T.C.
GIRESUN UNiVERSITESI

YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDART TABLOSU

EK:1

SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)
1 Calisanlarin Izin Islemleri Izin Formu 1 Gun
Resmi Yazigmalar
2 (Kurum ici veya gergek_tuzel k|§|lerlt_a y_ap!Ian Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 5 Gin
yazigmalar) (Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve
elektronik belge)
3 Resmi Evrak Kaydi Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 Giln
1-Ogrenci Dilekgesi
2-Transkript (Dersler ve Not Bilgileri)
3-Onaylh Ders Igerigi - .
4 Yatay Gegis Islemleri 4-Akademik Takvim G.U'.I'Qli(\?i(rjneimlk
5-Yiksekokul Yénetim Kurulu Karari
6-Sonugc Bildirim www.giresun.edu.tr
4 Gin
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
gin icinde)
5 Gin
1-Ders Kayit Formu www.giresun.edu.tr (Giresun Universitesi
6 Ders Kayitlan (Yariyil Kayitlar) Akademik Takviminde
belirtilen tarihlerde)
1-Ogrenci Dilekgesi
2-Not Durum Bilgesi 5 Giln
7 Ders Muafiyetleri ve intibak islemleri 3-Mezun/ilisigi Kesilen Okula Ait Onayh Ders igerikleri (Egitim-Ogretim
4-Yénetim Kurulu Yilinin ilk Haftasi)
5-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi
. . . . . 1-Ogrenci Dilekgesi .
8 Ogrenci Belgesi Verilmesi 2-Ogrenci Kimligi 1 Giln
1. Ogrenci Dilekgesi
9 Askerlik Tescil iglemleri 2-Ogrenci Belgesi Talep Dilekgesi 1 Giln



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

SIRA NO

HiZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER

10

Ogrenci Temsilcisi Segimi

1-Secim Takvimi

2-Temsilci Se¢imi Aday Formu
3-Ogrenci Temsilcisi Segimi
4-Segim Tutanagi

5-Segim Sonuglarinin ilani

11

Tek Ders Sinavi

Ogrenci Dilekgesi

12

Ek Sinavlar(l-ll)(Azami 6grenim siiresini kullanmis,
ancak mezun olamamis 6grencilere taninan
sinavlardir.)

Ogrenci Dilekgesi

13

Sinav Sonucuna itiraz

1-Ogrenci Dilekgesi
2-Dersten Sorumlu Ogretim Elemani
3-Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi

14

Mazeret Sinavi Miiracaati

1-Ogrencinin Mazeretini Belirten Dilekgesi
2-Mazeret Belgesi (Hastalik Raporu veya diger sebepler)
3-Yonetim Kurulu Karari

15

Sinav Sonuglarinin Degerlendirilmesi ve llani

Ogrenci Bilgi Sistemi

16

Mazeret Sinavlari

ilgili Boliim Karan

17

ilisik Kesme Kayit Alma

1-Dilekge (Kendi istegi ile) _
2-Yénetim Kurulu Karan (Kendi Istegi Diginda)

18

Mezuniyet islemleri

1-Dilekce

2-Ogrenci Belgesi
3-Ogrenci Kimlik Karti
4. Ogrenci Transkripti

19

0SS Sonucuna Gére Yerlesen Ogrencilerin Kayit
Islemleri

1-Lise Diplomasinin Asli veya Gegici Mezuniyet Belgesinin Asli
2-0SYS Sonug Belgesinin internet Ciktisi

3-Fotografl Niifus Cilizdan Fotokopisi

4-ikametgah Belgesi

5- 6 Adet 4,5x6cm Ebadinda Cekilmis Vesikalik Fotograf (Fotograflar
Kilik Kiyafet Yonetmeligine Uygun Cekilmis Olmalidir.)

