu

. Fiili hizmeti var ise yaptigina dair belge

10. Son yila ait Sahis Em.Kes.ic.Bordrosu (Res’en emekliler igin)

11. Hizmet belgesi (Yardimci Hizmetler Sinifi igin)

12. Mal bildirim beyannamesi

13. ilisik kesme belgesi

14. Kurum kimlik karti

15. Var ise sivil savunma karti

SAKATLIKLARI NEDENIYLE (15) YILDA EMEKLIYE AYRILACAKLAR iCIN AYRICA,
16-Goreve girdikleri tarihte veya dogustan sakat olduklarini gésterir raporlarin tasdikli bir sureti
"askerlikten 6nce veya askerlikten verilmis ¢lrtk sakat raporlari v.b."

17- Son kez galigma glicliniin en az %40 oraninda yitirdigini belirtir fotografl tasdikli Ozirli
Saglik Kurulu Raporu Vermeye Yetkili Saglhk Kuruluglarinca verilen Saglik Kurulu Raporu.

O©CONOOUBAWN-=-

1Ay

45

Yas haddinden ve Re'sen
emeklilik igslemleri

1- Agik ev adresi, Banka Sube adi

2- Son alti ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf.
3- Hizmet belgesi.

4-Son yila ait sahis emeklilik kesenegdi icmal bordrosu

1Ay

46

Vefat halinde emeklilik

1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iligkin dilekge

2- Kayith bulunduklari nifus midurliginden alinacak vukuath ntfus kayit ornegi
3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmis veraset ilami

4- Vefat edenin 6lim belgesi

5- Vefat edenin kurum kimlik kart

1Ay

47

Naklen tayin (Kuruma
Gelenler)

1- Dilekge ve ekleri

3 Gun

48

Yillik izin

1- izin formu

5 Dakika




49

Mazeret izin islemleri

MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI MAZERET IizNi

1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan galisabilecegini gdsterir doktor raporu,
2. Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor raporu.

3. Dogum raporu.

SUT izNi

1. Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI NEDENIYLE MAZERET iZNi
1. Esin Dogum raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES,COCUK, ANNE ,BABA, KARDES)

1. Memurun talebi

2. Oltim raporu

MEMURUN EVLENMESI| NEDENIYLE

1. Memurun talebi

MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE VERILEN MAZERET iZNi

1. Mazereti belirtir dilekce

1 is glini

50

Hastalik izinleri

1.Ilgilinin saglk raporu

3-7 Gin

51

Ucretsiz izinler

DOGUM NEDENIYLE

1. Dilekge,

2. Dogum raporu.

ES NEDENIYLE

1. Dilekge

2. Esin Mazeretini gosteren belge
ASKERLIK NEDENIYLE

1. Dilekge

2.Askere sevk belgesi

YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1. Dilekge

2. Yakinin hastalgini gosterir saglik raporu
10 YIL KAMU HiZMETiI NEDENIYLE
1. Dilekge

AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE

1. Dilekge

SENDIKA GOREViI NEDENIYLE
1.Dilekge

2.Sendikanin talep yazisi

3-7 Gin

52

Mdastafi islemleri

1. Tutanak (personelin 10 giin izinsiz ve mazeretsiz géreve gelmedigine dair birim amirinin her
gln i¢in hazirladigi imzal tutanaklar)

