T.C.

RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIVERSITESI

Saglik Yiksekokulu

Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

Ogrenci Kontenjanlari 15 Dakika
Universiteye Kayit (OSYM | http://erdogan.edu.tr/duyurular/ internet
tarafindan Yerlesen adresinden Kesin Kayit icin ilan Edilecek 15 Dakika
Ogrencilerin Kaydr) Belgeler
http://erdogan.edu.tr/duyurular/
Adresinden Online Olarak Kayit Yenileme
Islemleri ve Ders Se¢cme islemleri
gerceklestirilir.
1-Ogrenci, Kullanici Adi ve Sifresi ile Giris
Kavit Yenil D Yapar. )
Yayllt enileme ve Derse " 5 is Gini
azlima 2-Otomasyon Uzerinden Ders Se¢me
Islemini Tamamlar.
3-Danisman incelemesi ve Onaydan Sonra
Cikti Alinir. Danisman ve Ogrenci imzalar.
Ders Danismani Belirleme | Ders Danismaninin Belirlenmesi 5 Is Giinil
) 1- Dilekge
Kredi Aktarma ve Ders
Muafiyet (Ders Saydirma) | 2- Not Durum Belgesi 2 Hafta
Basvurusu s
3- Ders Igerikleri
Derse Yazilma (Ekle-Sil) Ders Ekleme-Silme Formu 1 Hafta
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1-Dilekce
2-Aldig1 Dersleri Gosterir Belge
Yatay Gegis Talebi (Transk_rlpt? e )
7 3-Ders Igeriklerini Gosterir Dokiman 15 Dakika
Basvurusu (imzali Belge Ya da Karsi Universitenin
Web Sayfasindan Ciktr)
4-OSYS Sonug Belgesi
5-Disiplin Cezasi Alip / Almadigina Dair
Belge
Yatay Gecis Mracaatlarinin Son
Yatay Gecis Bagvurularinin | Giiniinden itibaren 15 Giin icinde ilgili i
8 < . . s . . o .. 15 Gun
Degerlendirilmesi Egitim Birimlerince Degerlendirilerek Ilgili
Birimlerin Web Sitelerinde ilan Edilir.
1. Basvuru Formu (Ekinde istenilen
Belgeler dahil)
2. Ailenin Gelir Durumu
g | Burs, Kredi Islemleri -~ 1 Giin
3. Engellilik Durum Raporu
4. ikametgah Belgesi
5. Kimlik Fotokopisi
1- Dilekge ( Her yariyihin ilk 2 haftasi
10 | Kayit Dondurma Basvurusu icinde) 5 is Gun
2- Mazeretin Belgelendirilmesi
1- Ogrenci Belgesi,
2- Not Durum Belgesi, 1- Ogrencinin Kimlik Beyani
3- Ogrenci Disiplin Durum o o 15 Dakika
11 2-Ogrencilikle Ilgili Diger Belgeler I¢in

Belgesi, Basvuru Dilekgesi

4- Ogrencilikle ilgili Diger
Belgeler
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Mesleki Ogretim
28 Haft
12 Uygulamalari 8 Hafta
- Dilekge (Notlarin ilanindan itibaren Bes is L
13 | Sinav Notuna ltiraz Ginil igerisinde) 10 Is gunu
1-Dilekce
14 | Mazeret Sinavi 2- Mazeret Raporu (Rapor Tarihinden 1 Hafta
itibaren 5 is Gundl iginde Midurlige
Teslim Edilmelidir.)
15 | Kayit Silme/ilisik Kesme | 1. Dilekge (ilisik Kesme Formu) 1 Hafta
16 | Askerlik islemleri Ogrencinin Kayit Yapmas! 3 Hafta
1. Sikayet Dilekgesi
2. Sorusturmaci Gorevlendirilmesi
Ogrenci Disiplin Ceza 3. Sorusturma Sireci
17 | islemleri 1Ay
slemleri
4. Sorusturmanin Sonuclandiriimasi
5. Verilen Cezanin ilgili Yerlere
Bildirilmesi
1. Dilekce
2. Duyuru Metni
3. YOnetim Kur. Karar1 (Secim Kurulu
Uyelerinin Secilmesine iliskin)
Yiiksekokul Ogrenci _ _
18 4. Gorevlendirme Yazilari (Se¢im Kurulu 15 Gin

Temsilcisi Segimi

Uyeleri)

5. Sandik Kurulu Uyelerinin belirlendigi
yazl

6. Sinif, Program ve Yuksekokul
Temsilcisi Segim
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19

Ogrenci Staj islemleri

1. Staj yapacak 6grencinin Yiksekokulda
Ogrenci Oldugunu Gosterir Belge

2. Ogrencinin Staj Yapmak istedigini
GOsterir Basvuru Belgesi

3.Is Yeri Staj Sozlesmesi

4. Staj Yapacak Ogrenciler,
Yuksekokulun Staj Komisyonundan
Aldiklari Resmi Yazi ile Birlikte Staj
Yapacaklari Kuruma Verecekleri 2 Adet
Fotograf

