GUNEYSU FiziK TEDAVi VE REHABILITASYON YUKSEKOKULU

OGRENCI HIZMET STANDARTLARITABLOSU

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

SIRA NO |HIZMETi ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER BASVURULACAK PERSONEL/BIRIM (EN GEC)
1 |Ogrenci Belgesi £ G Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci 10 dk.
2. Kisi Beyani isleri)
2 Transkript Belgesi 1. Dilekge Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci 10 dk.
isleri)
1. Dilekce
3 Muafiyet islemleri 2. Onaylh Transkript Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci 1ay
3. Onayl ders igerikleri Isleri)
4 |Kayit silme islemleri L Gy Gy Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci 1 hafta
2. Kimlik karti isleri)
5 [Sinavdegerendime sonucuna traz |, by o Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci 2 hafta
islemleri isleri)
1. Ogrencibagvuru formu teslimi
6 Burs basvuru islemleri 2. Gelir durumunu gdsterir belge Mehmet Fatih EMiRALiOGLU (Ogrenci 1lay
3. Okuyankardes belgesi Isleri)
7 |Afislemleri L bl Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci lay
2. Transkript o
Isleri)
. . 1. Dilekce X 9 P . .
8 Mazeret sinavi islemleri R " Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci 1 hafta
2. Mazeretini belirten resmi belge isleri)
1. Dilekce X 9 e . .
9 Kayit Dondurma T . Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci 1 hafta
2. Mazeretini belirten resmi belge isleri)
Birim Web sayfasi “Sikayet ve oneriler” ligili
10 Ogrenci Bilgi Edinme-Sikayet 1. ligilinin bagvuru dilekgesi Ogrenci Danigmani 1-10 giin
Bolim Bagkani Madir
11 Ders igerikleri Talebi 1. Dilekge Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci 1 giin
Isleri)
12 Disiplin Cezasi Belgesi 1. Kisi Beyani Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci 10 dk.
Isleri)
13 Zorunlu Staj Yazisi (ilgili Sirketlere)|1. Kisi Beyani Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci 2 giin
Isleri)
PERSONEL HiZMET STANDARTLARI TABLOSU
SIRA NO HIiZMETi ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER BASVURULACAK PERSONEL RLZNELN T?g\?g'éé’;MA SURES
1. Goreve baslama Dilekcesi (Akademik Personel Bélim
Baskanligina)
2. Banka hesapnumarasi
3. Mal bildirimi formu
4. Naklen atanacaklar icin maas nakil bildirimi
5. Nufus cuizdan fotokopisi
6. Erkekpersonelicinaskerlikdurumunugésterirbelge
1 Personelin Géreve Baglama i§|em|er| I s e e VG Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci 15 giin

Sandlglna tabi galisanlar)

9.

10.
11.
12.
13.
14.

=

Etik S6zlesme Belgesi

Ikametgah Bildirimi

Aile YardimBeyannamesi

Aile Durum Beyannamesi

Nakil Bildirim Formu (Naklen atananlar)
llisik Kesme Belgesi (Naklen atananlar)
SGK Cikis Belgesi (Naklen atananlar)

Isleri)




1- Gorevden ayrilis dilekgesi (Akademik Personel Bolim
Baskanligina)

2- Rektorlikistenayrilis OLUR'u(Askere sevk, nakil,
ticretsiz izin, 6ltim raporu vb.) 3- Nakil Bildirim Formu