15 Giin




1. Dilekge
2. llisik kesme belgesi

53 | Istifa islemleri 3. Mal beyannamesi 1 Ay
4. Kurum kimlik karti
5. Var ise sivil savunma kartl
54 | #/b Sozlesme Feshi 1Dilekge 3.7 Giin
islemleri
o .| 1. Dilekge "
55 | Askere sevk tehiri igslemleri 2. Askerlik durum belgesi 15 gin
1. Dilekge
56 Hizmet birlestirme islemleri | 2. S6zlesmeli statlide teknik, saglik ¢alisanlarinin ¢alistiklari kurumlari ve sirelerini gésterir 15 glin
hizmet belgesi
1. Dilekge
2. Hizmet bor¢lanmasina esas olan belgeler (dogum raporu, askerlik terhis belgesi, yurtdisi
Hizmet borglanmasi hizmetleri gOsterir resmi makamlardan alinmis hizmet belgesi, yurtdisinda 6grenim gortlmus ise ..
57 |. ) e o L ; AR 15 Gln
islemleri baslangi¢ ve bitis tarihlerini gosterir onayl belgenin Turkge tercimesi, 6grenim diplomasinin
YOK’den denklik belgesi, Ucretsiz izin onayi)
3. So6zkonusu hizmetlere dair ayrilis ve baslayis tarihleri
58 Personelin sicil islemleri 1-Otomasyondan doldurulmus sicil formu 5 giln
e G 1. Dilekge
59 | Ogrenim degisikligi 2. Ogrenim Belgesi 7 Hafta
60 idari personelin gérevde 1- Talep Formu doldurulmasi 15 isqiinii
yukselme islemleri 2- Rektorlik programina kaydedilmesi 9
. . 1- Personelin talep dilekgesi
Personelin hususi pasaport ; e . . -
o 2- Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin nifus clizdani fotokopisi .
61 | cikarma ve temdit (sure ; -~ y g . 3 Gln
. 3- Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin son ¢ ayda gekilmis 4,5 X 6 ebadinda 4 adet vesikalik
uzatma) talepleri N
fotografi
62 Yan 6deme cetvellerinin 1-Birimdeki idari personelin kadro durumuna gore 1,2,3 sayil cetveller 3 Gln
hazirlanmasi
63 | Kadro degisikligi 1- Kadro talep listesi 3 Is gunu
64 | Calisma belgesi istegi 1- Personelin dilekgesi. 30 Dakika




65 | Hizmet Belgesi istegi 1.Dilekge 1 Gin
1. Dilekge
Personelin medeni durum 2. Evlilik clizdan fotokopisi
66 sovad dedisiklik i Iemleri’ 3. Nufus clizdan fotokopisi 1 Hafta
¥ gislKlik 13 4. Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikligine dair mahkeme karari.
5. Bosanma ilami
67 Gorev suresi uzatma 1-Enstitt Yénetim Kurulu Karari 2 is qiini
(Yeniden Atama) 2-Yeniden Atanma Formu 59
gg | \dari goreve vekaletveya | 4 oy qiet tekiifi 1 Giin
maasli vekalet
1-Dilekce
2-Diplomalar
3-Bolum-ABD gdérusu.
4-Enstitd Yonetim Kurulu Karari
5-Ucretlerin saptanmasina iligkin form
6-Istihdam gerekgesi
. .| 7-Enstitl goras
g9 | yabanci uyruklusozlesmeli | g gijoi Formy (Ek-23) 1ay
ogretim elemani atama > : : .
9-Degerlendirme-Inceleme Komisyon Raporu
10- Ogretim elemanina iligkin bilgileri gosteren tablo -
11-Belgeler (Oturma Izni,Calisma Belgesi,Pasaport Orn.,)
12-Ders yuku
13-Acik kimlik
14-Bilgi derleme formu.
15-Akademik kariyerini gdsterir belgenin tercimeli érnegi
70 Akademik kadro ilan 1-ilan metninde belirtilen evraklar 2 saat
bagvurularinin alinmasi
71 Yardimer dogent kadrosuna 1-ilan metninde istenilen evraklar 1ay
atama
72 E)grehm gorevlisi 1-ilan metninde istenilen evraklar 1lay
adrosuna atama
73 Arastirma gorevlisi 1-ilan metninde istenilen evraklar 2 ay

kadrosuna atama




Yurt disi ve Yurt ici gegici

. Yurtigi ve Yurtdisi Goérevlendirme Formu
. Davet mektubu ve tercimesi (Yurt digi ise)