5. Staj Kabul Formu

5 Is glini

20

Egitim Planinin
Hazirlanmasi

Bolim Baskanlarinca hazirlanmis
Haftalik Ders Programlari

5 Is gini

21

Ara Sinavlar

1. Sinav Programi

2. Sinav Tarihleri Duyuru Metni

5 Is glini

22

Dikey Gegis islemleri

1. Lise Diplomasi Asli

2. Yuksekokul Diplomasi asli, Kiyafet
Yonetmeligine uygun 12 adet vesikalik
fotograf

3. Banka subesine basvuru tcretinin
yatirildigini gosteren dekont

4. Askerlik Durum Belgesi (Erkek Ogrenci
icin)

5. Universite web adresinden (DEBDS)
kimlik bilgilerinin girisi ve onaylanmasi

15 Dk.(Basvuru)

23

Bolim / Anabilim Dali/
Program A¢ma ve Kapama

1-Gerekee

2- Yuksekokul Kurul Karari

1 Hafta

24

Ogrenci Kimlik Kart
isfemleri

1. Ogrencinin Dilekge ile Basvurusu
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14 it
ERPRSAN
o5 | Yabanci Dl Muafiyet 1. Dilekge 5 is guni
o6 | Mezuniyet islemleri Ilisik Kesme Belgesi 5 Is glini
. i Guncelleme ve Gelen Duyurularin
o7 | Web sayfasi islemleri Yayinlanmas| 1 Saat
len — Giden Evrak Kayit .
28 _Ge e _Glde vrak Kayi 5 Dakika
Islemleri
1-Aile durum bildirimi formu
2-Aile yardimi bildirimi formu
3-Tedavi yardimi beyannamesi
4-Tedavi yardimi beyannamesi formu
5-Mal bildirimi formu
6-Personel bilgi tespit formu
7-Banka hesap numarasi
8-Naklen atanacaklar igin maas nakil
rsonelin Goreve Baslama | Pildirimi
29 §?em leri ? 2 Saat

9- Personel hareketleri onay!

10- Personelin yerlesim yeri ve diger adres
belgesi

11- Personel bilgi tespit formu
12- Personelin nlfus ctizdan fotokopisi

13- Erkek personel igin askerlik durumunu
gosterir belge

14- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya
daha 6nce emekli Sandigina tabi galisanlar)

5-3




T.C.
RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIVERSITESI
Saghk Yuksekokulu

Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

e A

1.Personelin isten ayrilis OLUR'u (Askere
sevk, licretsiz izin, 6lum, istifa vb.)

. 2- Naklen ayrilan personelin maas nakil
Personelin GOrevden e y P 3 1.Gin
30 | Ayrihs Islemleri bildirim

3-Emekli olan personelin emeklilik belgesi

4- Calistigi son aya ait maas bordrosu

1. Dilekce

2. Mezuniyet Belgesi

3. Transkript

4. ALES Sonuc Belgesi
5. YDS Sonug Belgesi
Ogretim Elemani Alim 6. Niifus Ciizdani Sureti
31 | . 1 Ay
Islemleri 7. Fotograf

8. Bilimsel Yayinlar (Varsa)
9. Alaninda Tecriibe Belgesi
10. Hizmet Belgesi

11. Ogrenime Devam Ediliyorsa Ogrenci

Belgesi
Yardimci Dogent Alim _ _
32 | . 1-1lan Metninde Istenilen Evraklar 1Ay
Islemleri
Ogretim Elemani Siire 1- Dilekge 1A
33 | Uzatimi Islemleri 2- Yeniden Atama Formu y
1-Dilekce
2-Akademik Calismalari
Yardimci Dogent Stire 3-Yeniden Atama Formu 1A
34 | Uzatimi islemleri 4-Bilimsel Degerlendirme Jiri Raporlari y

5-Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
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35 | lzin Islemleri Dilekge 1 Saat
1. Katihm Formu,
Yurtici ve Yurtdisi 2. Davet Kabul Yazilari ve Sunum
36 _ Bilgileri 1 Hafta
Gorevlendirmeler
3. Yonetim Kurulu Karari
4. Rektorlik OLUR Yazisi
37 | Galisma Belgesi Istegi 1-Dilekce 15 Dakika
3g | Hizmet Belgesi Istegi 1-Dilekce 15 Dakika
2547 Sayili Kanunun 40/a | 1. jlgili Birime Teklif Yazisi.
39 | md. Uyarinca Ders _ 1 Hafta
Gorevlendirmesi 2. llgili Birimden Uygun Gorls Yazisl.
1. llgilinin dilekgesi
2. Mezuniyet belgesi.
2547 Saylll Kanunun 3. Ozgegm|$
40 | 31.Maddesi Uyarinca 1Ay
Goérevlendirme 4. 3 Adet vesikalik fotograf
5. T.C niifus clizdaninin fotokopisi
6. Banka hesap no
Personel Disiplin Ceza 1.Tutanak
41 | islemleri o - - 2AY
3 2.Sikayet Dilekgesi
42 Mal Bildirim Beyani 1 Saat

