TURKIYE CUMHURIYETI

GIRESUN UNIVERSITESI

TIREBOLU MEHMET BAYRAK MESLEK YUKSEKOKULU KAMU HiZMET STANDART TABLOSU

SIRA NO HIiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
. _ SURESI  (EN GEQ)
1 1zin Islemleri Izin Formu 1 Gin
Resmi Yazismalar
2 (Kurum ici veya gerg:ek_tuzel klsllerle_ y_ap_llan Yazl, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 5 Gln
yazismalar) (Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve
elektronik belge)
3 Resmi Evrak Kaydi Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 Gin
1-Ogrenci Dilekgesi (http:/tmyo.giresun.edu.tr/Dilekce 6rnekleri)
2-Transkript (Dersler ve Not Bilgileri)
4 vatay Gecis islemleri 3-Onayli Ders Igerigi Giresun Universitesi
yGecIsis 4-Akademik Takvim(http://tmyo.giresun.edu.tr/Akademik Takvim) Akademik Takvimi
5-Y6netim Kurulu
6-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi
. . 15 Giun
1-Kayit Dondurma Talep Dilekgesi (Giresun Universitesi
2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili Belge (Saglik Kurulu Raporu, - -
AT - - . . Lo Akademik Takviminde
; . Fakirlik llmuhaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin —
5 Kayit Dondurma Islemleri . . - . - belirtilen kayit
Kaldirilmasi) (http://tmyo.giresun.edu.tr/Dilekce 6rnekleri) yenileme tarihlerinin
s-yonetim Kurulu bitiminden en geg 15
4-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi gin icinde
3 Gun
1-Ders Kayit Formu (Giresun Universitesi
6 Ders Kayitlari(Yanyil Kayitlar) 2-Harg Dekontu Akademik Takviminde
belirtilen tarihlerde
1-Ogrenci Dilekgesi(http://tmyo.giresun.edu.tr/Dilekce drnekleri)
. ) 2-Not Durum Bilgesi . 5 Gln
7 Ders Muafiyetleri ve Intibak Islemleri 3-Mezun/llisigi Kesilen Okula Ait Onayl Ders Igerikleri (Egitim-Ogretim
4-Yonetim Kurulu Yilinin Ik Haftast)
5-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi
. 1-Ogrenci Belgesi Talep Dilekgesi(http:/tmyo.giresun.edu.tr/Dilekce
8 Ogrenci Belgesi Verilmesi ornekleri) 1 Gin
2-Ogrenci Kimligi
1-Ek G Belgesi Talep Dilekcesi
9 Askerlik Tescil islemleri 2-Ogrenci Belgesi Talep Dilekcgesi (http://tmyo.giresun.edu.tr/Dilekce 1.Giin

ornekleri)




SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1-Secim Takvimi
2-Temsilci Se¢imi Aday Formu
10 Ogrenci Temsilcisi Segimi 3-Ogrenci Temsilcisi Secimi 3 Gun
4-Sec¢im Tutanag
5-Secim Sonugclarinin ilani
11 Tek Ders Sinavi Ogrenci Dilekgesi 1 Gin
" Ek Sinavlar(l-1I)(Azami ogrenim sdresini kullanmis, Ogrenci Dilekgesi )
ancak mezun olamamis 6grencilere taninan 6 GlUn
sinavlardir.)
1 Hafta (Sinav
Sonuglari ilanindan 1
Hafta Sonra Ogrenci
itirazi)
1-Ogrenci Dilekgesi 15 Gun (Sinav
13 Sinav Sonucuna itiraz 2-Dersten Sorumlu Ogretim Gorevlisi Sonucunda Maddi
3-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi Hatanin Yapilmasi
Durumunda Ogretim
Elemaninca
Madurlage Yapilacak
Gerekgeli Basvuru)
3 yil st Uste veya
14 Sinirsiz Sinav Hakki islemleri Dilekce aralikli olarak toplam
3 egitim-6gretim yili
15 Sinav Sonuclarinin Degerlendirilmesi ve ilani Ogrenci Bilgi Sistemi 2 Hafta
16 Mazeret Sinavlari 1-Ogren.cinin Mazeretini Belirten Dilekgesi 5 Giin
2-Yonetim Kurulu Karari
T 1-Dilekce(Kendi Istegi lle) .
7 llisik Kesme Kayit Alma 2-Yénetim Kurulu Karari(Kendi istegi Disinda/Durumunu Belgeleme) 2 Gun
1-Dilekce
18 Mezuniyet islemleri 2-Ogrenci Belgesi 1 Gin
3-Ogrenci Kimlik Karti
1-Lise Diplomasinin Ash veya Gegici Mezuniyet Belgesinin Asli
2-OSYS Sonug Belgesinin internet Ciktisi
3-Fotografli Nifus Ciuzdan Fotokopisi
4-ikametgah Belgesi
19 OSS Sonucuna Gore Yerlesen Ogrencilerin Kayit 5-6 Adet 4,5x6cm Ebadinda Cekilmis Vesikalik Fotograf (Fotograflar 8 Giin

islemleri

Kilik Kiyafet Yonetmeligine Uygun Cekilmis Olmalidir.)

