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302.01 Yeni Kayıt İlk kez Fakülteye Kayıt Yaptırılması
ALKÜ Lisans/ Önlisans Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği Madde.6 

Tüm Üniversite 

Öğrencileri 

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 
F

a
k
ü

lt
e

s
i

* *

1-Tam Teşekküllü Devlet Hastanesinden Sağlık 

Raporu

2-Adli Sicil Kaydı

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 
F

a
k
ü

lt
e

s
i

* * * AKADEMİK TAKVİM 5 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

2

2
0
6
4
4
8
0
3

302.02 Ders Seçme 

Öğrencilerin 1.sınıftan itibaren 

internet üzerinden ders seçimi 

yapması

ALKÜ Lisans/ Önlisans Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği Madde.17   

Tüm Üniversite 

Öğrencileri 

(1.sınıflar hariç) 

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- - www.obs.alanya.edu.tr

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- - - AKADEMİK TAKVİM 5 İŞ GÜNÜ Sunuluyor

3

2
0
6
4
4
8
0
3

302.02 Derse Yazılma (Ekle-Sil)
Açılamayan Ders Yerine Yeni Derse 

Yazılma

ALKÜ Lisans/Önlisans Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği Madde.7

Tüm Üniversite 

Öğrencileri 

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- -
1-Akademik Takvim(www.obs.alanya.edu.tr)

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

* - - AKADEMİK TAKVİM 5 İŞ GÜNÜ Sunuluyor

8

2
0
6
4
4
8
0
3

302.04.13 Sınav Sonucuna İtiraz
Öğrencinin başarı notuna itiraz 

etmesi

ALKÜ  Lisans ve Önlisans 

Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

Madde 28.

Öğrenci

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- - İtiraz Dilekçesi

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Fakülte Sekreteri/Dekan

İlgili Öğretim 

Elemanı/Bölüm 

Başkanlığı/Yönetim 

Kurulu Kararı

- 15 İŞ GÜNÜ 15 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

1- Muafiyet ve İntibak Talep Bildirim Formu

2- Onaylı not Durum Belgesi

3- Onaylı Ders İçerikleri

4-Akademik Takvim (www.obs.alanya.edu.tr)

1- Dilekçe

2- Mazeret Gerekçesi ile İlgili Belge

1- Öğrenci Dilekçesi

2- Not Durum Belgesi

3- Ders İçerikleri

4- Akademik Takvim(www.obs.alanya.edu.tr)

12

2
0
6
4
4
8
0
3

105.03 Ders İçeriği

Yatay geçiş ve Muafiyet nedeni ile 

öğrencinin ders içeriği talebinde 

bulunması

Öğrenci

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- - obs.alanya.edu.tr talep(ıslak imzalı teslim)
D

iş
 H

e
k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Fakülte Sekreteri - - - 1 İŞ GÜNÜ Sunuluyor

13

2
0
6
4
4
8
0
3

302.15 Mezuniyet İşlemleri

Eğitim-Öğretim dönemleri sonu ile 

yeni Eğitim-Öğretim yılı başlamadan 

önce tüm teorik ve pratik 

çalışmalarını tamamlayan 

öğrencilerin mezuniyet işlemlerinin 

yapılması.

ALKÜ Lisans ve Önlisans 

Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

Madde.31

Mezuniyete hak 

kazanan tüm 

öğrenciler

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- -
1-Öğrenci Kimlik Kartı

2-İlişik Kesme Belgesi

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Öğrenci İşleri Birimi, 

Bölüm Başkanı, 

Fak.Sek.Dekan

 Fakülte Yönetim 

Kurulu Kararı
- - 10 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

Öğrencinin ilgili üniversiteden dersi aldığına dair 

resmi yazı

T.C.

ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ

DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

4

14 104.03.01
Yaz Öğreniminde Alınan Derslerin 

Sayılması

Açılmayan derslerin kredilerinin ve 

ders içeriklerinin uyması şartıyla, 

kayıtlı olunan 

bölüm/program/üniversiteden ders 

alınması

ALKÜ Lisans ve Önlisans 

Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

Madde.35

1-Dilekçe

2-Mazeretini Belirtir Dilekçe

Sunulmuyor

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 
F

a
k
ü

lt
e

s
i

Memur/Fakülte 

Sekreteri/Dekan
Fakülte Yönetim Kurulu

2
0
6
4
4
8
0
3

302.11.02 Öğrenime Ara İzni

- 10 İŞ GÜNÜ

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 
F

a
k
ü

lt
e

s
i

- -

-
Bölüm başkanı/ Fakülte 

Yönetim Kurulu Kararı
*

AKADEMİK TAKVİM

ALKÜ  Lisans ve Önlisans 

Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

Madde.32

Öğrenci

-Öğrenci

2
0
6
4
4
8
0
3

Tüm Üniversite 

Öğrencileri 

10

5

2
0
6
4
4
8
0
3

302.04.07 Mazeret Sınav İşlemleri Öğrenci

Mazeretleri dolayısıyla yıliçi ve 

yılsonu sınavına giremeyen ve 

mazeretleri ilgili Yönetim Kurullarınca 

kabul edilen öğrenciler

ALKÜ  Lisans ve Önlisans 

Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

Madde 25 

Mezun durumunda olan öğrenciler bir 

defaya mahsus olmak üzere yarıyıl 

sonlarında tek ders sınav hakkından 

yararlanılması

11
Bölüm başkanı/ Fakülte 

Yönetim Kurulu Kararı
Öğrenci İşleri D.B *

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

-

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- -

* *

3

ALKÜ Muafiyet ve İntibak 

Yönergesi

6

2
0
6
4
4
8
0
3

Kayıt Yenileme (Mazeretli) Öğrenci

ALKÜ Lisans ve Önlisans 

Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

Madde 7

Öğrenci

Öğrencinin mazereti dolayısıyla 

eğitimine ara vermek istemesi

Öğrenci

7
2
2
3
3
7
4
6

7

2
0
6
4
4
8
0
3

-

-

İlgili Öğretim 

Elemanı/Bölüm 

Başkanlığı/Yönetim 

Kurulu Kararı

*-

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I

HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

-

-

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

- -

-

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 
F

a
k
ü

lt
e

s
i

*

İlgili Öğretim 

Elemanı/Bölüm 

Başkanlığı/Yönetim 

Kurulu Kararı

 S
IR

A
 N

O

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
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M
E

V
Z

U
A

T
IN

  
  

  
 

A
D

I 
V

E
 M

A
D

D
E

 N
U

M
A

R
A

S
I

K
U

R
U

M
 K

O
D

U

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 

K
O

D
U

Sunulmuyor

Sunulmuyor

AKADEMİK TAKVİM

2
0
6
4
4
8
0
3

302.01.06.0

3
Yatay-Dikey Geçiş İşlemleri

Öğrencinin isteği üzerine kayıtlı 

olduğu üniversiteden bir başka 

Üniversitede eğitimine devam etmek 

istemesi/ Önlisans mezunlarının 

Lisans Tamamlamaları

ALKÜ Lisans ve Önlisans Eğitim 

Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

Madde.12

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

HİZMETİN 

ELEKTRONİK 

OLARAK 

SUNULUP 

SUNULMADIĞI

H
İZ

M
E

T
T

E
N

 Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R

Sunulmuyor

AKADEMİK TAKVİM 10 İŞ GÜNÜ

15 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

Sunulmuyor

- Sunulmuyor

15 İŞ GÜNÜ

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

*

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

302.02
Süresi içinde kayıt yaptıramayan 

öğrencilerin kayıtlarının yapılması

İlgili Öğretim 

Elemanı/Bölüm 

Başkanlığı/Yönetim 

Kurulu Kararı

-

2
0
6
4
4
8
0
3

302.05.01 Muafiyet ve İntibak
Daha önce aldığı  ve başarılı olduğu 

derslerden muaf olma isteği

Tek Ders Sınavı İşlemleri

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

2
0
6
4
4
8
0
3

302.04.04 Ara Sınav Yarı Yıl Sınavının Yapılması

ALKÜ Lisans ve Önlisans 

Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

Madde 21

Öğrenci

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 
F

a
k
ü

lt
e

s
i

10 İŞ GÜNÜ

9 - 15 İŞ GÜNÜ
Bölüm Sekreteri/Fakülte 

Sekreteri/Dekan
* -

-

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 
F

a
k
ü

lt
e

s
i

5 İŞ GÜNÜ

-

AKADEMİK TAKVİM*

*

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

İlgili Öğretim 

Elemanı/Bölüm 

Başkanlığı/Yönetim 

Kurulu Kararı

AKADEMİK TAKVİM 5 İŞ GÜNÜ

Sunulmuyor

302.04.05

Final Sınavı Yıl Sonu Sınavının Yapılması

1- Öğrenci Dilekçesi

2- Mazeretini Belirten Belge

3-Akademik Takvim(www.obs.alanya.edu.tr)

