
RECEP TAYYİP ERDOĞAN ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU 
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HİZMETİ SUNMAKLA  

GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/ 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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İlk Kayıt İşlemleri 

(ÖSYM tarafından 

yerleştirilen 

öğrencilerin kaydı) 

 

ÖSYM trafından ÖSYS 

sonuçlarına göre 
Üniversitemize 

yerleştirilen adayların 

bilgilendirilmesi ve kayıt 

işlemlerini yapılması 

RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği Madde7-8 

Kayıt Hakkı Kazanan 

Öğrenciler 

R
ec

ep
 T

ay
y

ip
 E

rd
o

ğ
an

 Ü
n

. 

Ö
ğ

re
n

ci
 İ

şl
er

i 
D

ai
re

 B
aş

k
an

lı
ğ

ı 

 A
k

ad
em

ik
 B

ir
im

 Ö
ğ

re
n

ci
 İ

şl
er

i 
 

  

  
1-Lise veya Dengi Okul Diploması  

   1.2. Geçici Mezuniyet Belgesi  

2-Ek Puandan Yararlananların Ek Puana Esas 

Okul/Alan/Kol/Bölümünü Gösterir Resmi Belge  

3-ÖSYS Sonucu İnternet Çıktısı 

4-12 Adet Fotoğraf  

5-Askerlikle İlişkisiz Belgesi (erkek adaylar için), 

6-Öğrenim Ücreti/Katkı Payı Ödendiğine İlişkin Banka Makbuzu  

7-Sağlık Kurulu Raporu (Tıp Fakültesi İçin) 
8-Gemi Adamı Olur Belgesi (Turgut Kıran Denizcilik Yüksekokulu için) 
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 Dikey Geçiş 

Kayıtlarının 

Yapılması 

ÖSYM tarafından DGS 

sonuçlarına göre 
Üniversitemize 

yerleştirilen adayların 

bilgilendirilmesi ve kayıt 

işlemlerini yapılması 

RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği  - Madde 10 

Kayıt Hakkı Kazanan 

Öğrenciler 
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1-Lise veya Dengi Okul Diploması  

   1.2. Geçici Mezuniyet Belgesi  

2- Ek Puandan Yararlananların Ek Puana Esas 

Okul/Alan/Kol/Bölümünü Gösterir Resmi Belge (diplomasında 

okul/alan/kol/bölümü belirtilmeyenler için), 

3-ÖSYS Sonucu İnternet Çıktısı 

4-12 Adet Fotoğraf  

5-Askerlikle İlişkisiz Belgesi (erkek adaylar için), 

6- Öğrenim ücreti/Katkı Payı Ücretinin Ödendiğine İlişkin Banka 

Makbuzu 

7-Önlisans Diploması (Aslı) 

8-Önlisans Mezuniyet Transkripti 

9-Önlisans Ders İçeriklerinin Onaylı Sureti  

Ö
ğ

re
n

ci
 İ

şl
er

i 
D

ai
re

 B
aş

k
an

lı
ğ

ı 

Ş
ef

; 
Ş

u
b

e 
M

ü
d
ü

rü
; 

D
ai

re
 B

aş
k

an
ı;

 

G
en

el
 S

ek
re

te
r 

Y
ar

d
ım

cı
sı

; 
 

G
en

el
 S

ek
re

te
r 

A
k

ad
em

ik
 B

ir
im

le
re

 D
u

y
u

ru
 v

e 

B
il

g
il

en
d

ir
m

e 
y

az
ıl

ar
ı 

Y
ü

k
se

k
ö
ğ

re
ti

m
 K

u
ru

lu
 B

aş
k

an
lı

ğ
ı;

 

Ö
lç

m
e,

 S
eç

m
e 

v
e 

Y
er

le
şt

ir
m

e 

M
er

k
ez

i 
B

aş
k

an
lı

ğ
ı 

5
 G

ü
n
 

5
 G

ü
n
 

 1
 

w
w

w
.e

rd
o

g
an

.e
d
u

.t
r 

 3 

8
7
3

7
4

1
3

6
 

3
0
1

.0
6
 

Yatay Geçiş 

Müracaat İlanı 

Yatay Geçiş Kontenjan ve 

Koşullarının ilan edilmesi 

Yatay Geçiş Yönetmeliği,  

RTEÜ Önlisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği -Madde 10,  

 

