TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIVERSITESI

SEBINKARAHISAR MESLEK YUKSEKOKULU KAMU HiZMET STANDART TABLOSU

SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)
izin islemleri izin Formu 1 Giin
Vizite (Hasta Sevk )Kagidi Hastanin Muayene Istegi Formu (Hastaligini beyan eden) 30 Dakika
Resmi Yazigsmalar
3 (Kurum ici veya gergek tiizel kisilerle yapilan 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://sebinkarahisar tbmyo.giresun.edu.tr/Dilekce
ornekleri)
. 2-Transkript (Dersler ve Not Bilgileri) ; SPY P
5 Yatay Gegis Iglemleri 3-Onayl Ders igerigi Giresun Universitesi
4-Akademik Takvim(http:// sebinkarahisar tbmyo.giresun.edu.tr/Akademik Akademik Takvimi
Takvim)
5-Yénetim Kurulu
6-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi
1-Kayit Dondurma Talep Dilekgesi Gi 150G.ﬁn itesi
. 2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili Belge (Saghk Kurulu Raporu, ékggc:rl:]?k 'Ipallll\?irrzlir?(?é
6 Kayit Dondurma Islemleri Fakirlik Ilmiihaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin belirtilen kavit
Kaldirilmasi) (http:// sebinkarahisar tomyo.giresun.edu.tr/Dilekce 6rnekleri) . fayit
3-Yonetim Kurulu y_e_nllfeme tarihlerinin
4-Odrencive Sonuc Bildirim Yazisi bitiminden en geg 15
3Gin
7 Ders Kayitlari(Yariyil Kayitlari) 1-Ders Kayit Formu (Giresun Universitesi
2-Harg Dekontu Akademik Takviminde
_ belirtilen tarihlerde
1-Ogrenci Dilekgesi(http:// sebinkarahisar tbmyo.giresun.edu.tr/Dilekce
) ) ornekleri) 5 Giin
8 Ders Muafiyetleri ve Intibak Iglemleri 2-Not Durum Bilgesi ) (Egitim-Ogretim
3-Mezunl/llisigi Kesilen Okula Ait Onayh Ders Igerikleri Yil 9 iIkI-SI’ ft
4-Yonetim Kurulu fiinin aftasi)
R-(:\ﬁrnnri\ln Sanue Rildirim Yazien
. . o _ 1-Ogrenci Belgesi Talep .
9 Ogrenci Belgesi Verilmesi Dilekgesi(http:// sebinkarahisar tbmyo.giresun.edu.tr/Dilekge érnekleri) 1Gin
2-Odrenci Kimlidi
1-Ek G Belgesi Talep Dilekgesi
10 Askerlik Tescil iglemleri 2-Ogrenci Belgesi Talep Dilekgesi 1 Giin

(http:// sebinkarahisar tbmyo.giresun.edu.tr/Dilekce 6rnekleri)



http://şebinkarahisar/

SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GE()
1-Segim Takvimi

11 Ogrenci Temsilcisi Segimi gg‘;’f;ﬁ' %erﬁ'sﬂég?gi;?;:““ 3 Giin
4-Sec¢im Tutanagi
5-Segim Sonuglarinin ilani

12 Tek Ders Sinavi Ogrenci Dilekgesi 1 Giin

Ek Sinavlar(l-Il)(Azami 6grenim siiresini kullanmis, A Ly .
13 ancak mezu(n o)l(amam|§ ggrencilere taninan : Ogrenci Dilekgesi 6 Giin
sinavlardir.)
1 Hafta (Sinav
Sonuglari ilanindan 1
Hafta Sonra Ogrenci
) 1-Ogrenci Dilekgesi Itiraz1)

14 Sinav Sonucuna Itiraz 15 Giin (Sinav
2-Dersten Sorumlu Ogretim Gérevlisi Sonucunda Maddi
3-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi Hatanin Yapilmasi

Durumunda Ogretim
Elemaninca
Miidiirliige Yapilacak
Gerekgeli Bagvuru)
) 3yil iist iste veya
15 Sinirsiz Sinav Hakki Islemleri Dilekge aralikli olarak toplam
3 egitim-6gretim yil

