GUMUSHANE UNGVERSITESI SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU HiZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN TAMAMLANMA

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1-ilgiliden Dilekge

1 Akademik Personelin 2-Davet Yazisi Yolluksuz ve Giindeliksiz 2 Giin,

Gorevlendirilmesi 3- 7 Giline Kadar Dekan /Miidiir Onay1 ,15 Giine Kadar Rektér Onay1 ve Giindelikli Yolluklu Ise Yolluklu ve Giindelikli 15 Giin
flgili Yonetm Kurulu Karar1 Rektér Onay1
657 Sayili DMK'nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107,108 . Md.Gdre,
. ) 1- Yillik Izinlerde Izin Formunun Doldurulmast,

2 Personel Izin Islemleri 2- Hastalik [zinlerinde Raporun Dk./Mid.Génderilmesi, 1 Giin
3- Mazeret Izinlerinde Dilekge ve Izin Formunun Doldurulmasi,
4- Ucretsiz Izinlerde Ise Dilekge Ile Bagvurulmasi Yeterlidir.

. L 1- Ilgiliden Alinan Dilekge

3 Askerlik Tecil Istegi 2- Askerlige Sevk Tehir Teklif Formu. 1 Giin
3- Hizmetine Thtiyag Duyulan Personel Formu .

4 Bilgi Edinme istegi Ilgiliden Alinan Dilekge 15 Giin

5 lisik Kesme 1- K.er}di.istegiyle Ayriliyorsa Dilekge N - . 10 Giin
2- Disiplin Kurallarina Aykir1 Hareketten Ilisik Kesiliyorsa Yo6netim Kurulu Karart.
1- Personel Atama Onay1

. . 2- Personel Nakil Bildirimi veya ilisik Kesme Yazis1. 3 Gii
6 Personel Nakil Islemleri - Ise Baslama | 3- Personelin Isten Ayrilma Yazisi. un
va Isten Ayrilma 4- Personelin Goreve Baglma Yazisi.

7 Personel Calisma Belgesi 1- Dilekge 1 Saat
1- Dilek

8 | Personel Kimlik Kart1 2. K;n:IiT(eTalep Formu 1 Saat

- . 1- Dilekge .
9 | Personel Emeklilik Talepleri 2-6 Adet Fotograf 1 Giin
10 'SGK ise Giris Personel Islemleri 1- Kurum Web Sitesi Ise Giris Bildirgesi Diizenleme 1 Saat




11  |SGK Isten Ayrilan Personel islemleri 1- Kurum Web Sitesi Isten Ayrihig Bildirgesi Diizenleme 1 Saat

1- Odeme Emri Belgesi
2- Asgari Gegim Indirirmi Bordrosu
3- Banka Listesi
4- Kefalet Kesinti Listesi
5- Ozel Sigortas1 Olanlar I¢in Banka Dekontu
. . 6- Personel Bildirimi .
12 Maas Islemleri 7- Sendika Kesinti Listesi > Gin
8- Ik Defa Géreve Baslamalarda Goreve Baslama Yazist
9- Gérevden Ayrilanlar i¢in Gorevden Ayrilis Yazist
10- Naklen Atamalarda Personel Nakil Bildirimleri Atama Onay1 11-
flk Atamalarda ve Gérev Yeri Degisikiligine Tlgili Beyannameler 12 -

Terfi Onaylar1 (Otomatik Terfilerde Onay Aranmaz)

1- Puantaj Cetveli
2- Cesitli Odemeler Bordrosu
3- Odeme Emri
13 Ek Odemeler 4- Ek Ders Yiikii Formu 10 Giin
5- Yénetim Kurulu Karar Ornegi
6- Gorevlendirme Onaylart
7- Saat Bag1 Odenecek Fazla Calisma Ucretini Gosterir Onay

1- Thale Onay Belgesi
2-Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli
3- Piyasa Arastirma Tutanag: (22 d)
14 Satin Alma 4- Thale Teklif Formu 15 Giin
5- Fatura
6- Muayene Kesin Kabul Formu
7- Tasinir Islem Fisi

1- Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati (Yurt igi Yurt Dis1)
Yometim Kurulu Karar1 ve Rektér Onayi.

2- Yurt i¢i Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

3- Yatacak Yer Temini i¢in Odenen Ucretlere iliskin Fatura

4- Siirekli Yurt I¢i Gérev Yollugu Bildirimi

5- Atama Onaylar1

6- Ucakla Yapilan Seyahatlarda Ugak Bileti

7- Gorevine Ait Mesleki ve Sihhi Yeterliliklerin Tespiti veya Kurumlarinca

15 Yolluklar 3 Giin

Goriilecek Liiziim Uzerine Sinav I¢in Gonderilenler Sinava veya Kursa



Idari Faaliyet Raporu

Katildigini1 Gosterir Belge

8- Kurs, Yarigsma vb. Toplu Yapilan Seyahatlere Toplu Seyahatler Yolluk
Bildirim (18 Ornek Nolu Bildirim)

9- Yurt i¢i Gegici Gérev Yolluklarimin Avans Olarak Odenmesi Halinde Gorevlendirme

Yazist veya Harcama Talimati.

