SAGLIK BILIMLERI UNIiVERSITESI

Dok. No:...HS.01

HAMIDIYE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ilk Yaym Tarihi:../../202.

HIZMET STANDARTLARI

Revizyon No-Tarih:

HIZMET ADI

ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)

EBYS dist Gelen Evrakin kayit altina alinmasi

1-Evrak

5 dk.

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu

1.Dilekge ve ekleri

7 giin

Meslek Yiiksekokulu Kurulu

1.Dilekge ve ekleri

7 giin

Al WD —

Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu

1.Sorusturma Yazist
2.Sorusturma tanagi
3.Rapor

Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

1.Resmi Yazi
2.Egitim-Ogretim Iliskin Belgeler
3.Istatistiki Bilgiler

1 ay

Stratejik Plan Raporunun Hazirlanmasi

1.Resmi Yazi

2.Egitim-Ogretim Y1l Akademik Faaliyetlere Iliskin Belgeler
3.Istatistiki Bilgiler

4.Planlanan Faaliyetlere Iliskin Biitge Caligmasi

1 ay

Yurt I¢i ve Yurt Dis1 Gorevlendirme

Yurt Dis/ Yurt igi

1.Dilekge

2.Yurt Dis1 Gorevlendirme Formu / 39.Madde ile Yurt i¢i Gorevlendirme
talep formu

3.Kabul Mektubu ve Terciimesi

4 Bildiri Ozeti ve Terciimesi

5.Katilim Ucreti Igerigi ve Terciimesi

6.Web Sayfasindan Bildiri Kaydina Dair Cikt

7.Ders Telafi formu

1 hafta

Belge Istekleri (ilgili Makama)

1.Kisi Beyam

1 giin

Bilgi Edinme

1.Dilekge
2.E-posta ile Gelen Talep

15 giin

10

Analiz

1.Dilekge/Talep Yazist
2.Analiz i¢in numune

11

Yurt Dis1 Socrates/Erasmus
Ogretim Elemani Degisim Programlart

1.Dilekge

2.Davet Mektubu

3.Egitim Alma/Verme Hareketliligi Agreement

4. Egitim Alma/Verme Hareketliligi Hibe Sozlesmesi
5.Gorevlendirme Karari

6.Euro Hesab1 IBAN no

12

flan Edilen Ogretim Elemani Kadrolarinin islemleri

1.Ilan Metninde istenen evrak
2.Smnav evraki

15 giin

13

Ders Programi ve Ders Yiikleri belirleme

1.Mezuniyet Belgesi
2.Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Karar

15 giin

14

idari Gorev

1.Rektorliige Gonderilen Atama Yazilart

1 hafta

15

Meslek Yiiksekokulu idari Yonetim Kadrosu
Gérevlendirilmeleriyle flgili fslemler

Boliim Baskani, ABD Bagkani ve Meslek Yiiksekokulu Kurul iiyelerinin
gorev stireleri iglemleri

1 Hafta

16

Kayit Yenileme ve Kayit Onay1

Online olarak 6grenciler tarafindan yapilmaktadir.

1 hafta

17

Kayit Dondurma

1- Dilekge

1 hafta

2- Mazeretini Gosteren Belge

18

Kayit Silme

1-Dilekge

2- Kimlik Karti

1 hafta

3-Ilisik Kesme Belgesi

19

Muafiyet

1-Dilekge
2-Onayh Trankript
3-Onayh Ders igerigi

1 hafta

20

Ozel Ogrencilik

1-Dilekge

2- Universitesine ait Meslek Yiiksekokulu kurulu ya da iiniversite kurulu
karari(gelen 6grenci)

3- Yaz okulu i¢in 6denecek iicretin banka dekontu (gelen dgrenci)

2 hafta

21

Ogrenci Kimlik Kart1 Talebi

Ogrenci Isleri DB tarafindan yapilmaktadir.

1 hafta

22

Ogrenci Belge Talebi

1-Dilekge

1 giin

23

Askerlik islemleri

Ogrenci Isleri DB tarafindan yapilmaktadir.