16 Sinav Sonuglarinin Degerlendirilmesi ve ilani Ogrenci Bilgi Sistemi 2 Hafta

17 Mazeret Sinavlar l-f)gren_cinin Mazeretini Belirten Dilekgesi 5 Giin
2-Yonetim Kurulu Karari

i 1-Dilekge(Kendi Istegi lle) o

18 llisik Kesme Kayit Alma 2-Yonetim Kurulu Karari(Kendi istegi Diginda/Durumunu Belgeleme) 2 Giin

. 1-Dilekge

19 Mezuniyet Iglemleri 2-Ogrenci Belgesi 1 Giin
3-Ogrenci Kimlik Karti
1-Lise Diplomasinin Ash veya Gegici Mezuniyet Belgesinin Ash
2-0SYS Sonug Belgesinin internet Giktisi
3-Fotografli Niifus Clizdan Fotokopisi

20 0SS Sonucuna Gére Yerlesen Ogrencilerin Kayit 4-lkametgah Belgesi o _ 5 5 8 Giin
5-6 Adet 4,5x6cm Ebadinda Gekilmis Vesikalik Fotograf (Fotograflar

islemleri Kilik Kiyafet Yonetmeligine Uygun Gekilmis Olmalidir.)
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 (")grenci 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://sebinkarahisar

22 Sinav Sonuglarinin llani tbmyo.giresun.edu.tr/ Ogrenci Bilgi Sistemi) 1 Hafta
1-Staj Yapacak 6grencinin hangi Meslek Yiiksekokulunda 6grenci
oldugunu gosterir belge
2-Ogrencinin staj yapmak istedigini gésterir bagvuru belgesi
23 Stajlarla ilgili Diizenlemeler 3-Ogrencinin aldig dersleri ve daha énceden yaptigi stajlar 5 Ay
gosteren 6zgegmis belgesi
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 Bagari Degerlendirmesi Staj Dosyasi (Staj Bitimini Takip
Eden Iki Hafta icinde)
i : — : 1-Basgvuru Formu(EKli Belgeler)
25 Bulrs Im§ler]1r:§\|;| (KYK, Rektorliik, Yemek, Kismi 2-Durumunu Gésterir Belge 30 Giin
Caligma, TEV) 3-ikametgah Senedi
1 Hafta
(2547 Sayih
o6 Gorev Siirelerinin Uzatilmasi 1-Dilekge Yiiksekogretim
(Ogretim Goérevlileri, Aragtirma Goérevlileri ve 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 3Gin
5-Personel Bildirim
6-Sendika
7-Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
1-Puantaj
28 Ek Odemeler g_gzzﬂle%dn?:?eler Bordrosu 20 Giin
4-Ek Ders Yiki Formu
5-Yénetim Kurulu Karar Ornegi
1-ihale Onay Formu
2-Piyasa Arastirmasi Formu ..
29 Satin aima 3-ihale Teklif Formu 3G
4-Muayene Kesin Kabul Formu
5-Tasinir islem Giris Fisi
1-ihale Onayi Belgesi 115 Gi
. . 2-Piyasa Arastirmasi Formu - un
30 Bakim-Onarim Hizmetleri 3-ihale Teklif Formu (Ariza ve Bakimin
4-Yapi Isleri Teknik Daire Bagkanhgi Onayi Biiyiikliigiine Gére)

5-Muayene Kesin Kabul Formu



http://şebinkarahisar/

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

1-Taginir islem Girig Figi

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

32 Saglik Odemeleri Odeme Formu (Eczane, Hastane, Optik, Dig Faturalari) 1 Giin
1-Dilekge

33 Yurt lgi ve Yurt Digi Gérevlendirme 2-Y6ne:}im Kurulu 7-15 Gln
3-Rektorlitk Onay Formu
1-Dilekge

34 Yurt igi Siirekli Gérev Yollugu 2-Aile Durum Bildirimi 7 Giin
3-Nakil Bildirimi
4-Personel Hareketleri Onayi
1-Gérevlendirme Yazisi (Yurt ici veya Yurt Dig1)
2-Yurt Igi Gegici Gérevli Formu ..