RTEÜ Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği -

Madde 11 

Kurumlar Arası, Yurtdışı 

veya Kurum İçi Yatay 

Geçiş başvuru koşullarını 

taşıyan öğrenciler 
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Yatay Geçiş Kontenjanları ve Müracaat şartları Ocak ve Temmuz 

ayı içerisinde www.erdogan.edu.tr adresinde yayınlanır. 
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Yatay Geçiş 

Başvurusu 

Yatay  Geçiş yolu ile 

Üniversitemize gelmek 

isteyen öğrencilerin 
başvurularının alınması 

Yatay Geçiş Yönetmeliği,  
RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği -Madde 10,  

 
RTEÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği -

Madde 11 

Kurumlar Arası, Yurtdışı 

veya Kurum İçi Yatay 

Geçiş başvuru koşullarını 
taşıyan öğrenciler 
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1-Not belgesi: Başvuran öğrencinin ayrılacağı kurumdan alacağı 

izlediği bütün dersleri ve bu derslerden aldığı not ile genel not 

ortalamasını gösteren resmi belge, 

2-Ders içerikleri 

3-Yurt dışından yapılan başvurularda, adayın ayrılacağı 

yükseköğretim kurumunu tanıtan resmi dokümanlar ile 

öğrencinin okuduğu ders müfredatı, okuduğu derslerin 

içeriklerini gösterir dokümanlar, 

4-ÖSYS Sınav Sonuç Belgesinin veya resmi belgenin onaylı 

fotokopisi, 

5-Disiplin belgesi, 

6-Rektörlükçe belirlenecek diğer belgeler. 
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 Yatay Geçiş 

Başvurusunun 

Değerlendirilmesi 

Yatay Geçiş yolu ile 

Üniversitemize gelmek 
isteyen öğrencilerin ilgili 

Akademik Birimlerde 

başvurularının 

değerlendirilmesi 

Yatay Geçiş Yönetmeliği,  

RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği Madde 10,  

 

RTEÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği Madde 
11 

Kurumlar arası, Yurtdışı 
veya Kurum içi yatay 

geçiş başvuru koşullarını 

taşıyan öğrenciler 
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1-Birim Yönetim Kurulu Kararı  

2-Birim web sitesinde yayımlama 
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 Yatay Geçiş Kayıt 

İşlemleri 

 

Yatay Geçiş yolu ile 
Üniversitemize gelmek 

isteyen öğrencilerin kesin 

kayıtlarının yapılması 

Yatay Geçiş Yönetmeliği,  

RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği Madde 10, 

 

 RTEÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği Madde 
11 

Kurumlar arası, Yurtdışı 
veya Kurum içi yatay 

geçiş için kesin kayıt 

hakkı kazanan öğrenciler 
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1-Dönem Harç Dekontu 

2-6 Adet (4.5 x 6 ebadında yeni çekilmiş) fotoğraf 

3-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 
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Lisansüstü Başvuru 

İlanı 

Üniversitemiz lisansüstü 

programlarının başvuru 
koşulları ve 

kontenjanlarının ilan 

edilmesi 

RTEÜ Lisansüstü  Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği Madde 

5-6-7 

Başvuru şartlarını taşıyan 

tüm adaylar 
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Lisansüstü Kontenjanları ve Müracaat şartları Ocak ve Ağustos ayı 
içerisinde enstitülerin web sayfalarında yayınlanır ve başvurular 

ilgili enstitüye yapılır. 
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 Lisansüstü 

Öğrencilerinin 

Kayıt 

(ÖİDB tarafından 

yapılır) 

Üniversitemiz lisansüstü 
programlarının başvuru 

koşulları ve 

kontenjanlarının ilan 

edilmesi 

RTEÜ Lisansüstü  Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği Madde 

5-6-7 

Lisansüstü programlara 

kesin kayıt yapma hakkı 

kazanan öğrenciler 
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1- Lisansüstü Eğitim Başvuru Formu (Başvuru Yapılacak 

Enstitüsü'nün web sayfasında bulunmaktadır). 
2- Lisans Diplomasının aslı, noter onaylı ya da mezun olduğu 

okul onaylı sureti, 

3- Lisans Programlarında gördükleri derslerin not ve 

ortalamalarını gösteren belgelerin onaylı sureti. (Not ve 
ortalamaları harfli veya 100'lük sisteme göre gösteren belgelerin 

(Transkript), mezun olunan fakülte veya öğrenci işleri tarafından 

onaylanmış olması gerekir). 

4- Not değerlendirme sistemi, 100'lük sistemden farklı ise, 
mezuniyet not ortalamalarının dönüşüm hesabında adayın mezun 

olduğu yükseköğretim kurumundan alacağı onaylı transkript ya da 

dönüşüm puanını gösterir onaylı belge esas alınır. Bu belgeye 

sahip olmayan adaylar için Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının 
dönüşüm tablosu kullanılır. 

