TRABZON UNIVERSITESI
VAKFIKEBIR MESLEK YUKSEKOKULU HiZMET STANDARTLARI

Sira No

Hizmetin Adi

Basvuruda istenen Belgeler

Hizmetin Tamamlanma Siiresi (En Geg)

Akademik Personelin
Gorevlendirilmesi

1-ilgiliden Dilekge

2-Davet Yazisi

3-Yedi Giine Kadar Mudir Onayi,15 Gline Kadar Rektor Onayi ve
Giindelikli Yolluklu ise ilgili Yénetim Kurulu Karari Rektdr Onayi

15 is Guni

Personel izin islemleri

657 Sayih DMK'nun 99, 100, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108.
maddelerine gore,

1- Yillik izinlerde izin Formunun Doldurulmasi,

2- Hastalik izinlerinde Raporun Dk./Miid. Gonderilmesi,

3- Mazeret izinlerinde Dilekge ve izin Formunun Doldurulmasi,

4- Ucretsiz izinlerde ise Dilekce ile Basvurulmasi Yeterlidir.

15 is Guni

Askerlik Tecil istegi

1- ilgiliden Alinan Dilekce
2- Askerlige Sevk Tehir Teklif Formu
3- Hizmetine ihtiya¢ Duyulan Personel Formu

11is Ginu

Bilgi Edinme istegi

ilgiliden Alinan Dilekge

1 Hafta

ilisik Kesme

1- Kendi istegiyle Ayriliyorsa Dilekce

2- Disiplin Kurallarina Aykiri Hareketten ilisik Kesiliyorsa Yénetim Kurulu
Karari

2 Hafta

Personel Nakil islemleri -
ise Baslama ve isten
Ayrilma

1- Personel Atama Onayi

2- Personel Nakil Bildirimi veya ilisik Kesme Yazisi.
3- Personelin isten Ayrilma Yazisi.

4- Personelin Goéreve Baslama Yazisi.

3is Gini




Sira No Hizmetin Adi Basvuruda istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma Siiresi (En Geg)
7 Personel Calisma Belgesi | 1- Dilekce 15 Dakika
1- Dilekge
8 Personel Kimlik Karti oo 1 Saat
2- Kimlik Talep Formu
Personel Emeklilik 1- Dilekge o
9 Talepleri 2- 6 Adet Fotograf 115 Gnd
1- Akademik Personel icin Temmuz Ayi icerisinde 1 Adet Fotograf
10 Sicil islemleri 2- idari Personel icin Aralik Ay icerisinde 1 Adet Fotograf. 11 Gunu
SGK ise Giris Personel _
11 i : 1- Kurum Web Sitesi Ise Giris Bildirgesi Diizenleme 10 Dakika
Islemleri
12 SGK I§ten_Ayr|Ian‘ 1- Kurum Web Sitesi Isten Ayrilis Bildirgesi Diizenleme 10 Dakika
Personel Islemleri
1- Odeme Emri Belgesi
2- Asgari Gec¢im indirimi Bordrosu
3- Banka Listesi
4- Kefalet Kesinti Listesi
5- QOzel Sigortasi Olanlar i¢in Banka Dekontu
. 6- P | Bildirimi ;
13 Maas Islemleri ersonet Briairimi 3 Is Gina

7- Sendika Kesinti Listesi

8- ilk Defa Géreve Baslamalarda Géreve Baglama Yazisi

9- Gorevden Ayrilanlar icin Gérevden Ayrilis Yazisi

10- Naklen Atamalarda Personel Nakil Bildirimleri Atama Onayi
11- ilk Atamalarda ve Goérev Yeri Degisikligine ilgili Beyannameler
12- Terfi Onaylari (Otomatik Terfilerde Onay Aranmaz)




Sira No

Hizmetin Adi

Basvuruda istenen Belgeler

Hizmetin Tamamlanma Siiresi (En Geg)

14

Ek Odemeler

1- Puantaj Cetveli

2- Cesitli Odemeler Bordrosu

3- Odeme Emri

4- Ek Ders Yiki Formu

5- Yénetim Kurulu Karar Ornegi

6- Gorevlendirme Onaylari

7- Saat Basi Odenecek Fazla Calisma Ucretini Gdsterir Onay

1is Gini

15

Satin Alma

1-ihale Onay Belgesi

2-Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli
3-Piyasa Arastirma Tutanagi (22 d)
4-ihale Teklif Formu

5-Fatura

6-Muayene Kesin Kabul Formu
7-Tasinir islem Fisi

11is Gini




1- Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati (Yurt ici Yurt Digi) Yonetim
Kurulu Karari ve Rektor Onayi.

