TURKIYE CUMHURIYETI

GIRESUN UNiVERSITESI

ESPIYE MESLEK YUKSEKOKULU KAMU HiZMET STANDART TABLOSU

SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)
1 Izin Iglemleri Izin Formu 1 Giin
2 Vizite (Hasta Sevk )Kagidi Hastanin Muayene Istegi Formu (Hastaligini beyan eden) 30 Dakika
Resmi Yazigmalar
3 (Kurum ici veya gergek_tuzel k'§'|eﬂ? y_ap_llan Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 5 Giin
yazigmalar) (Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve
elektronik belge)
4 Resmi Evrak Kaydi Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 Giin
1-Ogrenci Dilekgesi (http://espiyemyo.giresun.edu.tr/Dilekce
ornekleri)
2-Transkript (Dersler ve Not Bilgileri) .
5 Yatay Gecis Islemleri 3-Onayh Ders Igerigi Giresun Universitesi
ybeclsls 4-Akademik Takvim(http://espivemyo.giresun.edu.tr/Akademik Akademik Takvimi
Takvim)
5-Yénetim Kurulu
6-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi
1-Kayit Dondurma Talep Dilekgesi (GiresuLsUalij\?ersitesi
2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili Belge (Saglik Kurulu Raporu, - o
I, - t ’ . L Akademik Takviminde
; . Fakirlik limiihaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin A
6 Kayit Dondurma Islemleri . . . . = . belirtilen kayit
Kaldiriimasi) (http://espiyemyo.giresun.edu.tr/Dilekce 6rnekleri) ; . s
S yenileme tarihlerinin
3-Yonetim Kurulu oL
= ] oy bitiminden en ge¢ 15
4-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi L
giin igcinde
3 Giin
1-Ders Kayit Formu (Giresun Universitesi
7 Ders Kayitlan(Yanyil Kayitlari) 2-Har¢ Dekontu Akademik Takviminde
belirtilen tarihlerde
1-Ogrenci Dilekgesi(http://espiyemyo.giresun.edu.tr/Dilekce
ornekleri) ..
. I ; . 2-Not Durum Bilgesi Edi .5 Ggp .
8 Ders Muafiyetleri ve Intibak Iglemleri 3-Mezun/ilisigi Kesilen Okula Ait Onayh Ders igerikleri (Egitim-Ogretim
PSP Yihinin llk Haftasi)
4-Yoénetim Kurulu
5-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi
) 1-Ogrenci Belgesi Talep
9 Ogrenci Belgesi Verilmesi Di!_ekgesi(http:llespivemvo.qiresun.edu.trlDiIekce ornekleri) 1 Giin
2-Ogrenci Kimligi
1-Ek G Belgesi Talep Dilekgesi
10 Askerlik Tescil islemleri 2-Ogrenci Belgesi Talep Dilekgesi 1 Giin

(http://lespiyemyo.qgiresun.edu.tr/Dilekce 6rnekleri)



http://espiyemyo.giresun.edu.tr/Dilekçe
http://espiyemyo.giresun.edu.tr/Akademik%20Takvim)
http://espiyemyo.giresun.edu.tr/Akademik%20Takvim)
http://espiyemyo.giresun.edu.tr/Dilekçe
http://espiyemyo.giresun.edu.tr/Dilekçe
http://espiyemyo.giresun.edu.tr/Dilekçe
http://espiyemyo.giresun.edu.tr/Dilekçe

SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)
1-Se¢im Takvimi
2-Temsilci Segimi Aday Formu
11 Ogrenci Temsilcisi Segimi 3-Ogrenci Temsilcisi Segimi 3 Giin
4-Secim Tutanag
5-Segim Sonuglarinin ilani
12 Tek Ders Sinavi Ogrenci Dilekgesi 1 Gun
Ek Sinavlar(l-1l)(Azami 6grenim siiresini kullanmis, B¢ s .
o . grenci Dilekgesi ..
13 ancak mezun olamamig 6grencilere taninan 6 Giin
sinavlardir.)
1 Hafta (Sinav
Sonuglari ilanindan 1
Hafta Sonra Ogrenci
itirazi)
1-Ogrenci Dilekgesi 15 Giin (Sinav
14 Sinav Sonucuna itiraz 2-Dersten Sorumlu Ogretim Gérevlisi Sonucunda Maddi
3-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi Hatanin Yapilmasi
Durumunda Ogretim
Elemaninca
Mudiirliige Yapilacak
Gerekgeli Bagvuru)
3 yil iist Uiste veya
15 Sinirsiz Sinav Hakki islemleri Dilekge aralikh olarak toplam
3 egitim-6gretim yih
16 Sinav Sonuglarinin Degerlendirilmesi ve ilani Ogrenci Bilgi Sistemi 2 Hafta
17 Mazeret Sinavlar: l—ﬁgren_cinin Mazeretini Belirten Dilekgesi 5 Giin
2-Yonetim Kurulu Karari
e 1-Dilekge(Kendi Istegi lle) .
18 llisik Kesme Kayit Alma 2-Yonetim Kurulu Karari(Kendi istegi Disinda/Durumunu Belgeleme) 2 Giin
1-Dilekge
19 Mezuniyet islemleri 2-Ogrenci Belgesi 1 Gin
3-Ogrenci Kimlik Karti
1-Lise Diplomasinin Asli veya Gegici Mezuniyet Belgesinin Asli
2-0SYS Sonug Belgesinin internet Ciktisi
3-Fotografl Niifus Ciizdan Fotokopisi
4-ilkametgah Belgesi
20 _(")SS Sonucuna Gére Yerlesen Ogrencilerin Kayit 5-6 Adet 4,5x6cm Ebadinda Cekilmis Vesikalik Fotograf (Fotograflar 8 Giin
Islemleri Kilik Kiyafet Yonetmeligine Uygun Cekilmis Olmahdir.)
6-Erkek Adaylar igin Askerlik Subesinden Alinacak Askerlik Durum
Belgesi (Askerligini Yapmis Olanlar igin Terhis Belgesinin Ash)
7-Egitim-Ogretim Gideri ve Katki Pay1 Dekontu
8-Ogrenci Bilgi Formu
21 Ogrenci Hasta Sevk Iglemleri Hastanin Muayene Istegi Formu(Hastaligini Beyan Eden) 1 Giin




SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)
Ogrenci Bilgi Sistemi (http://espiyemyo.giresun.edu.tr/ Ogrenci Bilgi
22 Sinav Sonuglarinin ilani Sistemi) 1 Hafta
1-Staj Yapacak 6grencinin hangi Meslek Yiksekokulunda 6grenci
oldugunu gosterir belge
2-Ogrencinin staj yapmak istedigini gésterir bagvuru belgesi
3-Ogrencinin aldigi dersleri ve daha énceden yaptig: stajlari
23 Stajlarla ilgili Diizenlemeler gosteren 6zgecgmis belgesi 5Ay
4-Staj Yapacak Ogrenciler, ilgili Meslek Yiiksekokulunun Staj Ve
Egitim Uygulama Kurulundan Aldiklari Resmi Yazi ile Beraber iki
Adet Fotografi Staj Yapacaklan igyerlerine Verirler.)
5-Staj Kabul Formu
2 Hafta
24 Stajda Basari Degerlendirmesi Staj Dosyasi (Staj Bitimini Takip
Eden Iki Hafta iginde)
; . R~ . 1-Basvuru Formu(Ekli Belgeler)
25 (B}:Irls E;er;\llzevr; (KYK, Rektorlilk, Yemek, Kismi Z-Purumunu Gosterir Belge 30 Giin
sma, 3-lkametgah Senedi
1 Hafta
(2547 Sayil
Gorev Sirelerinin Uzatilmasi . Yuksekogretim
26 (Ogretim Goérevlileri, Aragtirma Goérevlileri ve 1-Dilekge Kanununun_
’ 2-Yonetim Kurulu 31.32.33’lincii
Okutmanlar) .
Maddelerinde
Belirtilen Siireler
Tamamlandiginda)
1-Odeme Emri Belgesi
2-Askeri Gegim Bordrosu
3-Maas Bordrosu
27 Maas 4-Banka Listesi 3 Giin
5-Personel Bildirim
6-Sendika
7-Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
1-Puantaj
2-Cesitli Odemeler Bordrosu
28 Ek Odemeler 3-Odeme Emri 20 Giin
4-Ek Ders Yiikii Formu
5-Yénetim Kurulu Karar Ornegi
1-ihale Onay Formu
2-Piyasa Arastirmasi Formu
29 Satin alma 3-ihale Teklif Formu 3 Gun
4-Muayene Kesin Kabul Formu
5-Taginir Iglem Girig Fisi
1-ihale Onayi Belgesi
2-Piyasa Arastirmasi Formu 1-15 Giin
30 Bakim-Onarim Hizmetleri 3-ihale Teklif Formu (Aniza ve Bakimin

4-Yapi Isleri Teknik Daire Bagkanligi Onayi
5-Muayene Kesin Kabul Formu

Biiyukliigiine Gore)



http://espiyemyo.giresun.edu.tr/

SIRA NO HiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

1-Tasinir Islem Girig Fisi

31 Tasinir Mal Kayit-Kontrol 2-Depo Takibi Tasinir islem Cikis Fisi 7 Giin
3-Envanter (Demirbag)Yil Sonu Sayim

32 Saglik Odemeleri Odeme Formu (Eczane, Hastane, Optik, Dis Faturalar) 1 Gin
1-Dilekge

33 Yurt igi ve Yurt Disi Goérevilendirme 2-Yonetim Kurulu 7-15 Gin
3-Rektorliik Onay Formu
1-Dilekge

P an - < 2-Aile Durum Bildirimi ..

34 Yurt Igi Siirekli Gorev Yollugu 3-Nakil Bildirimi 7 Giin
4-Personel Hareketleri Onayi
1-Goérevlendirme Yazisi (Yurt igi veya Yurt Digi)
2-Yurt ici Gegici Goérevli Formu

35 Yolluklar 3-Yurt Dig1 Gorevli Formu 2 Giin
4-Yurt igi Tedavi Giderleri Formu
5-Siirekli Yurt igi Gérev Yollugu Formu Maas Nakil Formu
1-Atama Onayi

36 Nakil 2-ise Baglama Yazisi 3 Giin
3-Personel Nakil Bildirimi
1-Arazi Mekanlar Tespit Formu

37 Biitge Hazirlama 2-Biitge Gelir Fisleri 15 Giin

3- Biitge Gider Figleri

“Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin digsinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”

ilk Miiracaat Yeri

isim

Unvan
Adres
Telefon

Faks

:Yiiksekokul Sekreteri

: Hiidai GAZIOGLU

:Yiiksekokul Sekreteri
:Espiye Meslek Yuksekokulu
:0 454 310 14 30

10454 31014 31

ikinci Miiracaat Yeri :Miidiir

isim . Hiseyin SAHIN

Unvan : Dog. Dr.

Adres : Espiye Meslek Yiiksekokulu
Telefon : 0454 310 14 30

Faks 1045431014 31