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

8-Ogrenci Bilgi Formu

20

Sinav Sonuglarinin ilani

Ogrenci Bilgi Sistemi




SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)
; . - . 1- Bagvuru Formu(Ekli Belgeler)
21 (B;:|r|s rlglaeq_\IEe\;; (KYK, Rektorlik, Yemek, Kismi 2- Durumunu Gosterir Belge 30 Giin
sma, 3- lkametgah Senedi
1 Hafta
(2547 Sayih
. Yiiksekogretim
Gorev Siirelerinin Uzatilmasi - D!_Iek(;.e Kanum?nun
22 N AN 2- Ydnetim Kurulu e
(Ogretim Uyesi ve 6gretim yardimcilari) 3 Bili . . 23,31.32.33'lincli
ilimsel Galismalari igceren dosya (4 takim halinde) .
Maddelerinde
Belirtilen Sireler
Tamamlandiginda)
1- Odeme Emri Belgesi
2- Asgari Gegim indirimi Bordrosu
3- Maas Bordrosu
23 Maas 4- Banka Listesi 3 Gln
5- Personel Bildirim
6- Sendika
7- Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
1- Puantaj
2- Gesitli Odemeler Bordrosu
24 Ek Odemeler 3- Odeme Emri 20 Giin
4- Ek Ders Yuku Formu
5-Yénetim Kurulu Karar Ornegi
1- Ihale Onay Formu
2- Piyasa Arastirmasi Formu
3- Ihale Teklif Formu "
25 Satin alma 4- Muayene Kesin Kabul Formu 10 Gin
5- Taginir iglem Girig Figi
6- Odeme Emri
1- Ihale Onayi Belgesi
2- Piyasa Arastirmasi Formu 1-15 Gin
26 Bakim-Onarim Hizmetleri 3- ihale Teklif Formu (Yapilan Kesif Ozetine
4-Yapi isleri Teknik Daire Baskanhgi Onayi Gore)

5- Muayene Kesin Kabul Formu




SIRA NO

HiZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

27

Tasinir Mal Kayit-Kontrol

1- Taginir islem Giris Fisi
2- Depo Takibi Tasinir Islem Cikis Figi
3- Envanter (Demirbas)Yil Sonu Sayim

7 GlUn

28

Yurt igi ve Yurt Digi1 Gorevliendirme

1- Dilekge
2- Y6netim Kurulu
3- Rektorlik Onay Formu

7-15 Giin

29

Yurt ii Siirekli Gérev Yollugu

1- Dilekce

2- Aile Durum Bildirimi

3- Nakil Bildirimi

4- Personel Hareketleri Onayi

7 Gln

30

Yolluklar

1- Gorevlendirme Yazisi (Yurt Igi veya Yurt Digi)

2- Yurt igi Gegici Gorevli Formu

3- Yurt Digi Gérevli Formu

4- Yatacak Yer Faturasi

5- Siirekli Yurt igi Gérev Yollugu Formu Maag Nakil Formu

2 Gln

31

Nakil

1- Atama Onayi

2- ise Baglama Yazisi

3- Personel Nakil Bildirimi
4- isten Ayrilma Belgesi

3 Gln

32

Biitce Hazirlama

1- Fiziksel Mekanlar Tespit Formu
2- Biitge Gelir Fisleri
3- Butge Gider Figleri

15 Gin

“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 miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”




ilk Miiracaat Yeri

isim

Unvan
Adres

Topal Sokak.No:6

Telefon
Faks

e-posta

: Yiksekokul Sekreterligi

:A.Oksan YAYLI

: Yuksekokul Sekreteri

:Yabanci Diller Yiiksekokulu

10454310 17 37
1045431017 38

:aytul.yayli@giresun.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri
isim

Unvan

Adres

Telefon

Faks

e-posta

;- Maduarluk
: Vedi ASKAROGLU

: Prof. Dr. (Mudir)