5- Özgeçmiş 

6- 6 adet fotoğraf 

7- ALES belgesinin onaylı sureti 
8- Öğrenim harcı dekontu 

9- Askerlikle İlişkisiz Belgesi (erkek öğrenciler) 
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Yurtdışı öğrenci 

başvuru ilanı 

Yabancı uyruklu öğrenci 

Kontenjan ve Koşullarının 

ilan edilmesi 

RTEÜ Önlisans ve Lisans 
Düzeyinde Yabancı Uyruklu 

Öğrenci Kabul Yönergesi,   

 

RTEÜ Lisansüstü  Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği Madde 
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Yabancı Uyruklu Öğrenci 

alımı başvuru koşullarını 

taşıyan öğrenciler 
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Yurtdışı Öğrenci Kontenjanları ve Müracaat şartları Temmuz ayı 

içerisinde www.erdogan.edu.tr adresinde yayınlanır. 

Ö
ğ

re
n

ci
 İ

şl
er

i 
D

ai
re

 

B
aş

k
an

lı
ğ

ı 

Ş
ef

; 
Ş

u
b

e 
M

ü
d
ü

rü
; 
 

D
ai

re
 B

aş
k

an
ı;

  

G
en

el
 S

ek
re

te
r 

Y
ar

d
ım

cı
sı

; 
 

G
en

el
 S

ek
re

te
r 

B
il

g
i 

İş
le

m
 D

ai
re

 

B
aş

k
an

lı
ğ

ın
a 

w
eb

 s
it

es
i 

il
an

 

y
az

ıs
ı 

Y
ü

k
se

k
ö
ğ

re
ti

m
 K

u
ru

lu
 

B
aş

k
an

lı
ğ

ı 1
5

 G
ü
n
 

1
5

 G
ü
n
 

1
 

w
w

w
.e

rd
o

g
an

.e
d
u

.t
r 

10 

8
7
3

7
4

1
3

6
 

3
0
1

.0
2
 

Yurtdışı Öğrenci 

Başvurusu 

Yabancı uyruklu öğrenci 

lerin başvurularının 

alınması 

RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Düzeyinde Yabancı Uyruklu 
Öğrenci Kabul Yönergesi, 
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Yabancı Uyruklu Öğrenci 

alımı başvuru koşullarını 

taşıyan öğrenciler 
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1-Başvuru Formu,  

2-YÖS sınav sonuç belgesi aslı veya onaylı kopyası, 

3- Not belgesi aslı.(okumuş oldukları lisedeki dersleri ve not 

belgeleri lise müdürlüğünce onaylı İngilizce ya da Türkçe 

olmalıdır), 

4- Pasaport fotokopisi(onaylı), 

5-1 adet fotoğraf  
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Yurtdışı Öğrenci 

Kayıt 

Kesin kayıt hakkı kazanan 

yabancı uyruklu 

öğrencilerin kesin 

kayıtlarının yapılması 

RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Düzeyinde Yabancı Uyruklu 

Öğrenci Kabul Yönergesi,  
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Kesin kayıt hakkı kazanan 
yabancı uyruklu 

öğrenciler 
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1-Sınav sonuç belgesi (ülkelerindeki Türkiye Büyükelçiliği veya 

Konsolosluğundan onaylı Türkçe örneği), 

2-Lise diploması (ülkelerindeki Türkiye Büyükelçiliği veya 

Konsolosluğundan onaylı Türkçe örneği), 

3-Not belgesi (ülkelerindeki Türkiye Büyükelçiliği veya 

Konsolosluğundan onaylı Türkçe örneği), 

4-Türk liselerine denk bir ortaöğretimin tamamlandığına ilişkin 

denklik belgesi (denklik işlemi ülkelerindeki Türkiye Büyükelçiliği 

veya      Konsolosluğundan ya da Milli Eğitim Bakanlığınca 

yapılmış), 

5-Öğrenim Meşruhatlı pasaport (ülkelerindeki Türkiye 

Büyükelçiliği veya Konsolosluğundan onaylı Türkçe örneği), 

6-İkamet tezkeresi(emniyet müdürlüğünden), 

7-6 adet fotoğraf (4,5x6 ebadında, son altı ay içinde önden 

çekilmiş), 

8-Öğrenim ücretinin ödendiğini belirten banka makbuzu, 

9-Yüksek öğrenimini sürdürmeyi sağlayacak maddi imkânı 

olduğuna ilişkin uluslararası geçerliliği olan belge, 

10-Genel sağlık sigortası policesi, (Sağlık pirimi ödemek üzere 

Sosyal Güvenlik Kurumuna başvurmak zorundadır.) 

