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KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN TAMAMLANMA SURES! (EN GEG)

HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER
) — A,A T-llgiiden Dilekce 2- Davet Yazis! 3- Yed: Gune Kadar Mudur Onay, 15 Gune Kadar Rektor
155 G
L |Akademik Personelin Géreviendirlimesi Onavi ve Giindelikli Yolluklu ise llgili Yénetim Kurulu Kara Rektér Onavi s Gund
2 |askerti Tecl Istegl 1 ilgiiden Alinan Dilekge 2. Askerlige Sevk Tehir Teklif Formu 3. Hizmetine Ihtiyag e
Duyulan Personel Formu
3 |silgi Edinme Istegi ilgiiden Alinan Dilekge 1 Hafta
4 Blitce Hazirlama 1- E-Butge Sisteminde Olusturulan, Gider Cetvelleri-Gelir Cetvelleri. Haziran Ayl

5 Biitiinleme Sinavi

1. Ders Kaydh 2. TRU Onlisans Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi Madde 17' ye Gore CC
Harf Notunun Altindaki Dersler igin 3. Sinavda 100 Uzerinden 45 Almak Zorunludur.

Her Yaryilin Sonunda

6 Ders Igerikleri

1- Orendi Dilekgesi

10 Dakika

7 Ders Kayitlart

1. Ders Kayit Formu 2. Harg Dekontu

TRU Onlisans- Lisans Egitim Ogretim Yonetmeliginin 12 Maddesine
Gére Ogrenci isleri Daire Baskanhigi

8 Ders Muafiyetleri

1. Ogrenciye Ait Dilekge 2. Not Durum Bilgisi 3. Mezun / llisigi Kesilen Okula Ait Onayli
Ders icerikleri 4. Yonetim Kurulu Karari Orenciye Geri Bildirim

Birinci Sinifa Kesin Kayit Yaptiran Ogrenciler Egitim- Oretim Yilinin lk
Haftasi TRU Onlisans- Lisans Egitim Ogretim Yonetmeliginin
11.Maddesine Gore Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

9 DMO’dan Yapilacak Alimlarda 1. Onay Belgesi 2. Fatura 3. Muayene Komisyon Kabul Tutanag 4. Taginir islem Fisi 1l Guni
1. Puantaj Cetveli 2. Cesitli Odemeler Bordrosu 3. Odeme Emri 4. Ek Ders Yk Formu

10 |Ek Odemeler 5. Yénetim Kurulu Karar Ornegi 6. Gorevlendirme Onaylari 7. Saat Basi Odenecek Fazla |1 Is Gint
Calisma Ucretini Gosterir Onav

11 Elektrik, Su Tiketim Giderleri 1-Fatura 1ls Gunu

12 Etik Sozlesme 1- Etik Sézlesmenin Diizenlenmesi 10 Dakika
1. Evlenme Yardimi igin Aile Ciizdani Fotokopisi veya Niifus Kayit Ornegi 2. Dogum

13 Evlenme Dogum Ve Olim Yardimlari Olayinda, Dogum Raporu, 3. Olim Yardiminda, Dilekge Oli Dogan Cocuklar igin ise 1l Gund
Olim Raporu

14 Evrak Kayit 1- Yazi, Resmi, Belge ve Bilgi Vb. 15 Gunii

15 idari Faaliyet Raporu Her Bir Harcama Birimine Ait Birim Faaliyet Raporlari Mart Ayt

16 |ligik kesme 1. Kendi Istegiyle Ayriliyorsa Dilekge 2. Disiplin Kurallarina Aykiri Hareketten llisik S ot
Kesilivorsa Yonetim Kurulu Karari

17 |liskKesme 1. Dilekge 2. TRU Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeliginin 29. Ve 34. Her Zoman

Maddelere Gére

18 Kayit Dondurma iglemleri

1. Kayit Dondurma Talep Dilekgesi 2. Kayit Dondurma Gerekgesi le llgili Belge 3
Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi

TRU Onlisans- Lisans Egitim Ogretim Yonetmeliginin 29. Maddesine
Gére Ogrenci isleri Daire Baskanligi

19 Kurullar 1- Birimlerden Gelen Talepler 3 s Guniu
20 Kurum Digi Yazigmalar 1- Kurum Disi Bilgi ve Gorus Talepleri 15 Is Gini
T Odeme Emri Belgesi 2. Asgar Gegim Indirimi Bordrosu 3. Banka Listesi 4. Kefalet
Kesinti Listesi 5. Ozel Sigortasi Olanlar igin Banka Dekontu 6. Personel Bildirimi 7.
21 Mazg lslemlert Sendika Kesinti Listesi 8. ilk Defa Goreve Baglamalarda Goreve Baglama Yazisi 9 315 Gt
Gorevden Ayrilanlar igin Gorevden Ayrilis Yazisi 10. Naklen Atamalarda Personel Nakil
Bildirimleri Atama Onayi 11. ilk Atamalarda ve Gorev Yeri Degisikligine llgili
12_Terfi Onavlari (Otomatik Terfilerde Onav Aranmaz)
22 Maag Ve Haciz Belges Istegl 1- ilgiliden Dilekge 1 Saat

23 Mazeret Sinavlar

1. Dilekge 2. Hastallk Rapor veya Mazeretini Gosterir Yazi. { TRU Onlisans Lisans Sinav
Yénetmeligi Madde 22' ve Gore )

Yariyilin Son Haftasi

24 Orenci Askerlik Tecll slemler 1. Ek G Belgesi Talep Dilekgesi 2. Ogrenci Belgesi 15 Guna
25 Brenci D: Hizmetlerl 1 - Mevzuat Geregi Stirekli

1. Staj Yapacak Ogrenciler Hangi Meslek Yiksekokulunda Oldugunu Gasterir Belge 2.
26 Ogrenci Stajlart Ogrencinin Staj Yapmak istedigini Gosterir Basvuru Belgesi. 3. ilgili Okulun Staj ve 30 I Gund

Egitim Komisyonundan Aldigi Resmi Yazi 4. 2 Adet Fotograf 5. Staj Kabul Formu

27 Ogrenci Temsllcl Segimi

1. Segim Takvimi 2. Temsilci Segimi Aday Formu 3. Ogrenci Temsilci Segimi 4. Segim
Tutanag 5. Secim Sonuclarinin ilant

Kasim Ayt Igerisinde 3 s Ginti

28 Ogretim Elemanlarinin Gdrev Siires Uzatilmas!

1. Dilekge 2. Iigili Bolimin Uygunluk Yazisi 3. Yénetim Kurulu Karari

1 Hafta 2547 sayili Kanunun 31,32,33. Maddelerindeki Siire

Taman

29 Personel Calisma Belgesi 1. Dilekge 15 Dakika
30  |Personel Emeklilik Talepleri 1. Dilekge 2. 6 Adet Fotograf 1 s Gunii
657 Sayil DMK'nun 99, 100, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108. maddelerine gore, 1
P " Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi, 2. Hastalik izinlerinde raporun mudiirlige .
R 1515 G
31 |Personellzin Islemleri gonderilmesi, 3. Mazeret izinlerinde dilekge ve izin formunun doldurulmasi, 4. Ucretsiz s Glind
izinlerde ise dilekce ile basvurulmasi veterlidir.
32 Personel Kimlik Kartt 1. Dilekge 2. Kimlik Talep Formu 1 Saat
- e - 1. Personel Atama Onayi 2. Personel Nakil Bildirimi veya llisik Kesme Yazisi. 3.
- 315 Gi
3 Personel Naki lslemleri - Ise Baslama Ve Isten Ayriima Personelin isten Avrilma Yazisi. 4. Personelin Géreve Baslama Yazisi. 5 Gund
1-ihale Onay Belgesi 2-Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli 3-Piyasa Arastirma Tutanagi (22 d) 4-
1lsG
34 [SatinAlma ihale Teklif Formu 5-Fatura 6-Muayene Kesin Kabul Formu 7-Tasinir islem Fisi 5 Gnd
35 SGK lge Giris Personel Islemleri 1- Kurum Web Sitesi ise Girig Bildirgesi Dizenleme 10 Dakika
36 SGK Isten Ayrilan Personel Islemleri 1- Kurum Web Sitesi isten Ayrilis Bildirgesi Diizenleme 10 Dakika