B WON -

4 goérevlendirme . Enstitd Yonetim Kurulu Karari 7 Gin
. On Rapor (Yurtdisi igin)
2547 Sayili Kanunun 40/a B .
75 | mauyannca gers e e v
gbrevlendirmesi -9 ygun gorus y '
Kurumlararasi yardimlasma | 1. Dilekge
76 | . . P I . 2 Ay
islemleri 2. ligili Gniversitenin teklif yazisi
77 Kamu kuruluglari ve 1. Dilekge 1A
Vakiflarda goérevlendirme 2. llgili kurumun teklif yazisi y
1. ligilinin dilekgesi
2. Mezuniyet belgesi.
3. Ozgegmis
2547 Sayili Kanunun 4. 3 Adet vesikalik fotograf
78 | 31.maddesi uyarinca 5. T.C nifus clizdaninin fotokopisi 1Ay
goérevlendirme 6. Banka hesap no
7.Teklif Formu
8. Bilgi Formu
9. Kismi Belirli is Sézlesmesi
Teknoloji Gelistirme 1. ligilinin dilekgesi
79 | Bolgelerindne 2. Kurumun teklif yazisi 3-7 Gln
goérevlendirme 3. Kanunun 6ngo6rdugu diger belgeler
80 !3|I|rk|§| gorevlendlrme 1. Mahkemenin talep yazisi 1 Hafta- 1 Ay
islemleri
81 idari gérev 1. Secim tutanaklari 1-3 Giun
. . 1.Tutanak
82 | Sorusturma iglemleri 2 Sikayet Dilekgesi 2 Ay
83 | Mal Bildirim Beyani 1-Mal Bildirim Beyannamesi 2 gun
1. Sendikaya uye olanlar i¢in sendika Uyelik formu
84 | Sendikal faaliyetler 2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 1 gln

3.Sendika sorumlularinin yazismalari




85 | Bilgi edinme 1-llgilinin basvuru formu 1Ay
Toplam Kalite Sistemi
86 | kapsaminda yapilan 1 Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili formlar 6 Ay
islemler
87 _Umvers[te kimlik karti 1.Dilekge 15 giin
islemleri
1-Banka havale dilekgesi
88 | Dogum yardimi 2-Dogum raporu 1 gln
3. Odeme emri
. 1-Banka havale dilekgesi
89 | Olum yardimi 2-Defin belgesi 1 gln
3. Odeme emri
. 1-Mesai gizelgesi
o0 | ese Faze Gatsme | 2o
g 3. Odeme emri
g1 | Netmaas durumunun ligilinin talebi 15 DK
belgelenmesi
1-2914 Sayili Kanun geregince 6zlik haklari 6demeleri
2-Varsa kidem, derece terfi,
3-Kesinti girisleri (llag, muayene katihm payi, kefalet, icra, nafaka, hayat sigortasi, bireysel
. , emeklilik, saglik raporlart) .
92 Maas 6demeleri 4-Personel hareket onayi, 10 giin
5-Aile Yardimi Bildirimi
6-Asgari Gegim Indirimi Formu
7-Odeme emri belgesi.
93 | SGK kesenek gonderme Bilgi islem Dairesi Bagkanligi tarafindan génderilecek TXT dosyasi 1 gln
1-2547/40-a veya 31.maddesine gore gorevli bulunan Ders YUk Bildirim Formu, (aylik)
2-Gorevlendirme onaylari
3-Sube sayilari
94 | Ek ders Ucreti 6demeleri 4-Ogretim planlari 5gun
5-Puantaj
6-Bordro
7-Odeme Emri
2547/31.maddeye gore 1-Kismi sureli s6zlesmeleri,
95 | gorevlendirilen 6gretim 2-Aylik prim belgeleri, 1 gln

gorevlilerinin SGK primleri

3-Eksik Gun Bildirim Formu
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Yurt ici gegici
goérevlendirme yolluk
o6demeleri

1- Enstitd Yonetim Kurulu karari,

2- Gorevlendirme onayi,

3- Banka havale dilekgesi,

4- Gidis-Donus Bileti veya Rayig Belgesi

5- Yurtigi Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi,
6- Harcama talimati

7- Odeme emri belgesi

2 gun

97

Yurt disina gegici
gbrevlendirme yolluk
o6demeleri

1- Enstitd Yonetim Kurulu karari,

2- Gorevlendirme onayi,

3- Banka havale dilekgesi,

4- Gidis-Donus Bileti

5- Yurtigi Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
6- Harcama talimati

7- Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi

8- Odeme emri belgesi

2 gun

98

Sirekli gorev yollugu
odemeleri

1- Dilekge,

2- Banka havale dilekgesi,

3- Atama veya Emeklilik onayi

4- Harcama talimati,

5- Sirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
6- Odeme emri belgesi

2 gun

99

Serbest seyahat karti

1- Maliye Bakanligi tarafindan génderilen uygun goris yazisi,

2- Kimlerin serbest seyahat karti kullanacagina dair onayli isim listesi,
3- Harcama talimati,

