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SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU KAMU HiZMET STANDART TABLOSU

SIRANO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESi  (EN GEQ)
1 Izin Islemleri Izin Formu 1 Gin
2 Vizite (Hasta Sevk )Kagidi Hastanin Muayene Istegi Formu (Hastaligini beyan eden) 30 Dakika
Resmi Yazigmalar
3 (Kurum ici veya gergek tiizel Kisilerle yapilan Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 5Gin
yazigsmalar) (Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve
elektronik belge)
4 Resmi Evrak Kaydi Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1Gun
1-Ogrenci Dilekgesi (http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/Dilekce
ornekleri)
. 2-Transkript (Dersler ve Not Bilgileri) : A T
5 Yatay Gegis Islemleri 3-Onayli Ders igerigi Giresun  Universitesi
4-Akademik  Takvim(http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/Akademik Akademik Takvimi
Takvim)
5-Ydnetim Kurulu
6-Ogdrencive Sonuc Bildirim Yazisi
. . 15 Giin
1-Kayit Dondurma Talep Dilekgesi . . .
S o (Giresun  Universites
. 2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili Belge (Saglk Kurulu Raporu, Akademik Takviminde
6 Kayit Dondurma Islemleri Fakirlik limthaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin -
. ) . g . . belirtilen kayit
Kaldiriimasi) (http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/Dilekce drnekleri) . L
R yenileme tarihlerinin
3-Yonetim Kurulu i
- . — bitiminden en ge¢ 15
4-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi PR
glin icinde
3G£Jn
7 Ders Kayitlari(Yariyil Kayitlari) 1-Ders Kayit Formu (Giresun  Universites
2-Harg Dekontu Akademik Takviminde
belirtilen tarihlerde
1-Ogrenci  Dilekgesi(http:/sebinsbmyo.giresun.edu.tr/Dilekce
ornekleri) 5Giin
8 Ders Muafiyetleri ve Intibak Islemleri 2-Not Durum Bilgesi Esitim-Oaretim
3-Mezun/ilisigi Kesilen Okula Ait Onayli Ders Igerikleri (Egitim-Ogre
. Yilinin llk Haftasi)
4-Yo6netim Kurulu
5-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi
o S _ 1-Ogrenci Belgesi Talep )
9 Ogrenci Belgesi Verilmesi Dilekgesi(http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/Dilekce  drnekleri) 1Gin
2-Ogrenci Kimligi
1-Ek G Belgesi Talep Dilekgesi
10 Askerlik Tescil Islemleri 2-Ogrenci Belgesi Talep Dilekgesi 1 Gin

(_http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/Dilekce érnekleri)



http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/Dilekçe
http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/Akademik
http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/Dilekçe
http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/Dilekçe
http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/Dilekçe
http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/Dilekçe

SIRANO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI  (EN GEQ)
1-Secgim Takvimi

11 Ogrenci Temsilcisi Segimi é_g%?;sr:ﬁl S.?grz?slilgg?y gg(r;rl?T: 3Gin
4-Segim Tutanagi
5-Secim Sonuclarinin ilani

12 Tek Ders Sinavi Ogrenci Dilekgesi 1 Giin

Ek Sinavlar(l-Il)(Azami 6grenim siresini kullanmis, A . :
13 ancak mezur(1 olamamis 'dggrencilere taninan Ogrenci Dilekgesi 6 Gin
sinavlardir.)
1 Hafta (Sinav
Sonuglari ilanindan 1
Hafta Sonra Ogrenci
) 1-Ogrenci Dilekgesi Itirazi)

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

Durumunda Ogretim
Elemaninca
Muddrluge Yapilacak
Gerekgeli Bagvuru)
. 3 yil Ust Uste veya
15 Sinirsiz Sinav Hakki Islemleri Dilekce aralikli olarak toplam
3 egitim-0gretim yili

16 Sinav Sonuglarinin Degerlendirilmesi ve llani Ogrenci Bilgi Sistemi 2 Hafta
1-Ogrencinin  Mazeretini Belirten Dilekgesi .

17 Mazeret Sinavian 2-Yénetim Kurulu Karari 5 Gln

18 llisik Kesme Kayit Alma 1-D!!ekge(Kend| Istegi lle) L 2 Giin
2-Yoénetim Kurulu Karari(Kendi Istegi Disinda/Durumunu Belgeleme)

. 1-Dilekce

19 Mezuniyet Islemleri 2-Ogrenci Belgesi 1Gun
3-Ogrenci Kimlik Karti
1-Lise Diplomasinin Asli veya Gegici Mezuniyet Belgesinin Asli
2-OSYS Sonug Belgesinin internet Ciktisi
3-Fotografli Nufus Cuzdan Fotokopisi

20 OSS Sonucuna Gore Yerlesen Ogrencilerin Kayit 4-lkametgah Belgesi o _ ) ) 8 Giin
5-6 Adet 4,5x6cm Ebadinda Cekilmis Vesikalik Fotograf (Fotograflar Kilik

