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S.No Hizmetin Tanımı Başvuruda İstenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma Süresi
1 Sınav Sonuçlarına İtiraz Not İtiraz Dilekçesi 15 Gün

2 Kayıt Yenileme (Mazeretli)

1-Dilekçe
2-Mazeret Belgesi
3-Ders Kayıtlanma Formu
4-Dekont

5 İş Günü 

3 Mezuniyet Sınav İşlemleri 1-Mezuniyet Sınav Başvuru Dilekçesi
2-Transkript 1 İş Günü

4 Kayıt Dondurma İşlemleri 1-Kayıt Dondurma Dilekçesi
2-Mazeret Belgesi 10 İş Günü

5 Öğrenci Değişim Programı  Başvuru İşlemleri 1-Başvuru Formu
2-Transkript 10 İş Günü

6 Muafiyet İşlemleri
1-Muafiyet Başvuru Dilekçesi
2-Onaylı Transkript
3-Onaylı Ders İçeriği

15 İş Günü

7 Staj İşlemleri 1-Zorunlu Staj Formu 15 İş Günü

8 Yaz Okulu Başka Üniversiteden Ders Alma İşlemleri 1-Yaz Okulu Ders Alma Dilekçesi
2-Onaylı Ders İçerikleri 7 İş Günü

9 Özel Öğrenci Başvuruları (Gelen)
1-Dilekçe
2-İlgili Üniversitenin Senato veya YK Kararı
3-Ders Kayıtlanma Formu

7 İş Günü

10 Özel Öğrenci Başvuruları (Giden) 1-Dilekçe
2-Mazeret Belgesi 7 İş Günü

11 Yatay Geçiş İşlemleri (Gelen)

1-Yatay Geçiş Başvuru Formu
2-LYS Sınav Sonuç Belgesi
3-Onaylı Transkript
4-Onaylı Ders İçeriği
5-Vesikalık Fotoğraf
6-Disiplin Ceza Durumunu Gösterir Belge

20 İş Günü

12 İzin İşlemleri 1-İzin Formu                                                         
2-Sağlık Raporu 1 İş Günü

13 Görev Süresi Uzatma (Öğretim Görevlisi)
1-Dilekçe                                                         2. 
Bölüm Başkanlığının Yazısı                                              
3-Görev Süresi Uzatma Formu                                      

1 Ay
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14 Görev Süresi Uzatma (Dr. Öğretim Üyesi)
1-Dilekçe                                                          2. 
Bölüm Başkanlığının Yazısı                                                 
3-Faaliyet Raporu

2 Ay

15 Emeklilik Talepleri
1-Dilekçe                                                         2. 
Bölüm Başkanlığının Yazısı                                                 
3-Vesikalık Fotoğraf (2 adet)

1 İş Günü

16 Askelik Süresince Aykısız İzin
1-Dilekçe                                                         2. 
Bölüm Başkanlığının Yazısı                                                      
3-Sevk Belgesi

1 İş Günü

17 Yurtiçi ve Yurtdışı Görevlendirme

1-Dilekçe                                                           
2. Bölüm Başkanlığının Yazısı                       
3.Davet Mektubu veya Kabul Yazısı            
4.Faaliyet programı                                           
5. Sunulacak Bildirinin Tam veya Özet Metni

1-30 Gün

18 Ders Görevlendirmesi Bölüm Başkanlığının TalepYazısı 7-15 Gün

19 Doğum Sonrası Aylıksız İzin
1-Dilekçe                                                         2. 
Bölüm Başkanlığının Yazısı                             3-
Doğum Raporu 

5 İş Günü 

20 Akademik ve İdari Personelin Öğrenim Durumundaki 
Değişiklikler

1-Dilekçe                                                          2-
Öğrenim Belgesi Aslı veya Onaylı Sureti                                                     
3. Bölüm Başkanlığının Yazısı

1 İş Günü

21 Akademik ve İdari Personelin Askerlik Hizmeti Sonrası İşlemi
1-Dilekçe                                                         2. 
Terhis Belgesi                                                 3-
Bölüm Başkanlığının Yazısı  

1 İş Günü

22 Akademik ve İdari Personelin Doğum Yardımı İşlemi

1-Dilekçe                                                         2. 
Doğum Yardımı Başvuru Formu                    3. 
Doğum Raporu                                             4. 
Nüfus Kayıt Örneği                                         5-
Bölüm Başkanlığının Yazısı  

1 İş Günü

Form No: F24/TBMYO/24

İlk Müracaat Yeri : Teknik Bilimler MYO-Yüksekokul Sekreterliği İkinci Müracaat Yeri : Teknik Bilimler MYO-Yüksekokul Müdürlüğü
İsim : Hacı Dursun SARIDOĞAN İsim : Doç. Dr. Murat ÇOLAK
Unvan : Yüksekokul Sekreteri Unvan : Yüksekokul Müdürü
Adres : Bayburt Üniversitesi Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu Adres : Bayburt Üniversitesi Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu
Tel. : 211 11 53 Tel. : 211 11 53
Faks : 211 11 27 Faks : 211 11 27

NOT : Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede 
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