2- Yurt ici Yurtdisi Gegici Goérev Yollugu Bildirimi

3- Yatacak Yer Temini icin Odenen Ucretlere iliskin Fatura

4- Sirekli Yurt i¢i Gérev Yollugu Bildirimi

5- Atama Onaylari

6- Ucakla Yapilan Seyahatlerde Ucak Bileti

16 Yolluklar Gorevine Ait Mesleki ve Sihhi Yeterliliklerin Tespiti veya Kurumlarinca 1ls Gund
Gorilecek Lizum Uzerine Sinav icin Génderilenler Sinava veya Kursa
Katildigini Gosterir Belge
8- Kurs, Yarisma vb. Toplu Yapilan Seyahatlerde Toplu Seyahatler Yolluk
Bildirim (18 Ornek Nolu Bildirim)
9- Yurt ici Gegici Gorev Yolluklarinin Avans Olarak Odenmesi Halinde
Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati.
Sira No Hizmetin Adi Basvuruda istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma Siiresi (En Geg)
17 idari Faaliyet Raporu Her Bir Harcama Birimine Ait Birim Faaliyet Raporlari Mart Ayl
. . 1- Evlenme Yardimi igin Aile Ciizdani Fotokopisi veya Niifus Kayit Ornegi
18 Evlznmle Dogum ve Olim 5 Dogum Olayinda, Dogum Raporu, 11is Ginu
Yardimlar 3- Oliim Yardiminda, Dilekge Olii Dogan Cocuklar icin ise Oliim Raporu
Ulastirma ve Haberlesme | 1- Yurt ici ve Yurtdisi Sehirlerarasi Telefon Gériisme Bedellerinin Resmi-Ozel C
19 . . . : 11s Gunu
Giderleri Ayrimini Gésterir Kullanicinin Beyanina Dayali Onaylanmis Fatura
g0 | Elektrik, Su Tketim 1- Fatura 1is Giini
Giderleri
21 Blitce Hazirlama 1- e-Blitge Sisteminde Olusturulan, Gider Cetvelleri-Gelir Cetvelleri. Haziran Ayl




DMOQ'dan Yapilacak

1- Onay Belgesi
2- Fatura

22 1is Gund
Alimlarda 3- Muayene Komisyon Kabul Tutanagi 2 bund
4- Tasinir islem Fisi
23 Etik S6zlesme 1- Etik S6zlesmenin Dizenlenmesi 10 Dakika
1- Dilekge
24 Mazeret Sinavlari 2- Hastalik Rapor veya Mazeretini Gésterir Yazi. ( Trabzon Universitesi Yariyilin Son Haftasi
Onlisans Lisans Sinav Yénetmeligi Madde 16' ya Gére )
1- Dilekce Sinavlarin Agiklandigi Tarihten itibaren
25 Sinav Sonuglarina itiraz 2- Trabzon Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi 7 Gun
Madde 24' e Gore
Sira No Hizmetin Adi Basvuruda istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma Siiresi (En Geg)
1- Se¢im Takvimi
2- Temsilci Se¢imi Aday Formu
26 | Ogrenci Temsilci Secimi 3- Ogrenci Temsilci Se¢imi Kasim Ayi icerisinde 3 is Giini
4- Segim Tutanagi
5- Secim Sonuglarinin ilani
1- Ders Kaydi
o Trabzon Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi Madde .
27 Bitinleme Sinavi 17' ye Gére CC Harf Notunun Altindaki Dersler icin Sinavda 100 Uzerinden Her Yariyilin Sonunda En Cok Iki Dersten
45 Almak Zorunludur.
1- Ogrenci Dilekcesi
2- Transkript - N .
3- Onavli Ders icerigi Trabzon Universitesi Onlisans- Lisans Sinav
28 Yatay Gegis Y serie Yonetmeliginin 11. Maddesine Goére

4- Akademik Takvim
5- Yonetim Kurulu Karari
6- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi




Trabzon Universitesi Onlisans ve Lisans

1- Kayit Dondurma Talep Dilekgesi Cee e ol
: . - Egitim Ogretim Yonetmeliginin 30.
29 Kayit Dondurma Islemleri | 2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile llgili Belge . .oy e
-y . . Maddelerine Gére Ogrenci Isleri Daire
3- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi .
Bagkanhgi
Trabzon Universitesi Onlisans ve Lisans
1- Ders Kayit Formu sitim Ogreti 5 igini
30 Ders Kayitlar: Yy Egitim Ogrgtlm Y'<.)nej(.r11ellg|.n.|n o
2- Harg Dekontu 12.Maddesine Gore Ogrenci Isleri Daire
Bagkanhgi
Sira No Hizmetin Adi Basvuruda istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma Siiresi (En Geg)
31 Sinav Sonuglarinin 1- Trabzon Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeliginin 14.| Sinav Takviminin Bitiminden Sonraki 3 is
Degerlendirilmesi ve ilani | Maddesine Gére Guna
1- Ogrenciye Ait Dilekge Birinci Sinifa Kesin Kayit Yaptiran
2- Not Durum Bilgisi Ogrenciler Egitim- Ogretim Yilinin ilk
32 Ders Muafiyetleri 3- Mezun / llisigi Kesilen Okula Ait Onayli Ders Igerikleri Hafta5| '[l.’a.bzq.ann!versil.tem Onlfar?s ve
4- Yonetim Kurulu Karari Lisans Egitim Ogretim Yonetmeliginin
5- Ogrenciye Geri Bildirim 11.Maddesine Gére Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi
o) i i i 1- Ek G Belgesi Talep Dilekgesi .
33 ‘Ogrenu.AskerIlk Tecil " .8 . p ¢ 1is Gini
Islemleri 2- Ogrenci Belgesi
1- Dilekce
34 ilisik Kesme 2- Trabzon Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeliginin Her Zaman

34. Maddesine Gore




Stajlarin 1- Staj Komisyonu
35 5 . . 2 Hafta
Degerlendirilmesi 2- Staj Dosyasi
1- Staj Yapacak Ogrenciler Hangi Meslek Yiiksekokulunda Oldugunu Gosterir
Belge
36 Bgrenci Stajlar 2- .O'g'r'encinin Staj .Yapmva?k' istedié'ini Gosterir Ba§vi,|ru Belgesi. 30 is Ginii
3- llgili Okulun Staj ve Egitim Komisyonundan Aldigi Resmi Yazi
4- 2 Adet Fotograf
5- Staj Kabul Formu
. Hizmetin Tamamlanma Siiresi
Sira No Hizmetin Adi Basvuruda Istenen Belgeler (En Geg)
Bretim Elemani Gorev 1- Dilekge 1 Hafta 2547 sayili Kanunun
37 g \ 2- ilgili B8limiin Uygunluk Yazisi 31,32,33. Maddelerindeki Sire
Siresi Uzatilmasi o .
3- Yonetim Kurulu Karari Tamamlandiginda
38 Kurullar 1- Birimlerden Gelen Talepler 3is Gini
Ogrenci Danismanlik .. o
39 . . 1 - Mevzuat Geregi Sarekli
Hizmetleri
40 Ders icerikleri 1- Ogrenci Dilekgesi 10 Dakika
41 Evrak Kayit 1- Yazi, Resmi, Belge ve Bilgi Vb. 11is Gini
42 Kurum Disi Yazismalar 1- Kurum Disi Bilgi ve Gorus Talepleri 15 is Gini
43 Maas ve Haciz Belgesi istegi| 1- ilgiliden Dilekce 1 Saat
1-T islem Fisi .
44 Tasinir Mal Kayit-Kontrol asinir i'em Hisl 7 Is Glna

2- Depo Takibi icin Tasinir islem Cikis Fisi 4- Envanter (Demirbas) Yil Sonu Sayimi




Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin digsinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmamasina ragmen hizmetin belirtilen siirede

tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine basvurunuz..

ilk Miiracaat Yeri

Yiksekokul Sekreterligi

ikinci Miiracaat Yeri

Besikdlizii Meslek Yiiksekokulu

isim Mustafa GELIR isim Dr. Ogr. Uyesi Soner DEMIRTAS

Unvan Yiiksekokul Sekreteri Unvan Yiiksekokul Mudiri
TRU Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Cumhuriyet TRU Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu

Adres Mahallesi Cezaevi Caddesi Saglik Sokak No:2 Adres Cumbhuriyet Mahallesi Cezaevi Caddesi Saglik
Vakfikebir Trabzon Sokak No:2 Vakfikebir Trabzon

Tel 0462 841 7363 Tel 0462 841 7363

Faks 0462 841 7364 Faks 0462 841 7364

e-Posta e-Posta sonerdemirtas@trabzon.edu.tr