2 Personelin Gérevden Ayrilis Islemleri (NaKlen ayrilaniar) Kenan ENGIN (Ogrenci Isleri) 1 hafta
4- Calistigi son aya ait maas bordrosu
5- llisik Kesme Belgesi(Naklenayrilanlar)6- Mal Bildirim
Formu (Naklenayrilanlar)
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul 1. Gundem Maddeleri L - . .
g Yonetim Kurulu Kararlari 2. Konuile ilgili Dilekge ve Ekleri IR (ARANIARN (Vileeiela] SeiietE) gl
4 Naklen Tayin (Kuruma Gelenler) |1- Dilekce Ve Ekleri Hiiseyin KARAMAN (Yuksekokul Sekreteri) 3 gln
5 Yillik izin 1- ligilinin Talebi Hiiseyin KARAMAN (Yiiksekokul Sekreteri) 5 dk.
6 Hastalik izinleri 1. ligilinin Saglk Raporu Hiiseyin KARAMAN (Yuksekokul Sekreteri) 3-7 giin
DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekge,
2. Dogum Raporu.
ES NEDENIYLE
1. Dilekce
2. Esin Mazeretini Gosteren Belge
ASKERLIK NEDENIYLE
1. Dilekce
7 Ucretsiz izinler 2. Askere SevkBelgesi Hiiseyin KARAMAN (Yiiksekokul Sekreteri) 3-7 giin
YAKININ HASTALIGI
1. Dilekce
2. YakininHastaligini Gosterir Saglhk Raporu
OLUM NEDENI
1. Dilekce
SENDIKA GOREVi NEDENiYLE
1. Dilekce
2. Sendikanin Talep Yazisi
1. Dilekce
e . 2. llisik kesme belgesi - N .
8 Istifa Islemleri " Hiiseyin KARAMAN (Yiiksekokul Sekreteri) 1ay
3. Mal beyannamesi
4. Kurumkimlik karti
9 Galisma Belgesi istegi 1. Personelin dilekgesi. Hiiseyin KARAMAN (Yiiksekokul Sekreteri) 30 dk.
1. Dilekge
2. Evlilik ciizdan fotokopisi
Personelin Medeni Durum, Soyad1 [3. Niifus ciizdan fotokopisi L . .
10 |pesisiklik islemleri 4. Kendiistedi lead, soyad degisikligine dair IR CCARANIAR (Ve aliall Sty Al
mahkeme karari.
5. Bosanmailami
1. Dilekce (Akademik Personel BolimBagkanligina)
Yurt Disi Ve Yurt igi Gegici 2. Yurticive Yurtdisi Gérevlendirme Formu Lo . - .
Ll Gorevlendirme 3. Davet mektubu ve terciimesi (Yurt disiise) e (ARAIAR (s e Selseim) 2loty
4. Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
2547 Sayili Kanunun 40/A 1. ligili birime teklif yazisi. - g g .
L2 Md.Uyarinca Ders Gorevlendirmesi |2.  Iigili birimden uygun gériis yazisi. BolipiBastaphojlbiuduy 2loty
1. llgilinin dilekgesi
. |2, Mezuniyet belgesi.
13 65‘2 Snacy;“c";ar"e”':::j,m:ddes‘ 3. Ozgegmis B6lum Baskanligi Madir lay
yan M ! 4. T.C.nifus clizdaninin fotokopisi
5. Banka hesapno
o A 1. Sendikaya lye olanlaricin sendika tyelik formu P . q .
14 Sendikal Faaliyetler 2. Sendikadanistifaedenlericin cekilme formu Hiiseyin KARAMAN (Yiiksekokul Sekreteri) 1 gun
15 Dogum Yardim & Saflls e Hiiseyin KARAMAN (Yiiksekokul Sekreteri) 1is glnu
2. Dogum raporu
16 Oliim Yardimi PEIDEIL e Hiiseyin KARAMAN (Yksekokul Sekreteri) 1is gind

2. Defin belgesi




Karsilanmasi

Mal ve hizmetin teslimi tutanagi,

17 Maas (Bordo) Talebi 1. Iigilinin talebi Mehmet Fatih EI\{IiRALiOGLU (Ogrenci 15 dk.
Isleri)
1- Yiksekokul Yénetim Kurulu karari,
. ST . 2- Gorevlendirme onayiveyaHarcamatalimati, 3- Sahis
18 x[ltuf'iGl:acl'efi‘”e"le"d"me dilekgesi, Mehmet Fatih EMIRALIOGLU (Ogrenci 2is ginii
g 4- Gidig-Doniis Bileti veya Rayic Belgesi Isleri)
5-  Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
1- Yiksekokul Yonetim Kurulu karari,
2- Gorevlendirme onayiveyaHarcamatalimati, 3- Sahis
Yurt Disina Gegici Gorevlendirme |[dilekgesi, L . " P
19 Yolluk Islemleri 4 Gidis-Dénis Bileti Hiiseyin KARAMAN (Yuksekokul Sekreteri) 2 is glind
5- Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi, 6- Vizeli
Pasaport On yiizii fotokopisi
- e T . |1- AtamaveyaEmeklilikonayi2- Harcamatalimati, L . " P
20 Siirekli Gorev Yollugu Odemeleri 3 Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi, Hiiseyin KARAMAN (Yuksekokul Sekreteri) 2 is glind
21 Tasinir Mal islemleri 1. Istek Belgesi (ilgilinin Sorumlu Oldugu Birim Y etkilisine) Hiiseyin KARAMAN (Yiiksekokul Sekreteri) 1 gin
Tt 1. Sorumlu birimine dilekce o . q -
22 Aniza Kayit Bildirimi 2 Anza Bildirimformu Hiiseyin KARAMAN (Yiiksekokul Sekreteri) 1 gln
1. Satin alma talep formu,
2. Yaklasik Maliyeticin fiyat arastirmasi (Teklif Mektubu,)
3. Yaklasik Maliyet cetvelinin dizenlenmesi,
4. Onay Belgesi,
5. PiyasaFiyatArastirmasi (Teklif Mektubu,)
23 Mal Ve Hizmet Alimlarinin g Piyasa Fiyat Arastirmasitutanagi Hiiseyin KARAMAN (Yiiksekokul Sekreteri) 7 i il
8

. Malve hizmetalimi Muayene Kabul ve Komisyonu
Tutanagi,

9. Tasinir islemfisi,

10. Vergiborcu olmadigina dair belge,

11. Fatura,

Hazirlayan

27.04.2016
Huseyin KARAMAN
Yuksekokul
Sekreteri