24

Disiplin Sorusturmasi

1-Eylem ile ilgili tutanak ya da dilek¢e

2 ay

25

Sinav Islemleri

Universite Senatosu tarafindan belirlenen Akademik Takvime gore birim
tarafindan yapilmaktadir.

2 hafta

26

Sinav Sonucuna Itiraz

1-Maddi Hata Dilekgesi

1 hafta

27

Mazeret Sinavi Islemleri

1- Dilekge
2- Mazeretini Gosteren Belge

5 Is giinii

28

Yatay Gegis Islemleri

Bagvurular web sitesi tizerinden online olarak alinmaktadir.

2 hafta

29

Erasmus Degisim Programit

1- Ogrenim Anlasmasi
2-Onayh ders igerikleri
3- Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu Karari
4-Esdeger ders tablosu

1 hafta

30

Farabi Degisim Porgrami

1- Ogrenim Anlagmasi
2-Onayh ders igerikleri
3- Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu Karari
4-Esdeger ders tablosu

1 hafta

31

Mevlana Degisim Programi

1- Ogrenim Anlagmast
2-Onayl ders icerikleri
3- Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Karari
4-Esdeger ders tablosu

1 hafta

32

Mezuniyet Islemleri

1- Ilisik kesme belgesi
2- Mezun bilgi formu

1 ay

33

Diploma Islemleri

1-Gegici mezuniyet belgesinin asl

2- Kisi kendisi almiyorsa alacak kiginin noterden vekaleti
3-Diploma defterine imza

4-Tlisik kesme belgesi

34

Diploma Kayb1

1-Dilekge

2- Banka dekontu

3-Nufiis Ciizdan: fotokopisi
4-Varsa diploma fotokopisi

1 ay

35

Staj Islemleri

1-Staj Bagvuru Formu

15 giin

2-SGK durumunu gosteren miistehaklik belgesi
3-Dilek¢e

36

Diploma Denklik Komisyonunun Dosya Degerlendirme

Karari

Goriis dosyast

37

Personelin goreve baslama iglemleri

1-Rektorlitkge hazilanan ilk veya naklen tayin onayi,yada gorevlendirilme
yazisi
2-Goreve Baglama Yazisi

2 Giin

38

Personelin gorevden ayrihs islemleri

1-Rektorlitkge hazilanan ayrilis onay: ve gorevlendirilme yazisi
2-Goérevden ayrilis yazisi

2 Giin

39

Yillik Izin

EBYS Izin Formu

1 Giin

40

Magzeret Izin Islemleri

Mazeret Belgesi ve Dilekgesi

1 Giin

41

Hastalik Izinleri

Saglik Raporu

2 Giin

42

Ucretsiz izinler

DOGUM NEDENiYLE

1. Dilekge, 2. Dogum raporu E§ NEDENiYLE

1. Dilekge, 2. Esin Mazeretini gosteren belge ASKERLiK NEDENiYLE
1. Dilekge, 2.Askere sevk belgesi YAKININ HASTALIGI NEDENiYLE
1. Dilekge, 2. Yakinin hastaligim gosterir saglik raporu 10 YIL KAMU
HiZMETI NEDENIYLE

1-Dilek¢e

3 Giin

43

Ayrilma (Istifa) Islemleri

Dilekge

1 Giin

44

Askere sevk islemleri

1-Dilek¢e
2- Askerlik Durum Belgesi

15 Giin

45

idari personelin gorevde yiikselme islemleri

Dilekge

1 Hafta

46

Gorev Siiresi Uzatma

1-Dilekge

2- Anabilim ve Boliim Bagkani teklif yazilart ve Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulu karart