4- Muhasebe islem fisi,

5- Tahsilat makbuzu,

6- Kisinin Kimlik Fotokopisi,

7- Odeme emri belgesi,

8- ESHOT Genel Mudurlugine talimat yazisi

3 gun

100

Tasinir islem Fisi Kesimi

1. Fatura Fotokopisi
2. Mal Alim Kabul Tutanagi
3. Tasinir Islem Fisi Makbuzu

30 DK

101

Tasinir islem fisi ¢ikisi

1. Tasinir islem Fisi Makbuzu
2. Fatura Fotokopisi
3. Cikis yapilacak kisi adi

20 DK

102

Depo malzeme c¢ikigi

1.Sevk irsaliyesi
2. Malzeme Teslim Tutanagi

30 DK




103

Demirbas malzeme teslimi

1.Teslim tutanag:
2. Zimmet Fisi
3. Barkod Fisi

1 Saat

104

Demirbas zimmet disimu

1.BAlim ve Birim malzeme disim ve hurdaya ayirma istek yazisi

2 Saat

105

Bilimsel arastirma projesine
ait demirbas malzemesi
teslimi

1. Proje numarasini belirten belge
2. Bilimsel arastirma projesi kasaminda alinan demirbas malzeme listesi
3. Bilimsel arastirma proje teslim tutanag

30 DK

106

Akaryakit teslimi

1. Kantar Fisi

2. Sevk irsaliyesi

3. Kalorifer Yakit Numune Etiketi
4.Yakit Teslim Tesellum Tutanagi

5 Saat

107

Mal ve hizmet alimlarinin
karsilanmasi

. Satinalma talep formu,

. On fiyat arastirmasi (piyasa,) Teklif Mektubu,
. Teslim tutanag,

. Tasinir iglem fisi,

. Vergi borcu olmadigina dair belge,

. Mal ve hizmet alimi kabul tutanagi,

. Fatura,

. Odeme emri

1 saat

108

Onarim Tamir Bakim
Hizmet bedellerinin
odenmesi

. Kesif 6zetleri ve yaklasik maliyet cetveli,

. Fotokopi, Hidrofor, Sofben, Asansdr,Yangin Tapleri, Klima v.s.
. Basvuru,

. Onay belgesi,

. Piyasa arastirma tutanagi,

. Teklif formu,

. Mal alim kabul tutanagt,

. Fatura,

. Vergi borcu olmadigina dair yazi,

0. Odeme emri,

2 saat

109

Kesin teminat iadesi islemi

. Basgvuru dilekgesi

. Teminat makbuzu veya kesin teminat mektubu

. SGK'dan yapilan ise iliskin ilisiksiz belgesi

. Kesin kabul tutanagi iade igin ilgili saymanhga talimat yazisi

3 saat

110

Yurtici - Yurt disi1 Gegici
Gdrevlendirme yolluk
6demeleri

. Yonetim Kurulu karari,

. Gérevlendirme onayi,

. Gidig-donus bileti,

. Yolluk bildirimi,

. Harcama talimati, (Yurt digi gérevlendirmelerinde)
. Vizeli pasaport 6n yuzu fotokpisi,

. Odeme emri belgesi

NOODPDWN_22UPRPWON_2A2O00NOOCAPRPON_ONOOGOA PR WON -

30 DK




1. Yonetim Kurulu Karari,
. L 2. Rektorlik Onayi,
111 Bilimsel Etkinlikleri 3. Davet Yazisi, 3 saat
Destekleme .
4. Katilm belgesi,
5. Ugak bileti.
1.Telif 6deme tutanag,
2. Telif ve terciime Ucretleri hesap cetveli,
3. Temlikname, 1 hafta

112 Telif ve Terciime Ucreti

Odeme 4. Cesitli 6demeler bordrosu,
5. Harcama pusulasi
113 | Fatura Kesme 1 glin
1.Mesai cgizelgesi
. 2.Bordro
114 | Katki Payi Odemesi 3.0deme emri 1 glin

4.Banka talimati
5.Cesitli 6demeler bordrosu 6.Harcama pusulasi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen slirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci
muracaat yerine basvurunuz.
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