	KULLANIM NOTU
Bu belge akademikhukuk.org tarafından hazırlanmış GENEL bir örnektir. Her dosyanın olayı, tarihleri ve belgeleri farklıdır; metin mutlaka kendi durumunuza uyarlanmalıdır. Köşeli parantez içindeki alanlar doldurulacak yerlerdir.

İŞARET: Belgede [dosya bazında teyit edilmelidir] ibaresi geçen her yer, dosyanın kendi mevzuatına, üniversitenin yönetmeliğine ve tebliğ yazısına göre değişebilir. Bu yerler kullanılmadan önce güncel mevzuattan ve dosya içeriğinden ayrıca doğrulanmalıdır. Sürenin başlangıcı kural olarak tebliğ tarihidir; tebliğ yapılmamışsa öğrenme tarihi esas alınır.

Muhatap makam : Rektörlük personel daire başkanlığı
Süre          : Her zaman talep edilebilir. [dosya bazında teyit edilmelidir]
Kaynak        : akademikhukuk.org/akademik-dilekce-ornekleri



[ÜNİVERSİTE] REKTÖRLÜĞÜNE
(Personel Daire Başkanlığına)
KONU : Görev belgesi, hizmet cetveli ve çalışma belgesi düzenlenmesi talebimdir.
BAŞVURAN
Ad Soyad        : [AD SOYAD]
T.C. Kimlik No  : [T.C. KİMLİK NUMARASI]
Sicil / Personel No : [KURUM SİCİL NO]
Unvan / Kadro   : [UNVAN] — [DERECE]/[KADEME]
Kurum / Birim   : [ÜNİVERSİTE] / [FAKÜLTE — BÖLÜM]
Adres / E-posta : [ADRES] — [E-POSTA] — [TELEFON]
AÇIKLAMALAR
1. Üniversiteniz [FAKÜLTE] [BÖLÜM] bünyesinde [UNVAN] kadrosunda görev yapmaktayım; göreve başlama tarihim [TARİH] dir.
2. Aşağıdaki belgelerin düzenlenerek tarafıma verilmesini talep ederim.
3. BELGE 1 — GÖREV BELGESİ: hâlen görev yaptığımı, unvanımı, kadro derecemi ve birimimi gösterir belge. Kullanım amacı: [BANKA / VİZE / KREDİ / YURT DIŞI BAŞVURU / DİĞER].
4. BELGE 2 — HİZMET CETVELİ (HİTAP DÖKÜMÜ): kuruma giriş tarihinden bugüne kadarki tüm hizmet, derece-kademe ve izin bilgilerini gösterir onaylı döküm.
5. BELGE 3 — ÇALIŞMA BELGESİ: yürüttüğüm dersler, idari görevler ve akademik faaliyetleri gösterir belge. [dosya bazında teyit edilmelidir]
6. Belgelerin [TÜRKÇE / İNGİLİZCE] olarak ve [ADET] nüsha düzenlenmesini; her sayfanın imzalı ve mühürlü olmasını talep ederim.
7. Belge yurt dışında kullanılacaksa apostil işlemi için gerekli yönlendirmenin de yapılmasını talep ederim.
HUKUKİ DAYANAK
3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun; 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu; 657 sayılı Kanun m.109 (özlük dosyası); 5510 sayılı Kanun (HİTAP) [dosya bazında teyit edilmelidir].
SONUÇ VE TALEP
Talep ettiğim görev belgesi, hizmet cetveli ve çalışma belgesinin düzenlenerek tarafıma verilmesini saygılarımla arz ederim.
EKLER
1. Kimlik belgesi fotokopisi.
2. Belgenin kullanılacağı yere ilişkin yazı (varsa).

Tarih : [GÜN/AY/YIL]
[AD SOYAD]
İmza
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