3-Dr.Ogr.Uyeleri i¢in Bilimsel ¢aligmalari gosterir dosya

1 Ay

47

Vekalet Verme

EBYS iizerinden yapilmaktadir

1 Giin

48

ilan edilen 6gretim elemani kadrolarinin sinav islemleri

1-Ilan metninde istenen evraklar
2- Siav evraklari

10 Giin




49 Dr.Ogretim Uyesi Kadrosuna Bagvuru ve atama 1-Ilan metninde belirtilen evraklar ve adaym bilimsel ¢alisma dosyast 15 ila 30 Giin
2-Kadro talep formu
50 Dogent Kadrosuna Bagvuru ve Atama 1-Ilan metninde istenilen evraklar veadaymn bilimsel ¢alisma 15 ila 30 Giin
dosyast
51 Yurtdist ve Yurti¢i Gegici Gorevlendirme 1-Dilekge, Boliim Baskani ve ABD Bagkaninin uygunluk goriisii 15 ila 30 Giin
2-Davet mektubu,katilik ticreti veterciimesi(yurtdis1 ise)
3-Meslek Yiiksekokulu yonetim kurulu karari
52 2547 sayili kanunun 40 /a maddesi uyarinca ders 1-Ilgili birimden gelen istek Yazist 15 giin
gorevlendirilmesi 2-ilgili birime gonderilen uygun goriis yazist
53 Bilirkisi gorevlendirilme islemleri Rektorliik ve Mahkemenin talep yazisi 2 Hafta
54 idari gérev Rektorliige gonderilen atama yazilari 1 ila 3 giin
55 Sorusturma iglemleri 1-Tutanak 2 Ay
2-Sikayet Dilekgesi
56 Bilgi Edinme Tlgilinin bagvuru formu 15 Gin
57 Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin ticret 6deme 1-Puantaj cetveli 2 Giin
islemleri
58 Isci personel iicret 5deme islemleri 1-Puantaj cetveli 2 Giin
59 Terfi Ilemleri Yeni mezun oldugu okul diplomas: yada egitim belgesi 5 Giin
60 298 sayili Se¢im Kanunu Cergevesinde 6271 1-Yiiksek Se¢im Kurulu tarafinda istenen s¢gim gorevlendirme yazist 1 hafta
saytlicumhurbaskanligi 2839 sayili milletvekili ve 2972 2-Gorevlendirme duyuru
sayilt mahalli idareler se¢im kanunlari dogrultusunda 3-gorev alma dilekgesi
yapilacak se¢im Gérevledirlme islemleri 4-Gorev almak isteyenlerin T.C kimlik No adres ve diger Bilgileri
dilekgeler ekindeiistyazi ile Ust makam gonderilmesi.
61 Tebligatlar ( Teblig ve Tebelliig Islemleri) 1-Teblig-tebelliig belgesi 1 hafta
2-Yapilan Teblig ve Tebelliig'in iist yazi ile birlikte iistt makama
gonderilmesi
62 Dogum Yardim Dilekge-Dogum Raporu-Aile Durum Bildirimi- 1 s Giinii
Aile Yardim Beyannamesi-Cocugun Niifus Ciizdan1 Fot.
63 Oliim Yardimi Oliim Raporu-Banka Hesabii Belirten Dilekge-Niifus Ciizdani 2 Is Giinii
Fotokopisi
64 . . Ozliik Haklar1 Odemeleri- Varsa Kidem,Derece, Terfi,Personel .
Maas Odeme Islemleri Bildirimi,Asgari Gegim Indirimi ve Kesinti Girisleri 10 Is Giinii
65 Sosyal Giivenlik Kurumu Kesenek Génderme Internet iizerinden 1 s Giinii
66 Agiktan Naklen ve Yeniden Atanan Personelin Maas Banka Hesap Numarasi-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi-Aie 5 Is Giinii
Odeme Islemleri. Yardimu Beyannamesi-Aile Durum Bildirimi-Atama Onayi-Maas Nakil
Bildirimi(Naklen)-Goreve Baglama Yazisi.
67 Ek Ders Ucreti Odemeleri Ogretim Elemani Ders Yiikii ve Ders Dagilim Cizelgesi - Sistem Agildiktan En Geg 1 Hafta
Gérevlendirme Onaylari-Akademik Takvim-Puantaj-Bordro-Odeme Emri
68 Yurt igi/YurtDisi Siirekli Gorev Yollugu Atama Onay1-Banka Hesabini Belirten Dilekge-Stirekli Gérev 5 Is Giinii
Islemlerinin sonuglandirilmasi. Yollugu Bildirimi-Odeme Emri Belgesi
69 Fazla Ve Yersiz Odenen Ucretlerin Tahsilat: Ust Yazi-Borg Onay1-Hizmet BelgesAskere Sevk,Istifa 1 I5Giin
vb.nedenlerle Personelin isten Ayriima Oluru.
70 Net Maas Durumunun Belgelenmesi Bordro 1 s Ginii
71 Ucretli Ogretim Elemanlarinin Ekders Ucret Odemeleri Ogretim Elemant Ders Yiikii ve Ders Dagilim Cizelgesi - 1 s Giinii
Goérevlendirme Onaylari-Akademik Takvim-Puantaj-Bordro-Aylik Prim
ve Kazang BILDIRIMI-Odeme Emri
72 Sinav Ucreti Bordro ve icmalin Hazirlanmast Sinav Programi-Cizelge-Bordro-Odeme Emri 5 I Giin
73 Satinalma ihititag Tesbit Talep Belgesi 35 GUN
74 Tasimr Mal Islemleri Tagimir Islem Fisi Devralma evrakidiizenlenmesi igin Devretme T.I.Fisi 1 Hafta
ilgili birimden gelmesi. Mer.Ayniyat tarafindan ilgili evraklarin
75 Tasimr Mal islemleri Tagiir Islem Girdi Fisi diizenlenmesi; (Fatura,Komisyon 20 Dakka
Evraki Fatura, istek Belgesi)
76 Tasimr Mal islemleri Tagimir Islem Fisi Devretme Evraki; 1 Ay
Rektorliik Yazisi, Demirbas Tutanag, ilgili Birim yazisi ve Devralma
T.LF. Nin ilgili birimden gelmesi.
77 Tasimr Mal islemleri Taginir Islem Fisi; Tiiketim Malzemesi Istek fisleri, Tiiketim Sayiya bagli olarak degisebilir,