11-Türkçe düzeyini gösteren belge.  
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Özel Öğrenci 

Üniversitemiz 

Yükseköğretim 
programlarına özel 

öğrenci kabul edilmesi 

veya diğer üniversitelere 

özel öğrenci gönderilmesi 

Yatay Geçiş Yönetmeliği 

Madde 22,  
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Özel gerekçeleri olan 

yükseköğretim programı 
öğrencileri 
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Gelen Öğrenci: 

1- Gerekçeyi açıklayan belge 

2- İlgili Üniversitenin Senato Kararı 

3- İlgili Akademik Birimimizin Uygun Görüşleri  

Giden Öğrenci: 

1- Gerekçeyi açıklayan belge 

2- Dilekçe 

3- İlgili Akademik Birimimizin Uygun Görüşleri Ö
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Pedagojik 

Formasyon Eğitimi 

Başvuru İlanı 

Pedagojik Formasyon 

Eğitimi Sertifika 
Programı başvuru 

koşulları ve 

kontenjanlarının ilan 

edilmesi 

RTEÜ Lisans Programları 

Pedagojik Formasyon 

Eğitimi Yönergesi 

Başvuru hakkı taşıyan 

adaylar 

R
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ep
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YÖK Başkanlığı tarafından Pedagojik Formasyon Eğitimi uygun 

görüldükten sonra Kontenjanlar ve Müracaat şartları 

www.erdogan.edu.tr adresinde yayınlanır. 
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Pedagojik 

Formasyon 

Başvurusu 

Pedagojik Formasyon 

Eğitimi Sertifika 

Programı başvurularının 
alınması 

RTEÜ Lisans Programları 
Pedagojik Formasyon 

Eğitimi Yönergesi 

Başvuru hakkı taşıyan 

adaylar 
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1- Dilekçe  

2-Onaylı not durum belgesi (Transkript) 

3-Mezuniyet Belgesinin (Diploma veya Geçici Mezuniyet Belgesi) 

aslı veya onaylı örneği. 

4-6 Adet Fotoğraf. (Son altı ay içinde çekilmiş 4,5x6 ebadında) 
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Pedagojik 

Formasyon Kayıt 

Pedagojik Formasyon 

Eğitimi Sertifika 

Programına kesin kayıt 

hakkı kazananların 
kayıtlarının yapılması 

RTEÜ Lisans Programları 

Pedagojik Formasyon 

Eğitimi Yönergesi 

Kesin kayıt hakkı kazanan 
öğrenciler 
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(Başvuru evrakları mevcut olduğu için) 

1-Öğrenim ücreti dekontu 
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Kayıt yenileme ve 

ders yazılımı 

Kayıt yenileme işlemleri 

ile ilgili bilgilendirmelerin 

yapılması, katkı 

payı/öğrenim ücreti 
kontrollerinin yapılarak 

Banka listelerinin 

onaylanması işlemleri 

RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği Madde 13,  
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Üniversitemiz 
yükseköğretim 

programlarında kayıtlı 

tüm öğrenciler 

R
ec

ep
 T

ay
y

ip
 E

rd
o

ğ
an

 Ü
n

. 

Ö
ğ

re
n

ci
 İ

şl
er

i 
D

ai
re

 

B
aş

k
an

lı
ğ

ı 

 A
k

ad
em

ik
 B

ir
im

 Ö
ğ

re
n

ci
 

İş
le

ri
  

  1-Öğrenim ücreti/katkı payını ödeyen öğrenciler için 
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Öğrenci Belgesi Öğrencilikle ilgili belgeler 

İkili Öğretim Kanunu,  
RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği, 

 RTEÜ Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği 

Belgeye ihtiyaç duyan 

öğrenciler 
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1-Öğrenci Kimlik Kartı 

2-Matbu Dilekçe 
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Transkript Öğrencilikle ilgili belgeler 

İkili Öğretim Kanunu,  

RTEÜ Önlisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği, 

 RTEÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği 

Belgeye ihtiyaç duyan 

öğrenciler 
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1-Öğrenci Kimlik Kartı 

2-Matbu Dilekçe 
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Askerlik 

Belgesi(Ek-C2) 
Öğrencilikle ilgili belgeler 

İkili Öğretim Kanunu, RTEÜ 
Önlisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği, RTEÜ 

Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği 

Belgeye ihtiyaç duyan 

öğrenciler 
R

ec
ep

 T
ay

y
ip

 E
rd

o
ğ

an
 

Ü
n

. 

