T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI

Devlet Konservatuvari Miidirliagii

KAMU HiZMET STANDART TABLOSU

HIZMETIN
SIRA NO HiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)
1 Galiganlarin izin iglemleri 1-Izin Formu - . i 1 Giin
(Boliim Bagkani Onayl, Midiir Onayh, Mudiir icin Rektor Onayl)
Resmi Yazigmalar
2 (Kurum ici veya gergek'tuzel k|§|lerlt.e y.ap_llan Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 Gin
yazigmalar) (Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve
elektronik belge)
3 Resmi Evrak Kaydi Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 Giin
1- Ogrenci Dilekgesi
2- Transkript (Not Bilgileri ve Disiplin Durumu)
3- Onayli Ders igerigi
4 Yatay Gecis islemleri 4- Akademik Takvim G.U. Akademik
atay Gegls Islemierl 5- Konservatuvar Yonetim Kurulu Karari Takvimi
6- Sonug Bildirim (konservatuvar.giresun.edu.tr)
1- Ogrenci Dilekgesi
2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili Belge
5 Kayit Dondurma islemleri (Yonetmelikte istenilen belge) 1 Hafta
3- Yonetim Kurulu Karari
4- Bildirim Yazisi
5 Giin
6 Ders Kayitlari (Yariyill Kayitlar) 1- Ders Kayitlanma AE:::rl:w?kUlexir;Iitr?jé
belirtilen tarihlerde)
1- Ogrenci Dilekgesi
2- Not Durum Belgesi 5 Gin
7 Ders Muafiyetleri ve intibak islemleri 3- Mezun/ilisigi Kesilen Okula Ait Onayh Ders igerikleri (Egitim-Ogretim
4- Yonetim Kurulu Karari Yilinin ilk Haftasi)
5- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi
. . . . . 1- Ogrenci Dilekgesi ..
8 Ogrenci Belgesi Verilmesi 2- Ogrenci Kimligi 1 Giin
1. Ogrenci Dilekgesi
9 Askerlik Tescil islemleri 2- Ogrenci Belgesi Talep Dilekgesi 1 Giin




HIZMETIN

SIRA NO HiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
1- Se¢im Takvimi
. 2- Temsilci Segimi Aday Formu
10 Ogrenci Temsilcisi Segimi 3- Ogrenci Temsilcisi Segimi 4 Hafta
4- Segim Tutanag )
5- Seg¢im Sonuglarinin llani
11 Tek Ders Sinavi Ogrenci Dilekgesi 1 Hafta
Ek Sinavlar(l-1l) (Azami 6grenim siiresini kullanmisg, .
12 ancak mezun olamamig 6grencilere taninan Ogrenci Dilekgesi 6 Giin
sinavlardir.)
] 1- Ogrenci Dilekgesi (Sinav sonuglari ilanindan itibaren 5 giin iginde)
13 Sinav Sonucuna ltiraz 2- Dersten Sorumlu Ogretim Elemani 1 Hafta
3- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi
1- Ogrencinin Mazeretini Belirten Dilekgesi (Giresu: (c.];:ir:/ersitesi
14 Mazeret Sinavi Miiracaati 2- Mazeret Belgesi (Hastalik Raporu veya diger sebepler) Akademik Takviminde
belirtilen tarihlerde)
15 Mazeret Sinavlari ilgili Béliim Onerisi, Yénetim Kurulu Karari 5 Giin siire
16 Sinav Sonuglarinin Degerlendirilmesi ve ilami Ogrenci Bilgi Sistemi Akadergélfi:;ﬁz\élmmde
e 1- Dilekge ..
17 llisik Kesme Kayit Alma 5. Yénetim Kurulu Karari 2 Giin
Lo . 1- lligik Kesme Iglemleri ..
18 Mezuniyet Islemleri 2- Ogrenci Kimlik Karti iade 2 Gin
1- Lise Diplomasinin Asli veya Gegici Mezuniyet Belgesinin Asli
2- OSYS Sonuc Belgesi
3- Fotografli Niifus Ciizdan Fotokopisi
2 .. . i 4- lkametgah Belgesi
19 iOISeSm?;rilucuna Gore Yerlesen Ogrencilerin Kayit 5- 6 Adet 4,5x6cm Ebadinda Cekilmis Vesikalik Fotograf (Fotograflar 8 Giin
$ Kilik Kiyafet Yénetmeligine Uygun Cekilmig Olmalidir.)
6- Erkek Adaylar Igin Askerlik Subesinden Alinacak Askerlik Durum
Belgesi (Askerligini Yapmig Olanlar Igin Terhis Belgesinin Ash)
7- Ogrenci Bilgi Formu
20 Sinav Sonuglarinin ilani 1 Hafta

