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Yönetim Kurulu Kararları

1- Öğrencilerden gelen dilekçe 
talepleri
2- Görev süresi dolan akademik 
personelin faaliyet raporları
3- Akademik ve idari personelden 
gelen dilekçe talepleri
4-Yurt dışı ve yurt içi yolluklu 
yevmiyeli görevlendirilmeler.
5- Ders Öğretim Üyesi- Saat 
Değişiklikleri                                                                                                                                                       
6- Yardımcı Doçent Görev süresi 
uzatma ve atamaları                                                                                                                                   
7- Yardımcı Doçent Đngilizce juri 
tesbitleri                                                                                                                                                          
8- Tıpta Uzmanlık Öğrencileri Tez 
Değerlendirme ve Sınav Jurilerinin 
tesbiti                                                                                               
9- Akademik-Đdari Personel 
Disiplin Đşlemleri

2547 Sayılı Kanunun ilgili 
maddeleri

Akademik  
Personel ve 
Öğrenciler

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

- - - Dilekçe
Tıp 

Fakültesi
Memur

Fakülte Sekreteri

Rektörlük, Đlgili 
Anabilim Dalı 
Başkanlıkları, 

Dönem 
Koordinatörlükleri

- - 1 Hafta 30 Sunulmamaktadır
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Akademik Personel Sicilleri Akademik Personel Sicil Đşlemleri
2547 Sayılı Kanunun ilgili 
maddeleri

Akademik 
Personel

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

- - -

1- Fotoğraf (1 adet)
2- Öğretim elemanları için sicil belgesi formunun doldurulması (1 adet)
3- Yazı ile personel daire başkanlığına gönderilmesi.

Tıp 
Fakültesi

Memur
Fakülte Sekreteri

Dekan

Personel Daire 
Başkanlığı

- - 2 Hafta 270 Sunulmamaktadır
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Personel Yurtiçi ve Yurtdışı 
Görevlendirmeler

Personelimizin Yurtiçi ve Yurtdışı 
Görevlendirme Đşlemleri

2547 ve 657 Sayılı 
Kanunun ilgili maddeleri

Akademik ve 
Đdari Personel

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

- - -

1- Bölüm Yazısı
2- Yönetim Kurulu Kararı
3- Kongre Görevlendirmeleri
4- Đdari işlerle Đlgili Görevlendirmeler                                                                                                                                                                                                                                          

Tıp 
Fakültesi

Memur
Fakülte Sekreteri

Personel Daire 
Başkanlığı, Đlgili 
Anabilim Dalı 
Başkanlıkları

- - 2 Gün 200 Sunulmamaktadır
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Tıpta Uzmanlık Eğitimi
Araştırma Görevlilerinin Tıpta 

Uzmanlık Eğitimi Takibi
2547 Sayılı Kanunun ilgili 
maddeleri

Akademik 
Personel

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

- - -

1-Tıpta Uzmanlık eğitimine başlayan Arş.Grv.Dr.’ların göreve başladığı günden itibaren her altı aylık dönemlerde 
değerlendirme formlarını takip etmek
2-Tıpta Uzmanlık Tüzüğüne göre asistanların yapması gereken rotasyonları takip etmek.
3-Uzmanlık eğitimi süresi biten asistanların uzmanlık eğitimleri uzatılacak ise bu sürenin takip edilmesi
4-Uzmanlık sınavına girecek Arş.Grv.Dr.’ların Tıpta Uzmanlık Komisyon yazışmaları
5-Uzmanlık sınavı belgelerini hazırlayıp sınav yapıldıktan en geç bir hafta süresince Sağlık Bakanlığına 
gönderilmek üzere Rektörlüğe göndermek.

Tıp 
Fakültesi

Memur
Fakülte Sekreteri

Personel Daire 
Başkanlığı, Đlgili 
Anabilim Dalı 
Başkanlıkları

- - Sürekli 150 Sunulmamaktadır
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Bilgi edinme ve şikayetler
Bimer- Sabim dilekçeleri hakkında 

araştırma-inceleme işlemleri

4982 sayılı bilgi edinme 
kanunu, 2547 sayılı 
kanunun ilgili maddeleri

Tüm paydaşlar
Düzce 

Üniversitesi  
Rektörlüğü

- - - Dilekçe
Tıp 

Fakültesi

Memur
Fakülte Sekreteri

 Đlgili Anabilim Dalı 
Başkanlıkları

- - 70 Sunulmamaktadır
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Duyurular
Duyuru Ve Đlanların Personel Ve 

