T.C.
GIRESUN UNIiVERSITESI

Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Mudurliigii

KAMU HiZMET STANDART TABLOSU

SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)
1 Calisanlarin Izin Islemleri Izin Formu 1 Giin
Resmi Yazigmalar
2 (Kurum ici veya gergek_tuzel k|§|lerlt? y_ap_llan Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 5 Giin
yazigmalar) (Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve
elektronik belge)
3 Resmi Evrak Kaydi Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 Giin
1-Ogrenci Dilekgesi
2-Transkript (Dersler ve Not Bilgileri)
3-Onayh Ders Igerigi - .
4 Yatay Gegis Islemleri 4-Akademik Takvim G'U:r:li(;ﬂﬁm'k
5-Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
6-Sonug Bildirim eynesilmyo.giresun.edu.tr
4 Giin
1-Ogrenci Dilekgesi (Giresun Universitesi
2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili Belge Akademik Takviminde
5 Kayit Dondurma iglemleri (Yonetmelikte istenilen belge) belirtilen kayit
3-Yonetim Kurulu Karari yenileme tarihlerinin
4-Bildirim Yazisi bitiminden en ge¢ 15
giin iginde)
5 Giin
1-Ders Kayit Formu eynesilmyo.giresun.edu.tr (Giresun Universitesi
6 Ders Kayitlan (Yariyil Kayitlar) Akademik Takviminde
belirtilen tarihlerde)
1-Ogrenci Dilekgesi
2-Not Durum Bilgesi 5 Giin
7 Ders Muafiyetleri ve intibak islemleri 3-Mezun/ilisigi Kesilen Okula Ait Onayh Ders igerikleri (Egitim-Ogretim
4-Yoénetim Kurulu Yilinin ilk Haftas)
5-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi
. . . . . 1-Ogrenci Dilekgesi ..
8 Ogrenci Belgesi Verilmesi 2-Ogrenci Kimligi 1 Giin
1. Ogrenci Dilekgesi
9 Askerlik Tescil iglemleri 2-Ogrenci Belgesi Talep Dilekgesi 1 Giin



http://www.giresun.edu.tr/
http://www.giresun.edu.tr/

SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)
1-Se¢im Takvimi
2-Temsilci Segimi Aday Formu
10 Ogrenci Temsilcisi Segimi 3-Ogrenci Temsilcisi Segimi 1 Hafta
4-Secim Tutanag
5-Segim Sonuglarinin ilani
11 Tek Ders Sinavi Ogrenci Dilekgesi 3 Giin
Ek Sinavlar(l-1l)(Azami 6grenim siiresini kullanmis, B¢ . .
o . grenci Dilekgesi ..
12 ancak mezun olamamis 6grencilere taninan 6 Giin
sinavlardir.)
1 Hafta (Sinav
Sonuglari ilanindan 1
Hafta Sonra Ogrenci
itirazi)
15 Giin (Sinav
1-Ogrenci Dilekgesi Sonucunda Maddi
13 Sinav Sonucuna itiraz 2-Dersten Sorumlu Ogretim Elemani Hatanin Yapilmasi
3-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi Durumunda Ogretim
Elemaninca
Yiiksekokul
Miidirligiine
Yapilacak Gerekgeli
Basvuru)
. - - . . (Giresun Universitesi
1-Ogrencinin Mazeretini Belirten Dilekgesi ) T
.. . ‘o Akademik Takviminde
14 Mazeret Sinavi Miiracaati 2-Mazeret Belgesi (Hastalik Raporu veya diger sebepler) belirti )
PP elirtilen tarihlerde)
3-Yonetim Kurulu Karari
15 Sinav Sonuglarinin Degerlendirilmesi ve llani Ogrenci Bilgi Sistemi 2 Hafta
16 Mazeret Sinavlan ligili Boliim Karan 5 Giin
e 1-Dilekge (Kendi Istegi lle) ..
17 lligik Kesme Kayit Alma 2-Yénetim Kurulu Karari (Kendi istegi Disinda) 2 Giin
1-Dilekge
E . 2-Ogrenci Belgesi ..
18 Mezuniyet Islemleri 3-Ogrenci Kimlik Karts 1 Gun
4. Ogrenci Transkripti
1-Lise Diplomasinin Asli veya Gegici Mezuniyet Belgesinin Asli
2-0SYS Sonug Belgesinin internet Giktisi
3-Fotografl Niifus Ciizdan Fotokopisi
4-ikametgah Belgesi
19 0SS Sonucuna Gére Yerlegen Ogrencilerin Kayit 5- 6 Adet 4,5x6cm Ebadinda Cekilmis Vesikalik Fotograf (Fotograflar 8 Giin