: Yabanci Diller Yiiksekokulu

Giire Yerleskesi, Fen-Edebiyat Fakiiltesi
Binasi 1. Kat

1045431017 37

1045431017 38



T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETIN SUNUM SURECINDE
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1
. " -Memur. .
. n B - -Bagvuru Dilekgesi - Akademik Konferans ve
©o - & M .
N YYurt Igi ve 2547 ve 657 Sayih . Giresun Universitesi . -Davet Mektubu, o Yuksek(_)kul Personel Igin lI Egitim Amagh
S urt Dist toplantilara, Akademik ve Personel Daire Bagkanligi, P llgili Boliim Sekreteri, e .. " "
3 o : Kanunlar Pisian o g " -Bildiri Kabul yazisi, M P Bolimin Goriig Toplantiy: 30 Gin 10 Gin - Sunulmuyor
~ Gorevlendir -Konferanslara ve Idari Personel -Strateji Gelistirme Daire I Bagkanhg@ina -Madar -
%Y Kapsaminda -Bildiri 6zeti, Yazisi ve Fakiilte Yapacak
= meler Sempozyumlara Bagkanhgi o Yardimcisi L .
- Bilgi formu Yoénetim Kurulu Birim/Kurum
katilmalan
e
)
o
(=
2 -Dilekge,
-Mezuniyet Belgesi, - _Memur YuksekokulYonet
Akademik sinav Ogretim Transkript, . Giresun —Yuksekokul im Kurulu, Sinav
basvurularinda 2547-2914 ve 657 9 . R o - Yabanci Dil Sonug Universitesi N Komisyonu Jiri N
Atama Elemani olma Giresun Universitesi . " Sekreteri, " Sinav Komisyonu
© i . bagvurularnin Sayili Kanunlar o o " - Belgesi, Personel Daire A Uyeleri, Personel o n 2 Ay 2 Ay 5 Sunulmuyor
3 Islemleri " e - ozelligi tagiyan Personel Daire Bagkanhg: - -Mudar N o Jari Uyeleri
8 ™ degerlendirilmesi Kapsaminda adaylar -ALES Sonug Basgkanhgi veya Yardimeist Daire Bagkanligi,
2 g olusturulmasi Belgesi, Fakiilte Dekanhgi Strateji Gelistirme
] S - Niifus Ciizdan Daire Bagkanlid
Sureti, Fotograf
3
-Memur.
0 Akademik ve idari 657 Sayili Kanun . Giresun Universitesi —Yuksek(_)kul Kullanilan izin -
S PR . N Akademik ve . o . i N Sekreteri, o " " Surekl
o3 Izin Iglemleri personelin yillik, Ki idari Personel Personel Daire Bagkanhg, Izin Formu Personel Igleri “Madar Ozliik Dosyada - 15 Giin 1Gin i Sunulmuyor
© S ve mazeret izin iglemleri de 102-104-105) Personel Igleri Saklanir.
5 Yardimcisi
IS
a
N
2
4 Giresun
Universitesi . -Memur.
p Akademik -Yiksekokul .
. At T Onlisans ve " (T e B : P : : Yiiksekokul
© S Akademik Egitim-Ogretim siiresi Lisans Egitim- Personel, Giresun Universitesi Ogrenci ~ Ogrenci Sekreteri, Kurulu, Ogrenci ~ 1Ay 1Ay 1 Sunulmuyor
a 3 Takvim icinde planlama yapilmasi Oaretim ve Snav Fakiilte isleri Daire Bagkanhg Isleri -Mudur isleri D 93 X
I gY" Ogrencileri Yardimcisi s - Bgk.
o 6netmeligi
o Madde 7
5
OSYM Sonug
OSYM tarafindan  Giresun OsYm _ Belgesi, Lise -Memur.
© Yii Universitesi Diplomasi, Ogrenim -
L ksekokulumuza Onlisans ve tarafindan Harci Dekontu -Yiiksekokul
By Kayit Kabul yerlestirilen 6grencilerin Lisans Egitim- Yiiksekokulum Giresun Universitesi Ogrenci Hizmet Bedeli’ Ogrenci Sekreteri, Ogrenci Isleri R 8 Gin 10 Giin 1 Sunulmuyor
bl islemleri ders kayitlarinin Oaretim ve Snav uza isleri Daire Bagkanhg Dekontu. Niifus isleri -Madar Daire Bagkanlig
E ogrencilik kaydi ile birlikte gre yerlestirilen Cuizdant Fclbtokopisi Yardimcisi