Her Bir Harcama Birimine Ait Birim Faaliyet Raporlari

16 Mart Ay1
) 1- Evlenme Yardimi I¢in Aile Ciizdan1 Fotokopisi veya Niifiis
17 Evlenme Dogum ve Oliim Yardimlari | Kayit Ornegi 2- Dogum Olayinda, Dogum Raporu, 1 Giin
3- Oliim Yardiminda,Dilekge Olii Dogan Cocuklar I¢in ise Oliim Raporu
18 |Ulastirma ve Haberlesme Giderleri 1- Yurt I¢i ve Yurtdis: Sehirleraras: Telefon Goriisme Bedellerinin Resmi-Ozel 1 Giin
Ayrimini Gosterir Kullanicinin Beyanina Dayali Onaylannig Fatura
19 Elekirik , Su Tiiketim ) "
Giderleri 1- Fatura 1 Giin
20 Bitge Hazirlama 1- e-Biitce Sisteminde Olusturulan ,Gider Cetvelleri-Gelir Cetvelleri. Haziran Ay
1- Onay Belgesi
21 DMO'dan Yapilacak Alimlarda 2- Fatura 15 Giin
3- Muayene Komisyon Kabul Tutanag:
4- Taginir Islem Fisi
22 Etik Sozlesme 1- Etik Sézlesmenin Diizenlenmesi 30 Dak.
1- Dilekge
23 |Mazeret Sinavlari 2- %Iastahk Rapor veya Mazeretini Gosterir Yazi.( Giimiishane Unv. Smnav Bitiminden itibaren 10 Giin igin
Onlisans Lisans Smav Ydnetmeligi Madde 22' ye Gore )
24 Smav Sonuclarina itiraz 1- Dilekge ) ) Slnavlan.n. Aglklandlgl Tarihten
2- Gilimiishane Unv. Onlisans Lisans Sinav Yonetmeligi Madde 26' ya Gore Itibaren 7 Giin
1- Sec¢im Takvimi
2- Temsilci Se¢imi Aday Formu
25 | Ogrenci Temsilci Se¢imi 3- Ogrenci Temsilci Segimi

Kasim Ay Igerisinde 5 Giin



4- Se¢im Tutanagi
5- Se¢im Sonuglarmin ilan

1- Ogrenci Dilekgesi
2- Transkript
3- Onayl Ders Igerigi

26 Yatay Gegis 4- Akademik Takvim 15 Giin
5- Yonetim Kurulu Karart.
6- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazis
{
1- Kayit Dondurma Talep Dilekgesi Giimiishane Unv.Onlisans-Lisans Smav
27  Kayit Dondurma Islemleri 2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile Ilgili Belge Yonegl}eh%r}m 3914 ? M]a)dqelerme
3- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi ore grenct 1y ?H aire
Baskanlig
1- Ders Kayit Formu Giimiishane Unv. Onlisans-Lisans
28  |Ders Kayitlari 2- Har¢ Dekontu Sinav Yo6netmeliginin 15.Maddesine
Gore Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
) 1- Giimiishane Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Sinav Yonetmeligine Gére 15 Giin
29 Sinav Sonuglarin Degerlendirilmesi ve Ilan1
1- Ogrenciye Ait Dilekge
| 2- Not Durum Bilgisi
30 |Ders Muafiyetleri 3- Mezun/ [lisigi Kesilen Okula Ait Onayli Ders 15 Giin
Igerikleri 4- Yonetim Kurulu Karari
5- Ogrenciye Geri Bildirim
31 | Ogrenci Askerlik Tecil islemleri L Elf G Bglge3| Talep Dilekgesi 1 Giin
2- Ogrenci Belgesi
s 1- Dilekge .
32 llisik Kesme 2- Giimiishane Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Smav Y&netmeliginin 41. Maddesine Gére 7 Giin
33 |Stajlarin Degerlendirilmesi 1- Staj Komisyonu 2 Hafta

| 2- Staj Dosyas1




1- Staj Yapacak Ogrenciler Hangi Meslek Yiiksekokulunda
Oldugunu Gosterir Belge

2- Ogrencinin Staj Yapmak Istedigini Gosterir Bagvuru Belgesi. 30 Giin

3- Ilgili Okulun Staj ve Egitim Komisyonundan Aldig1 Resmi Yazi

4-2 Adet Fotograf

5- Staj Kabul Formu

34 | Ogrenci Stajlar1

I-Dilskge ;
36  |Kurullar 1- Birimlerden Gelen Talepler 3 1 Giinii
37 Ogrenci Damigmanhik Hizmetleri 1- Mevzuat Geregi Stirekli
38  |Ders Igerikleri 1- Ogrenci Dilekgesi 1 Saat
39  |Evrak Kayit 1- Yazi,Resmi,Belge ve Bilgi Vb. 1 Giin
40  |Kurum Dis1 Yazigmalar 1- Kurum Dig1 Bilgi ve Goriis Talepleri 1 Hafta
41  |Maas ve Haciz Belgesi Istegi 1- ilgiliden Dilekge 1 Saat

1-Tasmir Islem Fisi )
42 | Tasinir Mal Kayit-Kontrol 2- Depo Takibi I¢in Tasinir Islem Cikis Fisi 3 Giin
4- Envanter (Demirbas) Y1l Sonu Sayimi

Not:Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru 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 Yiiksekokul Sekreterligi Ikinci Miiracaat Yeri Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii
Isim Halil SEKER Isim Dr. Ogr. Uyesi Hakan AVCI

Unvan Yiiksekokul Sekreteri Unvan Yiiksekokul Midiirti

Adres Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Adres Giimiishane Uni.SHMYO Miidiirliigii

Tel 456 233 1149 Tel 456 233 1149




Faks 456 233 1156 Faks 456 233 1156

E-Posta hseker@gumushane.edu.tr E-Posta hakan.avci@gumushane.edu.tr



mailto:hseker@gumushane.edu.tr