1-Mal Bildirim Beyannamesi
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43

Maas Odemeleri

1-Personel Bildirimi
2.Bordro Dokimdi
3.Banka Listesi
4.Asgari Gegim indirimi

5.0 Ay icerisinde Yapilan Tim
Degisikliklere iliskin Belgeler

6. Akademik Tesvik Odenegi
7. Dil Tazminati Listesi
8. Saglik Raporu Kesinti Dokimi

9. Kesinti Raporlar

3 Saat

44

SGK Primleri

Hizmet D6kium Listesi

1 saat

45

Dogum Yardimi

1-Dilekce

2-Dogum Raporu

1 saat

46

Olum Yardimi

1-Banka Listesi

2-Defin Belgesi

1 saat

47

Ek Ders Odemeleri

1-2547/40-a veya 31.maddesine gore
gorevli bulunan Ders Yuku Bildirim
Formu, (ayhk)

2-Gorevlendirme onaylari
3-Ogretim planlari
4-Puantaj

5-Bordro

6-Banka Odeme Listesi

7-Odeme Emri

2 Saat
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e A

1.Ylksekokul Yonetim Kurulu karart,
2- GoOrevlendirme onayi,

3- Banka Listesi,
Yurt ici Gegici

48 C_;brevlendirme Yolluk
Odemeleri 5- Yurtici Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu
Bildirimi,

4- Gidis-Donus Bileti veya Rayi¢ Belgesi

6- Harcama talimati

7- Odeme emri belgesi

1 Hafta

1-Yiksekokul Yonetim Kurulu karari,
2- GoOrevlendirme onayi,

3- Banka Listesi,
Yurt Disina Gegici

49 (nsdrevlendirme Yolluk
Odemeleri 5- Yurtici Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu
Bildirimi,

4- Gidis-Donus Bileti

6- Harcama talimati

7- Odeme emri belgesi

1 Hafta

1-Dilekge,
2- Banka Listesi,
3- Atama veya Emeklilik onayi

4- Harcama talimati,

Surekli Gorev Yollugu

" ) 5- Surekli Gorev Yollugu Bildirimi,
50 | Odemeleri

6-Odeme emri belgesi

7-ikametgah il Muhabiri

1 Hafta
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e A

Kiiciik Bakim-Onarim Bakim-Onarim Talep Formu.

591 | Hizmetleri 1 Hafta

1- ihtiyag Duyulan Malzeme igin Malzeme
Istek Formu Diizenlenmesi

2- Satin Alma icin Malzeme Listesinin

Hazirlanmasi (Onay Islemleri icin

3-Alinacak Malzeme igin Onay istenmesi Gegen Sire (15 1S
) GUNU) Bittikten
4- Malzemeler Igin Piyasa Tespitinin Sonra)

Yapilmasi

52 Malzeme Istekleri

) 1 Hafta
5- Malzemeler Igin Teklif Alinmasi

6- Yaklasik Maliyet Cikartiimasi

7- Malzemenin Alinmasi

1.Fatura Fotokopisi
Tasinir islem Fisi Giris

53 | islemleri 2. Tasinir Islem Fisi 1 Saat

1.Tasinir istek Belgesi
Tasinir islem Fisi Cikis 2.Taginir Islem Fisi

54 | islemleri 1 Saat

3. Tuketim Malzemesi Cikis Raporu

4. Zimmet Fisi

1.Komisyon Tutanagi
2.Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanag!

3.Tasinir islem Fisi

55 Demirbas Zimmet Dusimu 1 Saat

B6lim ve Birim malzeme dusim ve
hurdaya ayirma istek yazisi

4.imha Tutanag
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e A

1-Fatura

Birim Fatura Odeme

i ; 2- Vergi Bor rgulam 1 Saat
56 | islemleri ergi Borcu Sorgulamasi Saa

Birim idari Faaliyet Raporu | Faaliyet Raporunda Yer Alan istatistiki

: . . 1 Haft
S7 | Hazirlama islemleri Veriler arta

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine
basvurunuz.

ikinci
IIk Miracaat Yeri | Saglk Yuksekokulu Mduracaat Saglik Yiksekokulu
Yeri
. ;. Yrd. Dog. Dr. Ayse
Isim Rauf SARI Isim GUMUSLER BASARAN
Unvan Yuksekokul Sekreteri Unvan Y uksekokul Midur
I?e(.:ep Tay){lp Evrdogan Recep Tayyip Erdogan
Adres Universitesi Saglik Adres o .
. Universitesi Saglik Yuksekokulu
Y uksekokulu
Tel 0464 214 10 59 Tel 0464 214 10 59
Faks 0464 214 10 89 Faks 0464 214 10 89
e-posta rauf.sari@erdogan.edu.tr e-posta ayse.basaran@erdogan.edu.tr
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