37 Sinav Itiraz

1. Dilekge 2. TRU Onlisans Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi Madde 24' e Gére

Sinavlarin Agiklandigi Tarihten Itibaren 3 Is Gunl icerisinde

38 Sinay D Ve llani

1- TRU Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeliginin 14. Maddesine Gére

Sinav Takviminin Bitiminden Sonraki 3 Is Guni

1. Akademik Personel igin Temmuz Ayi igerisinde 1 Adet Fotograf 2. idari Personel icin

icil I i 1isG
39 [Sicillslemleri Aralik Avi icerisinde 1 Adet Fotograf, s otnd
40 Stajlarin D 1. Staj Komisyonu 2. Staj Dosyas! 2 Hafta
41 |Tasiir Mal Kaytkontrol L-Tasinr fslem Fisi2- Depo Takibifin Tasimr slem Cki Fis 4- Envanter (Demirbas) vl i
Sonu Savimi
42 |Ulagtima Ve Haberlesme Giderler 1- Yurt ici ve Yurtdisi Sehirlerarasi Telefon Goriisme Bedellerinin Resmi-Ozel Ayrimint Lis Gong

Gosterir Kullanicinin Bevanina Davali Onavlanmis Fatura

43 Yatay Gegis

1. Ogrenci Dilekgesi 2. Transkript 3. Onayh Ders icerigi 4. Akademik Takvim 5. Ynetim
Kurulu Karari 6. Ogrencive Sonuc Bildirim Yazist

TRU Onlisans- Lisans Egitim Ogretim Yénetmeliginin 11. Maddesine
Gére Ggrenci Isleri Daire Baskanligi

44 Yolluklar

T. Gorevlendirme Yazis| veya Harcama Talimati (YOt 67 Yart Digi] Yonetim Kurdlu Karar
ve Rektdr Onayi. 2. Yurt igi Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi 3. Yatacak Yer Temini
i¢in Odenen Ucretlere iliskin Fatura 4. Sirekli Yurt igi Gérev Yollugu Bildirimi 5. Atama
Onaylari 6. Ugakla Yapilan Seyahatlerde Uak Bileti Gérevine Ait Mesleki ve Sihhi
Yeterlililerin Tespiti veya Kurumlarinca Gorilecek Lizum Uzerine Sinav igin
Gonderilenler Sinava veya Kursa Katildigini Gosterir Belge 7. Kurs, Yarisma vb. Toplu
Yapilan Seyahatlerde Toplu Seyahatler Yolluk Bildirim (18 Grnek Nolu Bildirim) 8. Yurt
igi Gegici Gorev Yolluklarinin Avans Olarak Odenmesi Halinde Gorevlendirme Yazisi

veva Harcama Talimat:

1ls Gund

Not: Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenme:

durumunda ilk miracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine bagvurunuz

i, eksiksiz belge ile basvuru yapiimamasina ragmen hizmetin belirtilen strede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazr hizmetlerin bulunmadiginin tespiti

Ik Miiracaat Yeri; Yiksekokul Sekreteri

Ikinci Maracaat Yeri; Yiksekokul Midiri

Isim: Ali SEN

Isim: Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU

Unvan: Yiksekokul Sekreteri

Unvan; Yiksekokul Mudurt

|Adres: Besikdiizii Meslek Yiksekokulu

Adres: Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu

Telefon Santral; 0462 455 4800

Telefon Santral; 0462 455 4800

Faks: 0462 871 7424

Faks; 0462 871 7424

E-Posta; alisen@trabzon.edu.tr

E-Posta; ekaroglu@trabzon edu.tr