islemleri

Kilik Kiyafet Yonetmeligine Uygun Cekilmis Olmalidir.)

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

8-Ogrenci Bilgi Formu




SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)
20 Sinav Sonuglarinin ilani Ogrenci Bilgi Sistemi 1 Hafta
; . - . 1- Bagvuru Formu(Ekli Belgeler)
21 (B;:IT;S rlr?:ier.:_1llzevr; (KYK, Rektorliik, Yemek, Kismi 2- Durumunu Gésterir Belge 30 Giin
sma, 3- lkametgah Senedi
1 Hafta
(2547 Sayili
. Yiiksekogretim
Gorev Sirelerinin Uzatilmasi 1- D,!ekg_e Kanum?nun
22 e o . PR 2- Yonetim Kurulu yar e
(Ogretim Uyesi ve 6gretim yardimcilari) 3- Bilimsel Call lar i d . 23,31.32.33’lincu
smalari iceren dosya (4 takim halinde) \ -
addelerinde
Belirtilen Siireler
Tamamlandiginda)
1- Odeme Emri Belgesi
2- Asgari Gegim indirimi Bordrosu
3- Maas Bordrosu
23 Maas 4- Banka Listesi 3 Giin
5- Personel Bildirim
6- Sendika
7- Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
1- Puantaj
2- Cesitli Odemeler Bordrosu
24 Ek Odemeler 3- Odeme Emrri 20 Giin
4- Ek Ders Yiikii Formu
5-Yénetim Kurulu Karar Ornegi
1- ihale Onay Formu
2- Piyasa Aragtirmasi Formu
3- Ihale Teklif Formu .
25 Satin alma 4- Muayene Kesin Kabul Formu 10 Gin
5- Taginir islem Giris Fisi
6- Odeme Emri
1- ihale Onayi Belgesi
2- Piyasa Arastirmasi Formu 1-15 Giin
26 Bakim-Onarim Hizmetleri 3- ihale Teklif Formu (Yapilan Kesif Ozetine
4-Yapi Igleri Teknik Daire Bagkanligi Onayi Gore)

5- Muayene Kesin Kabul Formu




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

1- Taginir islem Giris Fisi
28 Tasinir Mal Kayit-Kontrol 2- Depo Takibi Taginir Igslem Cikis Fisi 7 Giin
3- Envanter (Demirbasg)Y1l Sonu Sayim

. 1- Dilekge
29 Yurt Igi ve Yurt Dig1 Gorevlendirme 2- Yonetim Kurulu 7-15 Giin
3- Rektorlitkk Onay Formu

1- Dilekge

2- Aile Durum Bildirimi

3- Nakil Bildirimi

4- Personel Hareketleri Onayi

30 Yurt igi Siirekli Gérev Yollugu 7 Giin

1- Gorevlendirme Yazisi (Yurt Igi veya Yurt Disi)
2- Yurt igi Gegici Gorevli Formu

