SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
(GULHANE TIP FAKULTESI)
HIZMET STANDARTLARI

Dok. No:...HS.01

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

Revizyon No-Tarih:

HIZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GECQ)

Akademik Takvim

Akademik Takvim Onerileri

1Yl

Arsiv Islemleri

Arsivlenecek desimal dosyalari

Diploma

1- Tlisik Kesme Belgesi

2- Vekaletname ile talep edilmesi halinde Noter Onayli Vekaletname
3- Diploma Iglemleri ve gegici Mezuniyet Belgesi

4- GTF Fakiilte Yonetim Kurulu Kararn

20 Is Giinii

Ders Programi

Ders programi degisikligine iligkin oneriler

10 giin

Erasmus Ogrenci Degisimi Bagvurusu

Bagvuru Kabul ve Dilekge

1 ay

Faaliyet Raporlar1

5 giin

B RN AV R

Mazeret ve Ek Smav Talepleri

Bagvuru Dilekgesi GTF Fakiilte Yonetim Kurulu Karar

Siiresiz

Ikinci Niisha Diploma Verme

1- Dilekge

2- Vekaletname ile talep edilmesi halinde Noter Onayl1 Vekaletname
3- 3 Ayn giinde ulusal gazete kayip ilan1

4- GTF Fakiilte Yonetim Kurulu Karar

5- Kimlik fotokopisi

20 Is Giinii

1k Kayit Islemleri
(MSB ve Igisleri Bakanlhig1 Ogrencileri)

1- Lise diplomasi

2- Niifus ciizdan

3- Fotograf

4- Askerlik durum belgesi

5- Katki pay1 dekontu

6- Muafivet sinavlarina iligkin form( E- Devlet Kayitlar1 Haric)

5 is giini

10

Kurumsal Istatistikler

1- Birim Aylik Istatistik Listeleri
2- TUIK

3-0SYM

4- KYK Istatistikleri

Siiresiz

11

YOS Indirimleri

1- Dilekge
2- Yonergede Talep Edilen Belngeler
3- YOS Indirim Komisyon Karar

4- GTF Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
5- Senato Karari

ilanda Belirtilen Siire

12

Katk1 Pay1 / Ogrenim Ucreti

1- Katki Payi Listeleri
2- Dilekge
3- Banka Dekontu

S is giini

13

Katki Pay1 Muafiyet/lade

1- Katki Pay1 Listeleri

2- Dilekge

3- Banka Dekontu

4- YOS indirim Komisyonu Karalar1

20 Is Giinit

14

Kayit Dondurma

1- Dilekge
2- Kayit dondurma nedenine iligkin belge
3- GTF Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

10 is giinii

15

Tlisik Kesme Belgesi

1- lisik Kesme Belgesi
2- Vekaletname ile talep edilmesi halinde Noter Onayl1 Vekaletname
3- Diploma Islemleri ve gecici Mezuniyet Belgesi

2 Is Giinii

16

Kayit Silme

Dilekge ve Ilisik Kesme Belgesi

15 is giinii




Katki Pay1 ve Ogrenim iicretlerini yatiran 6grenciler igin OBS iizerinden ders segimlerini yaparlar

L gt KRS ve Ogrenci Isleri Biriminden teyit ederler. o'

18 Kayit Dondurma/Sonucu Kayit Yenileme Dilekge, Kat}(i Payl. ve O'grgn.im‘ﬁcretlerir.li yatiran ogrenciler igcin OBS iizerinden ders segimlerini 3 i giinit
yaparlar ve Ogrenci Isleri Biriminden teyit ederler.

19 |Kontenjanlar 20 Is giinii

20 KYK, Burs ve Kredi Basvuru Belge Talepleri Dilekge ve talep 3 ig giinii
1- Dilekge

21  [Muafiyet/Esdegerlik 2- Dews Iperig 15 Is giinit
3- Transkript

_ _ 4- Intibak Komisyonu Karari

22 8;512]11:::;;:111;;?(;:;ziz;gzr;iz:;;: ol e Mlesld Kars Iigiili Ogretim Gorevlisi Planlama yazisi 10 ig giinii

23 Ogrencilerin Askerlik Islemleri Dilekge ve ilgili Askerlik Sube talebi 2 Is Giinii
1-Ogrencinin yazily/s6zlii miiracaati.