35 Yolluklar 3-Yurt Dg|§| G?drevli Formu 2 Giin
4-Yurt igi Tedavi Giderleri Formu
5-Siirekli Yurt i¢i Gérev Yollugu Formu Maas Nakil Formu
1-Atama Onayi

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

37 Biite Hazirlama 2-Biitge Gelir Figleri 15 Giin
3- Biitge Gider Figleri

“Basgvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda 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 :Miidiir Yardimcisi ikinci Miiracaat Yeri
isim : Ogr. Gér. M.Alper MERCAN isim

Unvan : Ogretim Gorevlisi Unvani

Adres :Sebinkarahisar Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Adres

Telefon : 0454 310 1680 Telefon

Faks : 0454 310 1664 Faks

e-posta :_alper.mercan@giresun.edu.tr e-posta

:Midiir

: Dr. Ogr. Uyesi Serdar SOYLU

: Doktor Ogretim Uyesi

: Sebinkarahisar Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
: 0454 310 1680

10454 310 1664

: serdar.soylu@giresun.edu.tr




SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEGC
1-Segim Takvimi

11 Ogrenci Temsilcisi Segimi gg‘;’f;ﬁ' %erﬁ'sﬂég?gi;?;:““ 3 Giin
4-Sec¢im Tutanagi
5-Segim Sonuglarinin ilani

12 Tek Ders Sinavi Ogrenci Dilekgesi 1 Giin

Ek Sinavlar(l-Il)(Azami 6grenim siiresini kullanmis, A Ly .
13 ancak mezu(n o)l(amam|§ ggrencilere taninan : Ogrenci Dilekgesi 6 Giin
sinavlardir.)
1 Hafta (Sinav
Sonuglan ilanindan 1
Hafta Sonra Ogrenci
) 1-Ogrenci Dilekgesi Itirazi)

14 Sinav Sonucuna Itiraz 15 Giin (Sinav
2-Dersten Sorumlu Ogretim Gérevlisi Sonucunda Maddi
3-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi Hatanin Yapilmasi

Durumunda Ogretim
Elemaninca
Miidiirliige Yapilacak
Gerekgeli Bagvuru)
) 3yil iist liste veya
15 Sinirsiz Sinav Hakki Islemleri Dilekge aralikli olarak toplam
3 egitim- 6gretim yili

16 Sinav Sonuglarinin Degerlendirilmesi ve ilani Ogrenci Bilgi Sistemi 2 Hafta

17 Mazeret Sinavlar l-f)gren_cinin Mazeretini Belirten Dilekgesi 5 Giin
2-Yonetim Kurulu Karari

i 1-Dilekge(Kendi Istegi lle) o

18 llisik Kesme Kayit Alma 2-Yonetim Kurulu Karari(Kendi istegi Disinda/Durumunu Belgeleme) 2 Giin

. 1-Dilekge

19 Mezuniyet Iglemleri 2-Ogrenci Belgesi 1 Giin
3-Ogrenci Kimlik Karti
1-Lise Diplomasinin Asli veya Gegici Mezuniyet Belgesinin Ashi
2-OSYS Sonug Belgesinin internet Giktisi
3-Fotografli Niifus Ciizdan Fotokopisi

20 0SS Sonucuna Gére Yerlegen Ogrencilerin Kayit 4-lkametgah Belgesi o ) § 5 8 Giin
5-6 Adet 4,5x6cm Ebadinda Gekilmis Vesikalik Fotograf (Fotograflar

islemleri Kilik Kiyafet Yonetmeligine Uygun Cekilmis Olmalidir.)
6-Erkek Adaylar igin Askerlik Subesinden Alinacak Askerlik Durum
Belgesi (Askerligini Yapmis Olanlar igin Terhis Belgesinin Ash)
7-Egitim-Ogretim Gideri ve Katki Payi1 Dekontu
8-Ogrenci Bilgi Formu
21 Ogrenci Hasta Sevk Islemleri Hastanin Muayene Istegi Formu(Hastaligini Beyan Eden) 1 Giin




SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GE()
. Ogrenci Bilgi Sistemi (http://sebinkarahisar tbmyo.giresun.edu.tr/ Ogrenci Bilgi
22 Sinav Sonuglarinin llani Sistemi) 1 Hafta
1-Staj Yapacak 6grencinin hangi Meslek Yiiksekokulunda 6grenci
oldugunu gosterir belge
2-Ogrencinin staj yapmak istedigini gésterir bagvuru belgesi
23 Stajlarla ilgili Diizenlemeler 3-Ogrencinin aldig dersleri ve daha énceden yaptigi stajlar 5 Ay
gosteren 6zgegmis belgesi
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 Bagari Degerlendirmesi Staj Dosyasi (Staj Bitimini Takip
Eden Iki Hafta icinde)
i : — : 1-Basgvuru Formu(EKli Belgeler) B
25 Bulrs Im§ler]1r:§\|;| (KYK, Rektorliik, Yemek, Kismi 2-Durumunu Gésterir Belge 30 Giin
Caligma, TEV) 3-ikametgah Senedi
1 Hafta
(2547 Sayih
o6 Gorev Siirelerinin Uzatilmasi 1-Dilekge Yiiksekogretim
(Ogretim Goérevlileri, Aragtirma Goérevlileri ve 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 3Gin
5-Personel Bildirim
6-Sendika
7-Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
1-Puantaj
28 Ek Odemeler g_gzzﬂle%dn?:?eler Bordrosu 20 Giin
4-Ek Ders Yiki Formu
5-Yénetim Kurulu Karar Ornegi
1-ihale Onay Formu
2-Piyasa Arastirmasi Formu ..
29 Satin aima 3-ihale Teklif Formu 3G
4-Muayene Kesin Kabul Formu
5-Tasinir islem Giris Fisi
1-ihale Onayi Belgesi 115 Gi
. . 2-Piyasa Arastirmasi Formu - un
30 Bakim-Onarim Hizmetleri 3-ihale Teklif Formu (Ariza ve Bakimin
4-Yapi Isleri Teknik Daire Bagkanhgi Onayi Biiyiikliigiine Gére)

5-Muayene Kesin Kabul Formu



http://şebinkarahisar/

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

1-Taginir islem Girig Figi

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

32 Saglik Odemeleri Odeme Formu (Eczane, Hastane, Optik, Dig Faturalari) 1 Giin
1-Dilekge

33 Yurt lgi ve Yurt Digi Gérevlendirme 2-Y6ne:}im Kurulu 7-15 Gln
3-Rektorlitk Onay Formu
1-Dilekge

34 Yurt igi Siirekli Gérev Yollugu 2-Aile Durum Bildirimi 7 Giin
3-Nakil Bildirimi
4-Personel Hareketleri Onayi
1-Gérevlendirme Yazisi (Yurt ici veya Yurt Dig1)
2-Yurt Igi Gegici Gérevli Formu ..

35 Yolluklar 3-Yurt Dg|§| G?drevli Formu 2 Giin
4-Yurt igi Tedavi Giderleri Formu
5-Siirekli Yurt i¢i Gérev Yollugu Formu Maas Nakil Formu
1-Atama Onayi

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

37 Biite Hazirlama 2-Biitge Gelir Figleri 15 Giin
3- Biitge Gider Figleri

“Basgvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda 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 :Miidiir Yardimcisi ikinci Miiracaat Yeri
isim : Ogr. Gér. M.Alper MERCAN isim

Unvan : Ogretim Gorevlisi Unvani

Adres :Sebinkarahisar Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Adres

Telefon : 0454 310 1680 Telefon

Faks : 0454 310 1664 Faks

e-posta :_alper.mercan@giresun.edu.tr e-posta

:Midiir

: Dr. Ogr. Uyesi Serdar SOYLU

: Doktor Ogretim Uyesi

: Sebinkarahisar Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
: 0454 310 1680

10454 310 1664

: serdar.soylu@giresun.edu.tr