yapilmasi

Y
Madde 4

1‘2 Fotograf,
Ikametgah




Yiiksekogretim
Kurumu Karari,

Bakanlar Kurulu _Giresun Memur
© tara_flndap belirlenen gn:yersltesl Giresun Universitesi Ogrenci -Yiiksekokul
g 05 . niversite Yonetim Onlisans ve isleri Daire Baskanhg 5 " Sek :
> grenci . h S - . sleri Daire Baskanhg, grenci ekreteri, - -
o . Kurulunca kabul edilen Lisans Egitim- Ogrenciler o o H - Slari P, - 3 Gin 3 Giln 3 web
o Harg Bedeli - R Strateji Gelistirme Daire Isleri -Madur
© & gliz, bahar ve yaz Ogretim ve Sinav -
N Py : o o Baskanhig Yardimcisi
S yariyilinda 69 Y
= alinacak miktar Universite
£ Yénetim Kurulu
Karari
7
_Giresun
Universitesi Memur
- Egitim-Ogretim yili (Dhiisans ve ~Yiiksekokul
< |Danismanlarin baglama tarihi ile Ogretim Ogretim VESmav Bgrenciler . . Ogrenci Sekreteri, Ogretim 1Gan 1Gan 1 Gin web
% Belirlenmesi elemanlar 9'4. o 9 Isleri -Madar Elemanlan
E olarak gorevlendirilir. Madde 16 ve Yardimcisi
o Danigman
5 Yénergesi
=
8
Ogrenci Harc
. Giresun Miktarini Yatirmasi, Ogrenci
Universitesi Elektronik Ortamda Dar?l mar’\l
N Akademik takvimdeki Onlisans ve . . A . Ders Kaydinin P N S/ ’ e i N
2' Kayit tarihlerde ders kayit Lisans Egitim- Ogrenciler Giresun Universitesi Ogrenci Yapilip Danigmani Ogrenci Memur. Ogrenci Isleri - 10 Giin 10 Giin 2 web
=1 Yenileme islemlerinin yapilmasi gretim ve Sinav Isleri Daire Bagkanhg: Tarafindan Isleri SEIf;ZEk?\/Il(&IjUr Daire Bagkanlig
Q Yonetmeligi onaylanmasi Yardlmlc15|
] Madde 5 Belirtilen Surede
2 imzalanmasi
wn
—
9
Giresun Orenci
- - I, Universitesi ’ -
Ogrencinin en fazla iki 2 n Danigmani, Yuksekokul
:1 Kayit dénem mazeretinden Onllsan'sl ve e . Giresun Universitesi Ogrenci Dilekge, _Mazeret Ogrenci Memur. Yonetim Kurulu,
o Dondurma [ Lisans Egitim- Ogrenciler : S - Belgesi, Kayit B N e i N - - 2 Hafta 6 Sunulmuyor
o i : dolay: egitim-6gretime ara B Isleri Daire Bagkanhg: Isleri Yuksekokul Ogrenci Igleri
<Q @ Islemleri Ogretim ve Sinav Dondurma Formu N A -
N vermek istemesi Yénetmeligi Sekreteri ,Mudir Daire Bagkanhgi
« 9 Yardimcisi
al Madde 28
wn
=
10
_ Giresun
- bers Baska bir Yilksekogretim gniversites) i . Dilekee. Muafivet ) Boliim Bagkani, Yiiksekokul
< kurumuna kayith iken N Lo e : Giresun Universitesi Ogrenci L preKee aty Ogrenci Memur. Fakiilte Yénetim Kurulu,
© o uafiyetlerinin M . Lisans Egitim- Ogrenciler : S - Istegi Derslerin Ders B N . e i N - 2 Hafta 2 Hafta 1 Sunulmuyor
g =1 Yapilmasi almis oldugu derslerdeki Ogretim ve Sinav Isleri Daire Bagkanhgi ierigi, Transkript Isleri Sekreteri , Dekan Ogrenci Igleri
S . 3 s -
@ esdegerliligi Yénetmeligi Yardimcisi Daire Bagkanhig
5 Madde 31
—
1 ) Yiiksekogretim )
Ogrencinin talebi Kurumlan Ogrenci,
© dogr gitimini @ daki . . . Danismani, Yuksekokul Memur. Fakiilte
© o Yatay Geci aldigi programi bagka bir Onlisans ve Ogrenciler Giresun Universitesi Ogrenci _ Dilekge, Ders Ogrenci Memur. Yonetim Kurulu, Sekrete;i Dekan 3 A 3 A ~ Sunulmuyor
N 3 y Gegis Yiiksekogretim Lisans Diizeyinde 9 Isleri Daire Bagkanhg: Igerikleri, Transkript Isleri Yuksekokul Ogrenci Igleri Yardln;clsl Y Yy Y
3 ® kurumunda devam Yatay Gegis Sekreteri ,Mudir Daire Bagkanhgi
E ettirmek istemesi Esaslarina lligkin Yardimcisi