Öğrenciye Duyurulması
Tebligat Kanunu

Personel Ve 
Öğrenciler

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

 Dilekçe
Tıp 

Fakültesi

Memur
Fakülte Sekreteri

 Đlgili Anabilim Dal 
Başkanlıkları

5 Dakika 70
Sunulmaktadır. 

www.tip.duzce.edu.tr
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Hizmet Birleştirme Đşlemleri
Akademik Ve Đdari Personelin 

Hizmet Aktarımı
657 Sayılı Kanunun Đlgili 
Maddeleri

Akademik ve 
Đdari Personel

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

Dilekçe ve Hizmet Döküm Belgeleri Tıp Fakültesi
Memur

Fakülte Sekreteri

Personel Daire 
Başkanlığı, Đlgili 
Anabilim Dalı 
Başkanlıkları

5 Dakika 10 Sunulmamaktadır
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Çalışma Belgesi Đsteği
Akademik Ve Đdari Personelin 

Görev Belgesi Talebi
657 Sayılı Kanunun Đlgili 
Maddeleri

Akademik ve 
Đdari Personel

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

 Dilekçe Tıp Fakültesi
Memur

Fakülte Sekreteri 5 Dakika 250 Sunulmamaktadır
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Akademik Kadro Đlanı Başvurularının 
Alınması

Yrd.Doçent ve ve Öğretim 
Elemanı Kadrolarına yapılan 

başvuruların alınmas
2547 Sayılı Kanunlar

Akademik 
Personel

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

Rektörlük Makamının Đlan Metninde Đstenilen Belgeler
Tıp 

Fakültesi

Memur
Fakülte Sekreteri

Personel Daire 
Başkanlığı

Jüri Üyeleri 15 Dakika 20

 Akademik Đlanlar
Rektörlük Web

Sitesinde
 sunulmaktadir
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Yardımcı Doçent Ve Öğretim Elemanı 
Atanmaları

Đlan Edilen Kadrolara Başvuran 
Adayların Atanma Đşlemleri

2547 Sayılı Yasa
Akademik 
Personel

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

Dilekçe
Tıp 

Fakültesi

Memur
Fakülte Sekreteri

Personel Daire 
Başkanlığı, Đlgili 
Anabilim Dalı 
Başkanlıkları

15 Gün 15 Gün 20 Sunulmamaktadır
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Đdari Görev
Dekan Yrd, Kurul Üyelikleri, 

Bölüm Ve Anabilim Dalı 
Başkanlarının Atanmaları

2547 Sayılı Yasa Ve 
Üniversitelerde Akademik 
Teşkilat Yönetmeliğinin 
Đlgili Maddeleri

Öğretim 
Üyeleri

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

Tıp 
Fakültesi

Memur
Fakülte Sekreteri Anabilim Dalı 2 Gün 15 Sunulmamaktadır
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Taşınır Đşlem Fişi Çıkışı

Satın Alma, Bağış Ve Proje Yolu 
Đle Alınan Tüm Malzemelerin 
Birim Çalışanlarına Teslim 

Đşlemleri

Taşınır Mal Yönetmeliği
Akademik ve 
Đdari Personel

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

Taşınır Đşlem Fişi Makbuzu Fatura Fotokopisi Çıkış Yapılacak Kişi Adı
Tıp 

Fakültesi

Taşınır Kayıt Ve 
Kontrol Görevlisi, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi Ve Harcama 

Yetkilisi

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı

10  Gün 70 Sunulmamaktadır
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Uzmanlık Sınav Đşlemleri
Tıpta Uzmanlık Eğitimlerini 
Tamamlayanların Đşlemleri

18 Temmuz 2009 Tarihli 
Tıpta ve Dişhekimliğinde 
Uzmanlık Yönetmeliği

Tıpta 
Uzmanlık ve 

Yandal 
Uzmanlık 

Öğrencileri  

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

Eğitim Sonuç Tutanağı,Uzmanlık Sınavı Bitirme Tutanağı,Tez Değerlendirme Formu,Fotoğraf,Tus Kazandı 
Belgesi,Hizmet Belgesi,Harç Makbuzu,Tez veri giriş formu,Pdf Formatında 3 ad.Tez,Rotasyon Formları,Kimlik 

Fotokopisi ve adres bilgileri

Tıp 
Fakültesi

Memur
Fakülte Sekreteri

Personel Daire 
Başkanlığı

Sağlık 
Bakanlığı

15 Gün 4 Gün 50 Sunulmamaktadır
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Fiili Hizmet Tazminat Ödemesi
Radyoiyonizere tabi olan personele 