Ö
ğ

re
n

ci
 İ

şl
er
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n
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 İ
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i 
 

  
1-Öğrenci Kimlik Kartı 

2-Matbu Dilekçe 

Ö
ğ

re
n

ci
 İ

şl
er

i 
D

ai
re

 

B
aş

k
an

lı
ğ

ı 

Ş
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Ş
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Öğrenci Disiplin 

Durum Belgesi 
Öğrencilikle ilgili belgeler 

İkili Öğretim Kanunu, RTEÜ 

Önlisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği, RTEÜ 
Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği 

Belgeye ihtiyaç duyan 

öğrenciler 

R
ec

ep
 T

ay
y

ip
 

E
rd

o
ğ

an
 Ü

n
. 

Ö
ğ
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n
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 İ
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er
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1-Öğrenci Kimlik Kartı 

2-Matbu Dilekçe 
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Öğrenci Yüzde On 

Durum Belgesi 
Öğrencilikle ilgili belgeler 

İkili Öğretim Kanunu, 
 RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği,  

RTEÜ Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği 

Belgeye ihtiyaç duyan 

öğrenciler 

R
ec

ep
 T

ay
y

ip
 

E
rd

o
ğ

an
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n
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Ö
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n
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 İ
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1-Öğrenci Kimlik Kartı 

2-Matbu Dilekçe 
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Öğrenci Kimlik 

Kartı Düzenleme 

Öğrenci kimlik kartlarının 

düzenlenme ve teslim 

edilmesi 

 

Üniversitemiz 
yükseköğretim 

programlarında kayıtlı 

tüm öğrenciler 

R
ec

ep
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ay
y

ip
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rd
o

ğ
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 Ü
n
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n
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 İ
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n
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İş
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1-Öğrenci Kimlik Kartı Başvuru Formu 

2-Kayıp Kimlikler İçin Yerel Gazeteye Zayii İlanı  

3-Kırılmış veya Yıpranmış Kimlikler 

 

İlk kayıt döneminde, kayıt ile birlikte öğrencinin Kimlik Kartı 

hemen verilir 
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ğ
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n
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 İ
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 Öğrenci 

Otomasyonu Şifresi 

Üniversitemiz Öğrenci ve 
öğretim elemanlarına şifre 

verilmesi 

 

Üniversitemiz 

yükseköğretim 
programlarında kayıtlı 

tüm öğrenci ve öğretim 

elemanları 

R
ec

ep
 T

ay
y

ip
 

E
rd

o
ğ
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n
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Ö
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n
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1-Öğrenci Kimlik Kartı 

2-Akademik Personel Kimlik Kartı 
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Muafiyet/İntibak 

 

Yatay/Dikey Geçiş ile 
kayıt yaptıran yada bir 

başka yükseköğrenim 

kurumunda öğrenim 

görmüş öğrencilerin ders 
saydırma ve eşdeğerlik 

işlemleri ili ilgili Birim 

Yönetim Kurulu 
kararlarının kontrolünün 

yapılması 

RTEÜ Önlisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği Madde 10,  

 

RTEÜ Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği Madde 

15 

Muaf tutulmak isteyen 
öğrenciler 

R
ec

ep
 T

ay
y
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ğ
an
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n
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1-Dilekçe 

2-Ders İçeriği 

3-Transkript 

(Başvuru İlgili Akademik Birime Yapılır) 

4-Birim Yönetim Kurulu Kararı 

Ö
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n
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 İ
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Ş
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Kayıt Dondurma 

 

Kayıt donduran 

öğrencilerle ilgili Birim 

Yönetim Kurulu 
kararlarının kontrolünün 

ve gerekli 

güncellemelerin yapılması 

RTEÜ Önlisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği Madde 33,  

 

RTEÜ Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği Madde 

52-53 

Kayıt dondurmak isteyen 
öğrenciler 

R
ec
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y
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1-Dilekçe 

2-Kayıt dondurma nedenine ilişkin belge 

(Başvuru İlgili Akademik Birime Yapılır) 

3-İzin Formu (Üç Nüsha) 

Ö
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er

i 

D
ai

re
 B

aş
k

an
lı

ğ
ı 

B
il

g
is

ay
ar

 

İş
le

tm
en

i,
 Ş

ef
; 

Ş
u

b
e 

M
ü
d

ü
rü

; 