31 Yolluklar 3- Yurt Dig1 Gorevli Formu 2 Giin
4- Yatacak Yer Faturasi

5- Siirekli Yurt igi Gérev Yollugu Formu Maag Nakil Formu

1- Atama Onay
2- Ise Baglama Yazisi

32 Nakil 3- Personel Nakil Bildirimi 3 Giin
4- Isten Ayrilma Belgesi
1- Fiziksel Mekanlar Tespit Formu

33 Biitce Hazirlama 2- Butge Gelir Fisleri 15 Giin

3- Biitge Gider Fisleri

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

IIk Miiracaat Yeri : Yiiksekokul Sekreterligi ikinci Miiracaat Yeri  : Miidiirliik
Isim : Nureddin KOSE Isim : Ogr.Gor.Engin KABAN
Unvan : Midiir
Unvan : Yiiksekokul Sekreteri
Adres : Derebasi Mah.Sahil Cad. EYNESIL/GIRESUN Adres : Derebasi Mah. Sahil Cad. Eynesil/GIRESUN
Telefon : 454 310 1800 Telefon : 0 454 310 1800
Faks : 454 310 1804 Faks : 0454 310 1804
e-posta : nureddin.kose@giresun.edu.tr e-posta : engin.kaban@giresun.edu.tr

T.C.



GIRESUN UNIVERSITESI

Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yuksekokulu Mudiirltigu

KAMU HiZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETIN SUNUM SURECINDE
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< Yurt igi ve Akad_em k ve Idari Giresun Universitesi Basvuru Dilekgesi, Memur. Personel igin ligili Kg_n_ferans ve
) personelin bilimsel amagh 2547 ve 657 Sayili . . o Davet Mektubu, [T " e - Egitim Amach
= Yurt Digt Akademik ve Personel Daire Bagkanhgi, S Ilgili Boliim Yiiksekokul Bolumiin Gorig " "
d o " toplantilara, konferanslara Kanunlar Py s o " Bildiri Kabul yazisi, M L Toplantiyi 30 Giin 10 Giin - Sunulmuyor
=] o Gorevlendir S | K d Idari Personel Strateji Gelistirme Daire . Baskanhgina Sekreteri , Mudir Yazisi ve Y. "
W 8 meler ve Sempozyumlara apsaminda Bagkanhg: Y - Yapacal
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0] =] Yonetim Kurulu
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=3 " [ Yiiksekokul
S Dilekge, Mezuniyet n L
d . ; 4 Giresun Yonetim Kurulu
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< Akademik sinav Ogretim Giresun Universitesi Belgesi, Tr_a\nskrlpt. Universitesi Memur. Sinav Komisyonu
[t} bagvurularinda 2547-2914 ve 657 " o Yabanci Dil Sonug " " P : "
= Atama Elemani olma Personel Daire Bagkanhgs, : Personel Daire Yiiksekokul Jiiri Uyeleri, Sinav Komisyonu
d i " bagvurularin Sayili Kanunlar o s o gt . Belgesi, ALES < PR h Pt : 2 Ay 2 Ay 5 Sunulmuyor
S o Iglemleri < . PPN ozelligi tagiyan Strateji Geligtirme Daire " Bagkanligi veya Sekreteri , Miidiir Personel Daire Jiiri Uyeleri
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3 zin Islemleri personelin yillik, K idari Strateji Gelistirme Daire Izin Formu Personel Igleri " o Ozliik Dosyada - 15 Giin 1 Giin Sunulmuyor
= o A . ari Personel o Sekreteri , Midiir i
o 8 ve mazeret izin iglemleri de 102-104-105) Bagkanhgi, Dekanlik Yardimeist Saklanir.
14 8 Personel Igleri
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8 Giresun
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= Akademik Egitim-Ogretim siiresi Lisans Egitim- Personel, Giresun Universitesi Ogrenci ~ Ogrenci Yiiksekokul Kurulu, Ogrenci _ 1A 1A 1 Sunulmuyor
S o Takvim iginde planlama yapilmasi Ogreti g Yiiksekokul isleri Daire Bagkanhg: Isleri Sekreteri , Miidiir 4> D9 Y Y Y
w 8 gretim ve Sinav 04 ileri Yard isleri D. Bsk.
& =4 Yénetmeligi grencileri ardimcisi
g g Madde 3
3 S
1] P
o | 9
5
OSYM Sonug
g OSYM tarafindan Giresun OsYM Belgesi, Lise
s - Universitesi Diplomasi, Ogrenim
> Yiiksekoklumuza : tarafindan Memur.
[te) s Py - Onlisans ve PR . e s A . Harci Dekontu, o . o o . .
= Kayit Kabul yerlestirilen égrencilerin h i 4] tesi Ogrenci - Ogrenci Yiiksekokul Ogrenci Isleri o .
] o Lisans Egitim- A - Hizmet Bedeli : T s g A - - 8 Giin 10 Giin 1 Sunulmuyor
=} o iglemleri ders kayitlarinin =4 muza isleri Daire Bagkanhg: o isleri Sekreteri , Miidiir Daire Bagkanhig
i 5 . o P Ogretim ve Sinav - Dekontu, Niifus
L4 3 ogrencilik kaydi ile birlikte Yo . y_(_a[legtlr.llen Ciizdani Fotokopisi, Yardimcisi
ol 2 yapilmasi Madde 13 9 12 Fotograf,
2 S ikametgah
o | &