Yonetmelik




12

Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karari

Q - o . Ogrencilikle « . . L N .
3 o ile Yonetmelikteki Sartlar Yerine . " 9 e " - s " " . Ogrenci isleri Memuru Disiplin Kurulu, Ogrenci
N B} s s
[} o Getirmeyen Ogrencilere veya Kendi YOK%%::&?E Hareket ve Durum o Ba: kagﬁffnc' Isleri Daire Sikayet D':::fj;:'eya diger Ogrenci igleri Yiiksekokul Sekreteri , Isleri Daire Bagkanhgs,
5 8 Sorugturmalar Istekleri ile lligkilerini Kesme " o " s g 9 Miidir Yardimcisi ligi grenci
- i " Sergileyen Ogrenciler
Islemleri
13
© Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karar Giresun Universitesi
<Q . . i et . Si B . . . it
S 8, Qgrencl Kay_lt ile .Yonetme_l_ll‘(teku _Sartlan Yerme' Onlisans Ve Lisans P " Giresun Universitesi Ogrenci Igleri Daire " P ietart Ogrencl Isleri Memury,
= o Silme ve lligik Getirmeyen Ogrenciler veya Kendi st Ogrenciler Dilekce Ogrenci Igleri Yuksekokul Sekreteri , Sunulmuyor
~ o f Pl . Egitim-Ogretim Ve Sinav Bagkanh@i i
o @ Kesme Istekleri ile lligiklerini Kesme . Miidir Yardimcisi
- : Yonetmeligi Madde 29
islemleri
14
© 5018 Sayili Kamu Mali
©Q plah . .
S Ta§|rg|r Mal ihtiyag Bazinda Satin Alma Yonetim Kanunu, 4734. " Giresun Universitesi Strateji Geligtirme Sa_t‘m Alma Islemlerine Dair R . Strateji Geligtirme Daire
« islemleri ve Satin Islemlerinin Yapilmast Sayili ihale Kanunu, ilgili Tiim Personel Daire Baskanlis ilgili 3 istek Yi ligi Baskanhig: Sunulmuyor
5 Almalar s P Yonetmelikler ve s g Formu, Taginir iglem Fisi S 9
= Tebligler
15 2547 Sayih Yiiksek
Ogretim Kanunu ve 657
© Sayili Devlet Memurlan N
S P;Lsgr;zlmwggsllaen, Birim Personelinin Aylik Maaglan, Ek Kanunu Giresun Universitesi Personel Daire Dilekce, Personel Hareketleri Strateji Geligtirme Daire
joc] Yolluk Harcirah Ders Odemeleri, Fazla Mesai Tim Personel Bagkanlig, Strateji Gelistirme Daire ¢ 'Ona Belgesi Yiiksekokul ligi g1, Personel Sunulmuyor
5 - Ucretleri, Yolluk Harcirah iglemleri Baskanlig Y Belg Daire Bagkanligi
2 islemleri
16
< Birimlerin Egitim ve Uygulama
S Bakim Onarim Alanlarindaki Eksikliklerin ve Bakim Ogrenciler ve Tiim " .
@ - - - -
= islemleri Gerektiren Kisimlarinin Onarim Personel Yuksekokul Sekreterligi Sunulmuyor
B islemleri
17
© - - . Giresun Universitesi
< Py
S '5, Derse Devam Ogrencilerin Derslere Pevam Etmesi Onlisans Ve Lisans Dersi Veren Ogretim " n o " N Dersi Veren Ogretim Dersi Veren Ogretim
9 = - Zorunlulugu = " - Devam Gizelgesi Ogrenci igleri
= S Zorunlulugu Elemani ve Ogrenciler Elemani Elemanlar
wn
=
18
] Giresun Universitesi . « Boliim Baskanlan « " :
< 2 g
S g, Ders Programlari, Del:s Prpgra_mlan ve Smav_ Onlisans Ve Lisans Boliim Bagkanlari, Boliim Bagkanliginca o . . Memur. Yiksekokul O_grencu Isleri, Memu‘r.
9 o Sinavlar Tarihlerinin ilani ve Gerekli Egitim-Ogretim Ve Sinav Ogrenciler - Yapilmig Onayh Ders ve Ogrenci isleri Sekreteri . Madir Yuksekokul Sekreteri ,
& ® Gorevlendirmelerin Yapilmasi Yénetmeligi Sinav Programi Yardimeist Mudur Yardimeisi