ALKÜ Lisans ve Önlisans 

Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

Madde 26

SunulmuyorÖğrenci

ALKÜ Lisans ve Önlisans 

Öğretim ve Sınav Yönetmeliği  

Madde 21

302.04.10

AKADEMİK TAKVİM 5 İŞ GÜNÜ

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 
F

a
k
ü

lt
e

s
i

*

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 
F

a
k
ü

lt
e

s
i

1- Öğrenci Dilekçesi

2-Not Durum Belgesi

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 
F

a
k
ü

lt
e

s
i

http://www.obs.alanya.edu.tr/


15
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304.01 Burs İşlemleri
KYK, Rektörlük,Yemek,Kısmi 

Çalışma, TEV vb.
KYK Öğrenci

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- -  Başvuru Formu (İlgili Komisyon)

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Bölüm Sekreteri/Fakülte 

Sekreteri/Dekan

Fakülte Komisyonu 

/Fakülte Yönetim 

Kurulu/ Rektörlük

- - 15 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

18

2
0
6
4
4
8
0
3

302.15.02 Kayıt Sildirme

Kendi istekleri ile okuldan ayrılmak 

isteyen öğrencilerin işlemlerinin 

yapılması.

ALKÜ Lisans ve Önlisans Eğitim 

Öğretim ve sınav Yönetmeliği 

Madde.33

Öğrenci talebi ile

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- -
1-Dilekçe                                          

 (Vekili gelirse Noter Onaylı Vekaletname)

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

memur/Fakülte 

Sekreteri
Fakülte Yönetim Kurulu - - 5 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

19

2
0
6
4
4
8
0
3

320.10.02 Askerlik Tecil İşlemleri

Öğrencilerin askerlik tecil işlemleri 

için askerlik şubelerine öğrenci 

olduklarına dair belgelerin 

gönderilmesi.

Erkek Öğrenci

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- - Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

* - 1 İŞ GÜNÜ Sunuluyor

20
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903.02.01 Görev Süresi Görev Süresi Uzatılması
2547 Sayılı Yükseköğretim 

Kanun Madde31

Öğretim 

Elemanları

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

1-Dilekçe

2-Faliyet Raporu

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Memur,Fakülte 

Sekreteri

Fakülte Yönetim Kurulu 

Personel D.B.
10 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

21

2
0
6
4
4
8
0
3

051.01 Konferans ve Kongreye Katılım
Akademik ve Bilimsel Toplantılara 

Katılımın Sağlanması

Öğretim 

Elemanları

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Dilekçe

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Memur, Fakülte 

Sekreteri

Fakülte Yönetim Kurulu 

Rektörlük(Yolluk ve 

yemiye alınacaksa ya 

da15 günü geçiyorsa )

10 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

22

2
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6
4
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8
0
3

045.01 Teknik İnceleme Gezisi
İlgili Bölüm Öğrencilerine Dersi 

Tamamlayıcı Gezilerin Yapılması
ALKÜ Yönergesi

Öğrenci /Öğretim 

Elemanı

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- - Bölüm Başkanlığından Gelen Dilekçe

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Fakülte Yönetim Kurulu - - 5 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

22
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0
6
4
4
8
0
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903.02 Atama İşlemleri

Okullardaki öğretim Elemanı 

kadrolarına yapılan başvuruların 

değerlendirilmesi amacıyla Jürilerin 

oluşturulması.

2547 Sayılı Kanun,2914 Sayılı 

Kanun ve 657 Sayılı Kanun

Öğretim Elemanı 

şartlarını taşıyan 

herkes

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 
F

a
k
ü

lt
e

s
i

- -

1-Atama Ek Koşullarını Sağladığını Belirtir 

Beyanname                

2-Öz Geçmiş                        

3-Yayın Listesi              

 4-2 Adet Fotoğraf                       

5-Nüfus cüzdanı Sureti(Onayllı)                               

 6-Lisans,Yüksek Lisans, Doktora Belgesi(Onaylı)                                

7-Kamu Kurumunda Çalışıyorsa Onaylı Hizmet 

Belgesi                    

 8-Sağlık Raporu

9-Adli Sicil Kaydı(Açıktan Atananlar)

10-Mecburi Hizmeti Bulunmadığına Dair Beyanname

11-İkametgah Belgesi(Açıktan Atanan)

12-Askerlik Durum Belgesi(Erkek Adaylar)

13-Yabancı Dil Belgesi(Onaylı)

14-Jüriye Yazılan Yazılar

15-Açıktan Atamalar için 2 Adet Güvenlik 

Soruşturması

17-Atama Talebiyle lgili Yönetim Kurulu Kararı

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 
F

a
k
ü

lt
e

s
i

Memue,Fakülte 

Sekreteri,Dekan
Personel D.B. - 30 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