D
ai

re
 B

aş
k

an
ı 

İl
g

il
i 

A
k

ad
em

ik
 

B
ir

im
 y

az
ıs

ı 

 

  

5
 G

ü
n
 

 

M
u

h
te

li
f 

S
u

n
u

lm
u

y
o

r 

26 

8
7
3

7
4

1
3

6
 

3
0
2

.1
1

.0
3
 

İlişik Kesme 

 

Kendi isteği ile kayıt 

sildirmek isteyen veya 

mezuniyeti nedeniyle 

ilişik kesmek isteyen 
öğrencilerle ilgili işlemler 

RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği Madde 34-35 

Kendi isteği ile 
üniversitemizden 

ayrılmak isteyen / mezun 

olan öğrenciler 

R
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1-Dilekçe 

2-İlişik Kesme Belgesi 

 

Vekâletname ile talep edilmesi halinde Noter Onaylı Vekâletname 
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Diploma / Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

Diplomaya esas olacak 

bilgilerin kontrolünün 

yapılması ve 
Diploma/Geçici 

Mezuniyet 

Belgesi/Diploma eki 

Verme İşlemleri 

RTEÜ Önlisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği Madde 38, 

RTEÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği Madde 
29-32-41-44-49-50,  

RTEÜ Diploma, Diploma 

Eki, Geçici Mezuniyet 

Belgesi ve Diğer Belgelerin 
Düzenlenmesine İlişkin 

Yönerge 

Mezuniyete hak kazanan 

öğrenciler 
R

ec
ep

 T
ay

y
ip

 E
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ğ
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n
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 İ
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1-İlişik kesme formu veya geçici mezuniyet belgesi 

2-Vekil için noter onaylı vekâletname 
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 Öğrenci Konseyi 

Seçimi İşlemleri 

 

Üniversite yönetim 

organları ile öğrenciler 

arasında etkili 
bir iletişim kurarak 

öğrencilerin beklenti ve 

isteklerini yönetim 

organlarına iletmek ve 
öğrencilerin eğitim 

öğretim konusundaki 

kararlara katılımını 

sağlamaktır. 

RTEÜ Öğrenci Konseyi 
Yönergesi 

Üniversitemiz 

yükseköğretim 
programlarında kayıtlı 

tüm öğrenciler 

R
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ay
y

ip
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ğ
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n
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 İ
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1-İlgili birim temsilcisi seçim sonucu 
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Staj İşlemleri 
Staj ve Uygulama Kurul 

Sekretaryalığı 

Mesleki ve Teknik Eğitim 

Bölgesi İçindeki Meslek 

Yüksek Okulu 
Öğrencilerinin İşyerlerindeki 

Eğitim, Uygulama ve 

Stajlarına İlişkin 

Usul ve Esaslar Hakkında 
Yönetmelik,   

RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği Madde 28-29-
30-31-32 

Staj  uygulayan okul 

öğrencileri 

R
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(Stajların Otomasyon Sistemine ve kütüklere işlenmesi) 

1-Birim Yönetim Kurulu Kararı 
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Burs İşlemleri 
Burs Kontenjanlarının 

Belirlenip Gerekli 

İşlemlerin Sekreyeryalığı 

Yüksek Öğrenim Kredi ve 

Yurtlar Kurumu Burs- Kredi 

Yönetmeliği 

Burs alma şartlarını 
taşıyan tüm öğrenciler 

R
ec

ep
 T

ay
y

ip
 E
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n
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 İ
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Eğitim-Öğretim Başladığı Tarihte 

1-Başvuru Formu 

2-Gelir Durumu Belgesi 

3-İlgili Kurumun Talep Edeceği Diğer Belgeler 

 (Başvuru İlgili Akademik Birime Yapılır) 

4-Birim Kararı 
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Katkı pay / Öğrenim 

Ücreti 

Katkı Payı / Öğrenim 

Ücreti Kontrolü ile ilgili 
İşlemle 

Katkı Payı/Öğrenim ücretleri 
ile ilgili Bakanlar Kurulu 

Karar,  RTEÜ Önlisans ve 

Lisans Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği Madde 5-
8-13,  RTEÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği Madde 12-27-

28-31-36-44 

Kayıt yaptırmak ve 

yenilemek isteyen 
öğrenciler 

R
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ep
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y

ip
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n
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  1-KYK Listeleri, Katkı Payı Listeleri 
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 Katkı Payı 

Muafiyet/Harç 

iadesi 

Katkı Payı Muafiyet/İade 

İşlemleri 

Katkı Payı/Öğrenim ücretleri 

ile ilgili Bakanlar Kurulu 

Karar,  

 RTEÜ Önlisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği Madde 5-8-13,  

RTEÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği 
Madde12-27-28-31-36-44 

Katkı kredisi alan 

öğrenciler / şehit ve gazi 

çocukları / araştırma 

görevlileri 

R
ec

ep
 T

ay
y

ip
 

E
rd

o
ğ

an
 Ü

n
. 