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




SIRANO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI  (EN GEQ)
) Ogrenci Bilgi Sistemi (_http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/ Ogrenci Bilgi Sistemi)
22 Sinav Sonuglarinin llani 4 Hafta
1-Staj Yapacak ogrencinin hangi Meslek Yiksekokulunda 6grenci
oldugunu gosterir belge
2-Ogrencinin staj yapmak istedigini gdsterir basvuru belgesi
23 Stajlarla ilgili Diizenlemeler 3-Ogrencinin aldi§i dersleri ve daha énceden yapti§i stajlari 5 Ay
gOsteren 6zgecmis belgesi
4-Staj Yapacak Ogrenciler, ilgili Meslek Yiiksekokulunun Staj Ve
Egitim Uygulama Kurulundan Aldiklari Resmi Yazi le Beraber iki Adet
Fotografi Staj Yapacaklari isyerlerine Verirler.)
5-Staj Kabul Formu
2 Hafta
24 Stajda Basari Degerlendirmesi Staj Dosyasi (Staj Bitimini Takip
Eden Iki Hafta iginde)
i . s ; 1-Basvuru Formu(Ekli Belgeler
25 Bulrs I$Ie:EIt\e/r| (KYK, Rektorlik, Yemek, Kismi 2-Du?umunu Gt')ste(rir Belge geler) 30 Giin
Galisma, ) 3-lkametgah Senedi
1 Hafta
(2547 Sayih
Gorev Sdurelerinin Uzatiimasi 1-Dilekge Yiksekogretim
26 Oéretim Géreviileri. Arast Goreviileri Kanununun
(Ogretim Gorevlileri, Arastirma Goérevlileri ve 2-Yénetim Kurulu 3132 33'nci
Okutmanlar) ;
Maddelerinde
Belirtilen Sireler
Tamamlandiginda)
1-Odeme Emri Belgesi
2-Askeri Gegim Bordrosu
27 Maas 3-Maas Bordrosu 3 Giin
4-Banka Listesi
5-Personel Bildirim
6-Sendika
7-Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
1-Puantaj
28 Ek Odemeler ;_gizﬂe S:f}meler Bordrosu 20 Giln
4-Ek Ders YUku Formu
5-Yénetim Kurulu Karar Ornegi
1-ihale Onay Formu
2-Piyasa Arastirmasi Formu ..
29 Satin alma 3 Ihale Tekif Formu 3Giin
4-Muayene Kesin Kabul Formu
5-Tasinir islem Giris Fisi
1-lIhale Onayi Belgesi
) ] 2-Piyasa Arastirmasi Formu 1-15Gin
30 Bakim-Onanim Hizmeteri 3-ihale Teklif Formu (Anza ve Bakimin
4-Yap Isleri Teknik Daire Baskanligi Onayi Buyukluglne Gore)

5-Muayene Kesin Kabul Formu



http://sebinsbmyo.giresun.edu.tr/

SIRANO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI  (ENGEQ)

1-Taginir Islem Girig Fisi

31 Tasinir Mal Kayit-Kontrol 2-Depo Takibi Tasinir Islem Cikis Fisi 7Gln
3-Envanter (Demirbas)Yil Sonu Sayim

32 Saglik Odemeleri Odeme Formu (Eczane, Hastane, Optik, Dis Faturalari) 1 Gin

. 1-Dilekce

33 Yurt Igi ve Yurt Digi Gérevlendirme 2-Yonetim Kurulu 7-15 Giin
3-Rektorlik Onay Formu
1-Dilekge

34 Yurt igi Strekli Gérev Yollugu 2-Aile Durum  Bildirimi 7 Giin
3-Nakil Bildirimi

4-Personel Hareketleri Onayi

1-Gérevlendirme Yazisi (Yurt ici veya Yurt Disi)

2-Yurt igi Gegici Goérevli Formu

3-Yurt Dig1 Gorevli Formu

4-Yurt igi Tedavi Giderleri Formu

5-Siirekli Yurt ici Gérev Yollugu Formu Maas Nakil Formu

35 Yolluklar 2 Gin

. 1-Atama Onayi .
36 Nakil 2-ise Baslama Yazisi 3 Gin
3-Personel Nakil Bildirimi

1-Arazi Mekanlar Tespit Formu

37 Biitce Hazirlama 2-Butge Gelir Figleri 15 Giin
3- Butge Gider Fisleri

“Basvuru 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 yada ikinci muracaat yerine bagvurunuz.”

ik Mirracaat Yeri :Midur Yardimcisi ikinci Miracaat Yeri :Mudur
isim : Ogr. Gor.Alper AKGUN/Ogr.Goér. Selda PALABIYIK isim : Dr.Ogr.Uyesi Adem GURLER
Unvan : Dr.Ogr.Uyesi Adem GURLER
Unvan :Ogretim Gorevlisi
Adres :Sebinkarahisar Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Adres : Sebinkarahisar Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Telefon 1045431014 73 Telefon 10454 310 1473
Faks 10454 310 16 65 Faks 10454 310 1665

e-posta :alper.akgun@giresun.edu.tr/selda.palabiyik@giresun.edu.tr e-posta : adem.qurler@giresun.edu.tr