Yiiksekogretim
Kurumu Karari,

8 Bakanlar Kurulu Giresun
2 ; Tniversit vonatim Onlisans ve Girgun Onlversitesl Ojronci X Memur. htpieynesil
=3 Ogrenci . N o e . Isleri Daire Bagkanhg:, Ogrenci Yiiksekokul o o p:Iiey
3 . Kurulunca kabul edilen Lisans Egitim- Ogrenciler . e > - ; R " o - - 3 Giin 3 Giin 3 myo.giresun.e
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8 . Giresun Miktarini Yatirmasi, BOgrenci
=3 Universitesi Elektronik Ortamda 9 "
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> o . e oo sleri Daire Bagkanhg: sleri iiksekokul aire Bagkanhg
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g IS Yonetmeligi onaylanmasi Yardlrr’\clsl
N N Madde 20 Be_lirtilen Siirede
S S imzalanmasi
o | 8
9
8 Giresun
S - - o Universitesi .
S Ogrencinin en fazla iki . " Memur. Yiiksekokul
g Kayit dénem mazeretinden ?3""53"?.‘.’& o " Giresun Universitesi Ogrenci Dilekge, _Mazerel Ogrenci Yiiksekokul Yonetim Kurulu,
S Dondurma dol Cg e Lisans Egitim- Ogrenciler Tl ari Mat o Belgesi, Kayit A s L e 84 i - - 2 Hafta 6 Sunulmuyor
> o islemleri olayi egitim-6gretime ara BOgreti S Isleri Daire Bagkanhg: Dond F Igleri ekreteri , Miidiir grenci Igleri
w 8 slemleri gretim ve Sinav ondurma Formu A «
4 & vermek istemesi Yénetmeligi Yardimcisi Daire Bagkanhg:
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2 Sr' Madde 27
5 o
8| o
o | 8
11 Yiksekogretim
Kurumlan
arasindaki
Onlisans ve
o . " Lisans Diizeyinde
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w 3 ; " . Universitesi Yardimcisi
o < ettirmek istemesi Bnlisans ve
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S Onlisans Ve . R Memur.
) : h o Giresun Universitesi SKS < " " < " "
= Burs-Kredi KYK, TEV, TEGEV, Lisans Egitim- - . . e " Ogrenci Yiiksekokul Ogrenci Isleri . . .
S So iglemleri Rektorliik SKS Yemek Ogretim Ve Sinav Ogrenciler D?‘::riBgili(:enlE;gl‘Ig?\';le'r:CI Basvuru Formu isleri Sekreteri , Miidiir Daire Bagkanhig ligiti Kurumiar 15 Giin 15 Giin 4 Sunulmuyor
4 s2 Bursu Yénetmeligi, lgili s ¥ 9 Yardimcisi
Y] S o Kurumlara Ait
81 38 Bagvuru Formlar
8 S
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