23
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0
6
4
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903.07
Yurtiçi ve Yurtdışı 

Görevlendirmeler

Öğretim Elemanlarının Konferans, 

Sunum, Sergi ve Eğitim Amaçlı 

toplantılara katılmaları

2547 Sayılı Kanun Md.39
Akademik ve İdari 

Personel
D

iş
 H

e
k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- -

1-Dilekçe

2-Ön Çalışma Raporu

3- Davet Mektubu

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Strateji Geliştirme D.B. - 20 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

24
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841.02.17 Yurtiçi Sürekli Görev Yolluğu

Fakültemize nakil olarak gelen 

personele yolluk giderlerinin 

ödenmesi

2547 Sayılı Kanun, 6245 Sayılı 

Harcırah kanunu

Akademik ve İdari 

Personel

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i 1- Dilekçe

2- Aile Durum Bildirimi

3-Nakil Bildirimi

4-Personel Hareket Onayı

5-Sürekli Görev Yolluk Bildirim Formu D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Mali İşler Strateji Geliştirme D.B. - - 15 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor
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841.02.17 Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu

Yurt Dışında geçici olarak 

görevlendirilen akademik ve idari 

personelin yolluk ve harcırah 

işlemlerinin yapılması

2547 Sayılı Kanun, 6245 Sayılı 

Harcırah kanunu

Akademik ve İdari 

Personel

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i 1- Dilekçe

2-Katılacağı Semineri Gösterir Belge

3-Görevlendirme Yazısı

4-Pasaport giriş-çıkış tarihlerini gösterir fotokopi

5- Uçak bileti örneği D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Mali İşler Strateji Geliştirme D.B. - - 15 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor
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903.05 İzin İşlemleri

Akademik ve İdari Personelin Yıllık, 

Hastalık ve Mazeretleri kapsamında 

izin işlemlerinin yapılması

657Sayılı Kanun 102-10-

105.Madeler

Akademik ve İdari 

Personel

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

İzin Formu

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i Personel İşleri,Dekan 

Yardımcısı(Akademikler)

Personel İşleri,Fakülte 

Sekr., Yard.,Müdür ve 

Müdür

Personel D.B. - - 1 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

27
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841.02.06 Ek ödemeler
Akademik personelin ek ders yükü 

ödeme işlemlerinin yapılması.

657 sayılı devlet Memurlar 

Kanunu ve 2547 sayılı 

Yükseköğretim kanunu.

Ek ders alan 

akademik 

personel 

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- - 1- Ders Yükü Bildirim Formu 

2- Yaz Okulu Ders Yükü Bildirim Formu 

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Mali İşler / Fakülte 

Skr./Dekan
Strateji Geliştirme D.B. - 20 İŞ GÜNÜ Sunulmuyor

1- 4734 Sayılı KİK'in 22.md.

2- Merkezi Yönetim Harcama 

Belgeleri Yönetmeliği

3-10/12/2003 tarihli ve 5018 

Sayılı Kanu Mali Yönetimi ve 

kontorl Kanununun 45.Maddesi

29
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807.01 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

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- - Bakım-Onarım talep formu.

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

İdari Hizmetler / 

FakülteSkr./Dekan
- - -

ARIZA VE 

BAKIMIN 

BÜYÜKLÜĞÜNE 

GÖRE 1 İLE 15 

GÜN

Sunulmuyor

- - Taşınır İstek Belgesi veya istek yazısı

-

28
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934.01 Malzeme İstekleri ve Satın Alma

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

- -

Akademik ve İdari Personelin  

Malzeme İsteğinin Karşılanması

Akademik ve İdari 

Personel

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Sunulmuyor
Memur / Fakülte 

Skr./Dekan
- - -

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

1-15 İŞ GÜNÜ

1 İŞ GÜNÜ

Sunuluyor

17
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302.10.01 Öğrenci Belgesi
Öğrencinin Talebi Üzerine Öğrenci 

Belgesi Verilmesi
Öğrenci

16
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0
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302.10.04 Not Durum Belgesi
Öğrencinin Talebi Üzerine Not 

Durum Belgesi Verilmesi
Öğrenci

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

obs.alanya.edu.tr öğrencinin talebi

obs.alanya.edu.tr öğrencinin talebi SunuluyorFakülte Sekreteri - -

- - 1 İŞ GÜNÜ- -

D
iş

 H
e

k
im

liğ
i 

F
a

k
ü

lt
e

s
i

Fakülte Sekreteri