Fiili Hizmet Tazminat Ödemesi

5510 Sayılı Kanun ile 5437  
Sayılı Kanunun ilgili 
maddeleri

Akademik  
Personel

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

- - -
1- Radyoiyonizere tabi olduğuna dair belge
2- Aylık puantaj cetveli

Tıp 
Fakültesi

Memur
Fakülte Sekreteri

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı

SGK 
Müdürlüğü

her ayın 
25 ine 
kadar

40 Dakika 12 Sunulmamaktadır
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Yabancı Uyruklu Öğrenci Başvuruları
Yabancı uyruklu öğrencilerin 

başvuruları

Türkiye’de Öğrenim Gören 
Yabancı Uyruklu 
Öğrencilere Đlişkin 
Yönetmeliğin 2. maddesi Öğrenci

Tıp Fakültesi 
Dekanlığı

Başvuru Formu,Dekont,pasaport fotokopisi,Kimlik fotokopisi,Lise diploması,YÖS Sonuç Belgesi,Türkçe Düzey 
belgesi/Türkiye’de Öğrenim Gören Yabancı Uyruklu Öğrencilere Đlişkin Yönetmeliğin 2. maddesi

Tıp 
Fakültesi

Memur,  Fakülte 
Sekreteri

Öğrenci Đşleri Daire 
Başkanlığı

 

15 gün 3 Sunulmamaktadır
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KYK, TEV Bursları                                 
Başvuru Evraklarının 

Değerlendirilerek 
Sonuçlandırılması

5505 Yükseköğrenim Kredi 
ve Yurtlar Kurumu 
Kanununun 1. maddesi

Öğrenciler
Tıp Fakültesi 
Dekanlığı

ÖSYM  Formu,Nüfus kayıt örneği,Fakirlik kağıdı,Veli maaş bordrosu,Başvuru formu,Kimlik 
fotokopisi,Đkametgah Belgesi,Öğrenci Belgesi,Hesap No/5505 Yükseköğrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu 
Kanununun 1. maddesi

Tıp 
Fakültesi

 Memur
Fakülte Sekreteri
Burs Komisyonu

Öğrenci Đşleri Daire 
Başkanlığı

- 1,5 ay 30 Sunulmamaktadır

54

B
.3

0.
2.

D
Z

C
.0

.2
0.

71
.0

0

66
3.

07
.0

0

Akademik ve Đdari Personel Disiplin-Ceza 
Soruşturmaları

Disiplin-Ceza Soruşturması 
Đşlemleri 

2547 Sayılı Kanunun ilgili 
maddeleri ile YÖK Disiplin 

Yönetmeliği

Akademik - 
Đdari Personel 

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

Soruşturmaya konu yazı, Soruşturmacı tayin edilmesi, Soruşturmacı raporu, Rapor sonucunun bildirilmesi 
Tıp 

Fakültesi
Memur,  Fak.Sekreteri

Görevlendirilen 
Soruşturmacı 

4 ay 60 Sunulmamaktadır
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Nöbet Ücretleri
Araştırma ve Uygulama Hastanesi 
Servislerinde Nöbet Tutan Araş. 
Gör. Nöbet Tahakkuk Đşlemleri

657 Sayılı Kanunun Đlgili 
Maddeleri

Araştırma 
Görevlileri

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

Nöbet Çizelgeleri, Devam Çizelgeleri
Tıp 

Fakültesi
Memur,  Fak.Sekreteri

Döner Sermaye
Đşletme Müdürlüğü 

2 gün 12 Sunulmamaktadır
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Performans Puan hesaplaması
Öğretim Üyelerinin yaptıkları 
Bilimsel Çalışma, verdiği ders 
puantajları 

2547 sayılı Kanunun Đlgili 
Maddesi

Öğretim 
Üyeleri

Düzce 
Üniversitesi  
Rektörlüğü

Öğretim Üyelerinin Bildirimleri, 
Tıp 

Fakültesi
Memur,  Fak.Sekreteri

Döner Sermaye
Đşletme Müdürlüğü 

2 gün 12 Sunulmamaktadır
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Đntörn Doktor Maaşları
Dönem 6 ya başlayan Öğrencilere  

aylık maaş ödenmesi
2547 ve 5510 sayılı 
kanunun ilgili maddeleri

Öğrenciler
Düzce 

Üniversitesi  
Rektörlüğü

- - -
1- Dönem 5 teki tüm stajlardan başarılı olduğuna dair belge                                                                                                                  
2- Banka hesap cüzdanı                                                                                                                                                                               
3- Nufus Kağıdı 

Tıp 
Fakültesi

Mutemet
Fakülte Sekreteri

- -
her ayın 
15'nde

1 Gün 12 Sunulmamaktadır