19

©
54 . : : :
S Koruma Yuksekokul Binasi ~ 0g iler ve iresun Uni itesi Idari ~ Yuksekokul Idari Mali Igler Gilvenlik ~ Sunulmuyor
2 Guvenlik Giivenliginin Saglanmasi Tum Personel Mali Igler Daire Bagkanhgi Sekreterligi Daire Bagkanhgi Kuvvetleri Y
wn
=
©
(=]
o
wn
o
20
Faaliyet Raporlari, Mali
© Saydamlik ve Hesap 5018 Sayili Kamu Strateji Gelistirme
S n Birim Verme Sorumlulugu Mali Yénetimi ve " - . " Daire Bagkanhginin " L gt
N
Q g' Faaliyet Gergevesinde Hazirlanan Kontrol Kanunu, i¢ Paydaslar %Lﬁsgir:#:g:irztszl i::ﬁ?l: Faaliyet Raporu ;zt?;i‘:ﬁg: s[t)r:i::‘g:e:('::{me - 1Ay web
5 3 Raporu ve Birimin Bir Yillik Tasinir Mal s s 9 Hazirlama Rehberi 9 s 9
= Faaliyet G Yo ligi Ornek Sablonu
Gosteren Raporlardir.
21
Devlet Argiv
Hizmetleri
© Hakkindaki
S . . s Yonetmeligi . "
N
9  Arsiv . Birim Arsivinin N Madde Tum Personel - A.r§|vlenecek YUksekOlﬂJ! - - 1Yl Sunulmuyor
= Islemleri Hazirlanma Iglemleri Desimal Dosyalari Sekreterligi
I 30.31.32.33.
- Giresun

Universitesi Argiv
Uygulamalari