Malzemesi ¢ikis Tifleri.

ortalama 1 giin




78 Taginur Mal Islemleri Kayittan Diigme T.I.Fisi;Huradaya Cikan Demirbaslar igin diizenlenir. Hurda sayisina gore degisir, en az 10
Dakka
79 Tasinir Mal Islemleri Diizeltme Cikist ve Diizeltme Girisi T.I.Fisi sehven yapilan Demirbas 10 Dakika
islemleri i¢in.
80 Tasimr Mal Islemleri Deger Arttirimi Tasinir Islem Fisleri; Varsa islem yapilir. 20 Dakka
81 Tasimr Mal Islemleri Devir Alinan Taginir Islem Fislerinin Strateji Gel.D.Bask.ligina 1 Saat
gonderilmesi.
82 Taginr Mal Islemleri Uger aylik Tiiketim Malzemeleri Dénem Cikis Raporu; Strateji Gel.Daire |1 Saat
Bsk.ligina gonderilir.
Taginr Mal Islemleri Yil Sonu Islemleri; Ambar Sayimlari, Ambarlar aras1 sayim ve T.I.F.nin |1 Hafta
83
diizenlemesi.
84 ] ] Y1l Sonu Islemleri; Tlgili Evraklar Strateji Gel. D.Bsk.ligina gonderilerek )
Taginir Mal Islemleri 10 Gin

yil sonu islemleri tamamlanr.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen
slirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadig inin tespiti durumunda ilk mircaat yerine ya da ikinci miracaat

yerine basvurunuz.

[k Miiracat Yeri Ikinci Miiracat Yeri
Isim Nevin TORAMAN Dog. Dr. Semsi Nur KARABELA
Unvan Hamidiye Saghk Hizmerleri Meslek Yilksekokul Hamidiye Saghk Hizmerleri Meslek Yiiksekokul Miidiirii
Sekreteri
Adres Hamidiye Saghk Hizmerleri Meslek Yiiksekokulu Hamidiye Saghk Hizmerleri Meslek Yiiksekokulu
Telefon +90 216 77794 0
E-Posta  |nevin.toraman@sbu.edu.tr semsinur.karabela@sbu.edu.tr
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