Ö
ğ

re
n

ci
 İ

şl
er

i 
D

ai
re

 

B
aş

k
an

lı
ğ

ı 

 A
k

ad
em

ik
 B

ir
im

 

Ö
ğ

re
n

ci
 İ

şl
er

i 
 

  

1-Dilekçe 

2-Şehit ve Gazi Çocuğu Olduğuna Dair Belge 

3-Öğrenci Kimlik Fotokopisi 

4-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 

5-Dekont 

(Başvuru İlgili Akademik Birime Yapılır) 

6-Birim Kararı Ö
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 Harçsız Pasaport 

Yazısı 

Eğitim-Öğretim nedeniyle 

yurt dışına çıkan 
öğrencilere belge 

hazırlanması 

5682 Sayılı Pasaport 

Kanunu, 5597 Sayılı Yurt 
Dışına Çıkış Harcı Hakkında 

Kanun 

Eğitim-Öğretim nedeniyle 

yurt dışına çıkmak isteyen 

tüm öğrenciler 
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1-Dilekçe 

2-Yurt Dışına Gitme Nedenini Gösterir Belge 

3-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 

(Başvuru İlgili Akademik Birime Yapılır) 

4-Birim Kararı 
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Kontenjanlar 

(ÖSYS, DGS, Yatay 

Geçiş, Yabancı 

Uyruklu, Staj) 

 

Genel Kontenjan / Ek 
Kontenjan Belirleme 

İşlemler 

RTEÜ Önlisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği , 

 RTEÜ Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği Madde 

5 

Enstitü/Fakülte/ 

Yüksekokul/Meslek 

Yüksekokullarına 

alınacak öğrenci 
sayılarının belirlenmesi 

işlemi 
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1-Akademik Birimlerden Gelen Kontenjan Önerileri 
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 Akademik Birim / 

Bölüm / Program / 

Anabilim Dalı 

Açma - Kapama 

 

Fakülte/Yüksekokul/ 

Meslek Yüksek Okulu/ 

Enstitüler bünyesinde 
eğitim verilen disiplinler 

dışında yeni bir disiplinde 

eğitime  başlamak/ 

bitirmekle ilgili işlemler 

2547 Sayıl Kanun Madde 

7/d, YÖK Takvimi 
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1-İlgili Akademik Birim Kurul Kararı (Mevcut Akademik 

Birimlerin bölüm ve programları için) 

2-İşlem Dosyası 
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Eğitim Öğretim 

Yönetmeliği/ 

Yönerge/Esas Ders 

Programı Oluşturma 

veya Değiştirme 

 

Eğitim Öğretim 

Yönetmeliği/ Yönerge/ 

Ders Programı ile ilgili 
işlemler 

Eğitim öğretim ve sınavlarda 
uygulanacak  

esasları  düzenleyen kaynak 

Tüm öğrenciler 
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1-Yönetmelik / yönerge / esas / ders programı oluşturulması veya 

değişiklere ilişkin öneriler 
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Akademik Takvim 

Üniversitemize bağlı 
birimlerin eğitim öğretim, 

güz, bahar ve yaz 

dönemlerinin işleyişinin 

yürütülmesine ilişkin 
esaslarını belirlemek 

YÖK Akademik Takvimi, 

Üniversite Senatosu 

RTEÜ Akademik, İdari 

Personeli ve öğrencileri 
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  1-Akademik Birimlerin Önerileri 
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Bilgi Edinme İsteği 
Bilgi edinme isteği ile 

başvuruda bulunanlara 

yanıt vermek 

4982 sayılı Bilgi Edindirme 
Kanunu 

Kamu 
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  1-Dilekçe 
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 İstatistikler 

 

Şeffaflık ve kamuoyunu 

bilgilendirme hedefleri 
doğrultusunda Aylık 

İstatistik Formlarının 

izlenmesi, Kurumlarca 

istenen istatistikî 
bilgilerin hazırlanması 

işlemlerinin yapılması 

5429 Sayılı Türkiye İstatistik 

Kanunu 

İç Paydaşlar,  

Kamu Kurumları 
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1-Birim İstatistikleri 