Ogrenci Bilgi Sistemi




SIRA NO

HiZMETIN ADI

iSTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

21

Burs islemleri (KYK, Rektorliik, Yemek, Kismi
Calisma, TEV)

1- Basvuru Formu (Ekli Belgeler)
2- Durumunu Gésterir Belge
3- Ikametgah Senedi

30 Giin

22

Gorev Siiresi Uzatimi (Dr. Ogretim Uyesi)

1- Boluim goriis yazisi
2- Konservatuvar Yonetim Kurulu Karari
3- Rektor Onayi

1,5ay

23

Q§rev Siirelerinin Uzatilmasi
(Ogretim yardimcilari)

1- Boliim Goriisii, Konservatuvar Yonetim Kurulu Karari, Rektor
Onayi (Ogretim Gérevlisi)

2- Boliim Onerisi, Miidiir Gériisii, Konservatuvar Yonetim Kurulu
Karari, Rektér Onayi (Aragtirma Goérevlisi)

1 Hafta

24

Maas

1- Odeme Emri Belgesi

2- Asgari Gegim indirimi Bordrosu
3- Maas Bordrosu

4- Banka Listesi

5- Personel Bildirim

6- Sendika

7- Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi

3 Giin

25

Ek Odemeler

1- Puantaj

2- Gesitli Odemeler Bordrosu
3- Odeme Emri

4- Ek Ders Yiikii Formu

5- Yénetim Kurulu Karar Ornegi

20 Giin

26

Satin alma

1- Ihale Onay Formu

2- Piyasa Arastirmasi Formu

3- ihale Teklif Formu

4- Muayene Kesin Kabul Formu
5- Taginir iglem Giris Fisi

6- Odeme Emri

10 Giin

27

Bakim-Onarim Hizmetleri

1- Ihale Onayi Belgesi

2- Piyasa Arastirmasi Formu

3- ihale Teklif Formu

4- Yapi igleri Teknik Daire Bagkanhg: Onayi
5- Muayene Kesin Kabul Formu

1-15 Giin
(Yapilan Kesif Ozetine
Gore)




SIRA NO

HiZMETIN ADI

iSTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI _(EN GEG)

28

Tasinir Mal Kayit-Kontrol

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

7 Giin

29

Yurt igi ve Yurt Disi Goérevilendirme

1- Dilekge
2- Yonetim Kurulu
3- Rektorlitk Onayi

7-15 Giin

30

Yurt igi Siirekli Gérev Yollugu

1- Dilekge

2- Aile Durum Bildirimi

3- Nakil Bildirimi

4- Personel Hareketleri Onayi

7 Giin

31

Yolluklar

1- Goérevlendirme Yazisi (Yurt igi veya Yurt Disi)

2- Yurt igi Gegici Gorevli Formu
3- Yurt Dig1 Gorevli Formu
4- Yatacak Yer Faturasi

5- Siirekli Yurt igi Gérev Yollugu Formu Maag Nakil Formu

2 Giin

32

Nakil

1- Atama Onay

2- ige Baglama Yazisi

3- Personel Nakil Bildirimi
4- isten Ayrilma Belgesi

3 Giin

33

Biitce Hazirlama

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

15 Giin

“Bagvuru 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
Telefon
Faks

e-posta

:Onder SU

: Konservatuvar Sekreteri
: Gure Yerleskesi

: 454 310 13 80

1454 310 13 19

: yesalp@hotmail.com

: Konservatuvar Sekreterligi

ikinci Miiracaat Yeri
isim

Unvan

Adres

Telefon

Faks

e-posta

:Mudurlik

: Ramazan SEVER
: Prof .Dr. (Miidiir)
: Gure Yerleskesi
: 0454 310 13 80

104543101319


mailto:yesalp@hotmail.com

