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EGE UNIVERSITESI
BERGAMA MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI FORMU

OGRENCI ISLERI

BERGAMA

MESLEK Y UKSEKOKULU,
1994

SIRA . . . HiZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER - .
NO SURESI (EN GEC)
1|Ogrenci Belgesi FR.37 Ogrenci Belgesi ve Transkript Bagvuru Formu 5 saat
2| Transkript FR.37 Ogrenci Belgesi ve Transkript Bagvuru Formu 5 saat
3|Askerlik Belgesi FR.04 EK-C2 Belgesi Bagvuru Formu 5 saat
Yo6netim Kurulu Kararindan sonra
4|Kayit Dondurma 1)Dilekce 2)Mazereti Bildiren Resmi Belge 1 Gln
5|Ders Ekleme - Ders Silme  |FR.05 Ders Degisiklik Formu 1 Gln
6[Ogrenci Saglk Karnesi 1)Dilek¢e 2)SGK Kaydina olmadigina Dair Belge 3) 1 Adet Fotograf 1 glin (SKS'ye gonderilir)
7|Bilgi Edinme Dilekce 30 is guni
Harg lcreti dekontu, elektronik ortamda (OBIS) ders segimi yapilmasi, kaydinin Akademik Takvimde belirtilen
8|Kayit Yenileme danismani tarafindan onaylanmasi ve 6grenci tarafindan formun imzalanmasi. sureler icerisinde
9|Ders Muafiyetleri Dilekce, muafiyet istedigi derslerin ders icerigi, transkript 2 hafta
Program koordinatdrlerince yapilmis Blim Bagkanligindan onayli ders ve sinav
10{Ders Programlari, Sinavlar |programi 15 gun
Akademik Takvimde belirtilen
11|Tek Ders Sinavi Dilekce sureler igerisinde
Akademik Takvimde belirtilen
12|Ek Sinav Hakki Dilekce sureler igerisinde
Ogrenci Disiplin Suglari Yonetmelikte belirtilen stireler
13|Sorugturmalari Sikayet Dilekgesi / Tutanak icerisinde
14|Saglik islemleri FR.39 Muayene istek Formu 5 saat
YOnetim Kurulu Kararindan sonra
15|Gegici Mezuniyet Belgesi 1)ilisik Kesme Belgeleri 2)Ogrenci kimligi 3)2 adet Fotograf 5 Gun




PERSONEL ISLERI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

=Y

Personel OzIiik isleri

Dilekce

1 Gln

Yurt ici ve Yurt Disi

Y.disi 14 giin - Y. Igi 7 giin

2|Personel Gorevlendirmesi  |Dilekge - Mazeret Belgeleri

3|Personel Alimi (Akademik) |Basvuru Belgeleri 15 Glin
4|Personel Alimi (idari) Basvuru Belgeleri 15 Glin
5|Gérev Suresi Uzatimi Dilekce (Faaliyet Raporu) 1 Hafta

MALI iSLER VE SATIN ALMA

SIRA . . : HIiZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEG)
1|Malzeme Alimi istek Belgesi 15 Glin (6denek varsa)
2|Fatura Odemeleri Fatura icmalleri 3 Giin (ilgili Birime gonderilir)
3|Personel Odemeleri Periyodik Olarak Siiresi iginde
4|Yatinm Biitgesi Hazirlama |Ust Makam Yazisi 10 Glin
5|Faaliyet Raporlari Ust Makam Yazisi 10 Glin
6|ic Kontrol E_ylem Plani Ust Makam Yazisi 10 Glin
Muhasebe Islem Fisi
7|Dizenleme Periyodik Olarak 3 Gun




AYNIYAT

SIRA . . . HiZMETIN TAMAMLANMA
ISTENEN BELGELER » .
NO HIZMETIN ADI SURESI (EN GEC)
Tiketim Malzemeleri Istek
1|Belgesi Yazili Talep 1 Gin
2|Zimmet isleri Periyodik Olarak 5 saat
KUTUPHANE
SIRA : . . HiZMETIN TAMAMLANMA
ISTENEN BELGELER » .
NO HIZMETIN ADI SURESI (EN GEC)
1|Kitap Talebi Ogrenci Kimligi 5 Dk.
Emanete Verilen Kitabin
2|iadesi 1-) Ogrenci Kimligi 2-) Odiing alinan kitap 3 dk.
BAKIM ONARIM
SIRA . . . HiZMETIN TAMAMLANMA
ISTENEN BELGELER - .
NO HIZMETIN ADI SURESI (EN GEC)
Teknik Servis Arizall Parga
1|Degisimi FR 232 Teknik isler Ariza Tespit Formu 3 gun igerisinde
2|Arizali Parga Tamiri FR 232 Teknik isler Ariza Tespit Formu 3 gun igerisinde
3|Bakim - Onarim FR 233 Teknik isler Bakim is Raporu 3 glin igerisinde




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine yada ikinci miracaat yerine

basvurunuz. ( FR.241 Sikayet Kayit Formu )
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