2-YÖK İstatistikleri 

3-ÖSYM İstatistikleri 

4-KYK İstatistikleri 

5-TUİK İstatistikleri 
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 Birim Faaliyet 

Raporu 

 

Faaliyet raporları, mali 

saydamlık ve hesap verme 

sorumluluğu çerçevesinde 
hazırlanan ve birimin bir 

yıllık faaliyet sonuçlarını 

gösteren raporlardır 

5018 sayılı Kanunun 41 inci 
ve 60 ıncı maddesi, 41 inci 

maddeye dayanılarak 

hazırlanan Kamu 

İdarelerince Hazırlanacak 
Faaliyet Raporları Hakkında 

Yönetmelik, 

İç paydaşlar, kamuoyu 
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1-Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının Faaliyet Raporu 

Hazırlama Rehberi Örnek Şablonu 
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 Yazışmalar 

 

Daire Başkanlığımıza 

gelen çeşitli konulardaki 

yazışma işlemleri 

2547, 657, 5018 Sayılı 
Kanunlar, Resmi 

yazışmalarda uygulanacak 

esas ve usuller hakkında 

yönetmelik 

YÖK, ÖSYM, 
Üniversiteler, Rektörlük, 

Genel Sekreterlik, 

Enstitüler, Fakülteler, 

Yüksekokullar, Meslek 
Yüksek Okulları, Daire 

Başkanlıkları ve diğer 

kurum ve kuruluşlar 
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1-Gelen Evraklar 

2-Giden Evraklar 
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 Taşınır İşlemleri 

 

Dayanıklı taşınır ve sarf 

malzemelerin taşınır 
işlemlerinin yapılması 

5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol 

Kanunu, Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

Daire Başkanlığı 

Personeli 
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1-Taşınır İstek Belgesi 

2-Taşınır İşlem Fişi (Giriş-Çıkış) 

3-Zimmet Fişi 

4-Dayanıklı Taşınırlar listesi 

5-Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Belgesi 

6-Zimmet Değişim ve Teslim Formu 

7-Harcama Birimi Taşınır Hesabı Cetveli 

8-İlgili Raporlar 
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Maaş ve Mesailer 

 

Çalışan personelin aylık 

maaşlarının ve fazla mesai 
ücretlerinin hazırlanması 

işlemleri 

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu 

Daire Başkanlığı 
Personeli 
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  1-Maaş değişikliklerini gösterir belgeler 

Ö
ğ

re
n

ci
 İ

şl
er

i 

D
ai

re
 B

aş
k

an
lı

ğ
ı 

B
il

g
is

ay
ar

 

İş
le

tm
en

i,
 Ş

ef
; 

Ş
u

b
e 

M
ü
d

ü
rü

 

P
er

so
n

el
 D

ai
re

 

B
aş

k
an

lı
ğ

ı,
 

S
tr

at
ej

i 
G

el
iş

ti
rm

e 

D
ai

re
 B

aş
k

an
lı

ğ
ı 

 

5
 G

ü
n
 

5
 G

ü
n
 

M
u

h
te

li
f 

S
u

n
u

lm
u

y
o

r 

44 

8
7
3

7
4

1
3

6
 

8
0
5
 Arşiv İşlemleri 

 

Birim Arşivinin 

Hazırlanması İşlemleri 

Devlet Arşiv Hizmetleri 
Hakkındaki Yönetmeliği 

Madde 30,31,32,33 

Daire Başkanlığı 
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1-Arşivlenecek desimal dosyaları 

 

Ö
ğ

re
n

ci
 İ

şl
er

i 

D
ai

re
 B

aş
k

an
lı

ğ
ı 

B
il

g
is

ay
ar

 

İş
le

tm
en

i,
 Ş

ef
; 

Ş
u

b
e 

M
ü
d

ü
rü

 

  

 

1
 Y

ıl
 

M
u

h
te

li
f 

S
u

n
u

lm
u

y
o

r 

http://www.rize.edu.tr/bilgiedinme/
http://www.rize.edu.tr/bilgiedinme/
http://www.rize.edu.tr/bilgiedinme/
http://oidb.rize.edu.tr/tr/?page_id=89
http://oidb.rize.edu.tr/tr/?page_id=89
http://oidb.rize.edu.tr/tr/?page_id=89
http://oidb.rize.edu.tr/tr/?page_id=89
http://oidb.rize.edu.tr/tr/?page_id=242
http://oidb.rize.edu.tr/tr/?page_id=242
http://oidb.rize.edu.tr/tr/?page_id=242
http://oidb.rize.edu.tr/tr/?page_id=242