6-Erkek Adaylar icin Askerlik Subesinden Alinacak Askerlik Durum
Belgesi (Askerligini Yapmis Olanlar igin Terhis Belgesinin Ash)
7-Egitim-Ogretim Gideri ve Katki Payl Dekontu

8-Ogrenci Bilgi Formu




SIRANO

HiZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESiI (EN GEQ)

Ogrenci Bilgi Sistemi (http:/tmyo.giresun.edu.tr/ Ogrenci Bilgi

21 Sinav Sonuglarinin ilani Sistemi) 1 Hafta
1-Staj Yapacak 6grencinin hangi Meslek Yiksekokulunda égrenci
oldugunu gosterir belge
2-Ogrencinin staj yapmak istedigini gosterir basvuru belgesi
3-Ogrencinin aldigi dersleri ve daha dnceden yaptigi stajlar
22 Stajlarla ilgili Diizenlemeler godsteren 6zgec¢mis belgesi 5 Ay
4-Staj Yapacak Ogrenciler, ilgili Meslek Yiiksekokulunun Staj Ve
Egitim Uygulama Kurulundan Aldiklari Resmi Yazi ile Beraber iki
Adet Fotografi Staj Yapacaklari isyerlerine Verirler.)
5-Staj Kabul Formu
2 Hafta
23 Stajda Basari Degerlendirmesi Staj Dosyasi (Staj Bitimini Takip
Eden iki Hafta icinde)
; . R . 1-Basvuru Formu(EKli Belgeler)
24 CB;;;’IS 5;er_pée&; (KYK, Rektorluk, Yemek, Kismi 2-Durumunu Gosterir Belge 30 Gun
sma, 3-lkametgah Senedi
1 Hafta
(2547 Sayil
Gorev Surelerinin Uzatilmasi . YUksekogretim
25 (Ogretim Gorevlileri, Arastirma Gorevlileri ve 1-Dilekce Kanununun
! 2-Yonetim Kurulu 31.32.33’Uncl
Okutmanlar) .
Maddelerinde
Belirtilen Sureler
Tamamlandiginda)
1-Odeme Emri Belgesi
2-Askeri Gegim Bordrosu
3-Maas Bordrosu
26 Maas 4-Banka Listesi 3 Gln
5-Personel Bildirim
6-Sendika
7-Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
1-Puantaj
2-Cesitli Odemeler Bordrosu
27 Ek Odemeler 3-Odeme Emri 20 Gin
4-Ek Ders YUkU Formu
5-Yonetim Kurulu Karar Ornegi
1-ihale Onay Formu
2-Piyasa Arastirmasi Formu
28 Satin alma 3-ihale Teklif Formu 3 Gun
4-Muayene Kesin Kabul Formu
5-Tasinir islem Giris Fisi
1-ihale Onayi Belgesi
2-Piyasa Arastirmasi Formu 1-15 Giun
29 Bakim-Onarim Hizmetleri 3-ihale Teklif Formu (Ariza ve Bakimin

4-Yapi isleri Teknik Daire Bagkanhgl Onayi
5-Muayene Kesin Kabul Formu

Buyukligine Gore)




SIRA NO HIiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

1-Tasinir islem Giris Fisi

30 Tasinir Mal Kayit-Kontrol 2-Depo Takibi Tasinir islem Cikis Figi 7 Gun
3-Envanter (Demirbas)Yil Sonu Sayim
1-Dilekce

31 Yurt ici ve Yurt Dis| Gérevlendirme 2-Y6netim Kurulu 7-15 Gin
3-Rektoérlik Onay Formu
1-Dilekge

L e S o 2-Aile Durum Bildirimi .

32 Yurt I¢i Surekli Gorev Yollugu 3-Nakil Bildirimi 7 GUn
4-Personel Hareketleri Onayi
1-Gorevlendirme Yazisi (Yurt ici veya Yurt Disi)
2-Yurt ici Gegici Gérevli Formu

33 Yolluklar 3-Yurt DigiI Gorevli Formu 2 Gln
4-Yurt ici Tedavi Giderleri Formu
5-Surekli Yurt ici Gérev Yollugu Formu Maas Nakil Formu
1-Atama Onay!i

34 Nakil 2-ise Baslama Yazisi 3Giin
3-Personel Nakil Bildirimi
1-Arazi Mekanlar Tespit Formu

" 2-Butge Gelir Figleri .
35 Butce Hazirlama 3- Biitce Gider Fisleri 15 GiUn

“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine yada ikinci miracaat yerine basvurunuz.”

ilk MiUiracaat Yeri

isim

Unvan
Adres
Telefon
Faks

e-posta

:Yiksekokul Sekreter

: Mustafa Tahir TACAL

:Yiksekokul Sekreter

:Tirebolu Mehmet Bayrak Meslek Yuksekokulu Adres

ikinci Muracaat Yeri :Mudur
isim : Ali Ata YiGIT
Unvan : Dog.Dr.

: Tirebolu Mehmet Bayrak Meslek Yuksekokulu

:0 454 429 3003
:0 454 4293438

:mustafa.tahir.tacal@giresun.edu.tr

: ali.ata.yigit@giresun.edu.tr

Telefon 10454 429 3003
Faks 1 0 454 4293438
e-posta