24 |Ogrencilikle Ilgili Belgeler 2- Ogrenci Kimligi 5 Is Giinii

] i i 3-Ogrenci Dilekgesi
Sinav Sorulari ve Sonuglarma Iligkin Itiraz, Inceler_ne, Smav _ 1- Dilekge

25 I;::Sx::glarmm Olugturulmasi ve Not Diizeltme Islemlerine Iliskin 2- GTF Yonetim Kurulu Karari (Gerekli Durumlarda) 3 - 10 is giinii

26 Uygulamali Ders (Staj Tanimlamalarr) Uygulamali Dersin Tarihlerine Gére Planlama

27  |Tek Ders Basvuru Islemleri 1- Tek Ders Bagvuru Dilekgesi 7 Is Giinii

28  |Misafir Ogrencilerin Yazigmalari 1- Dilekge 20 Is giinii
1- Transkript
2- Hazirlik sinifi bagari belgesi
3- YKS Belgesi

29 Yatay Gegis Bagvurularanin Degerlendirilmesi 4- Ders igerikleri Ilanda Belirtilen Siire
5- Disiplin cezas! belgesi
6- Bagvuru dilekgesi
7- Ofrenci Belgesi
1- Bagvuru Dilekgesi ve Mazereti
2- Kaydmin Bulundugu Universitenin Bagvurusunu Uygun Gordiigiine Dair Senato Karari

R ey o— 3- Ife}ydm{n Bulun'dugu Universitenin de Ozel Ogrenci Kabul Ettigine Dair Senato Karar1 20 is giini
4- Ogrenci Belgesi
5- Disiplin Durum Belgesi
6- Transkript
1- Fotografli Niifus Ciizdan Fotokopisi.

. 2- 3 adet 4.5x6 ebadinda ¢ekilmis vesikalik fotograf ; L N

i€ Vatzy Gegiy Kyt 3- Egitim-Ogretim Gideri ve Katk1 Pay1 Dekontu. (Kayit sirasinda yatirilacaktir). Hlawelz Belirtile Stre
4- Lise diplomasinin asli.(Yurt disindan ve 6zel iiniversiteden yatay gecisle gelenler i¢in)

32 . T S_mgv So_nuq Itiraz Dile_kgcsi (Ogrfepciler sinav sonuglarina, ilanindan itibaren 3 is giinii i¢inde ilgili 7 s Gun
birime dilekge vererek itiraz edebilir.)

33 Web Sayfasi Islemleri Talep Dilekgesi 3 Is Giinii

34  [Mezuniyet Islemleri iy G.eg:m Mezuniyet Belgesi 20 Is Giinii
2- Diploma

35 Maas Odemeleri Maaslar - Kanitlayici Belgeler Her Ay

36 SGK Primleri Kesenekler Maaglar 6demeleri yapildiktan sonra 10 giin

37 Sosyal Hak Odemeleri KBS EMSAN Veri Taban1 Hak sahibinin yazili bagvurmasindan itibaren 1




1- Gorevlendirme Onay1

Odenek Durumuna Gore

38 Siirekli ve Gegici Yolluk Odemeleri 2- Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici gorev Yollugu Beyannamesi,
3- Odeme Emri Belgesi (Tahakkuk) diizenlenmesi
39  |Ek Ders Odemeleri Imzali Ek Ders Formu ve Fakiilte Kurulu Onayl Egitim Programi Targg zgzz:z;???g::go{ﬁzlﬁz .y
1- Almacak Malzeme Igin Onay Istenmesi
2- Satin Alma Igin Malzeme Listesinin Hazirlanmasi
3- Malzemeler igin Piyasa Tespitinin Yapilmasi
4- Malzemeler igin Teklif Alinmasi Onay Islemleri igin gegen siire (15 is giinii)
40 Malzeme Istekleri 5- Yaklasik Maliyet Cikartilmasi bittikten sonra / Odenek ve Kabul Durumuna
6- Malzemenin Alinmasi Gore
7- Alinan malzemenin muayene kontrol komisyonunca kabulii
8- Taginir Iglem Figinin hazirlanmasi
9- Odeme Emri Belgesi Diizenlenmesi
: . . 18.10.2012 tarih ve 542-864 sayili Bagbakanlik
41 Gelen - Giden Evrak Kayit Islemleri 1dari Geligtirme Bagkanligmm yazsi,
42 Fakiilte Yénetim Kurulu Kararlarinin Dagitim I Youstin Kumolo "l;;;;l::tlsmda Chrigdukicy
43 Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin Argivlenmesi Lb T bt Kamin ’IS‘(:);:lls:tlsmda Gorlisdilkten
44 Tipta Uzmanlik (TUS)/Yan Dal Uzmanlik Egitimi Giris Smavlar1 Igin Tipta Uzmanlik Kurulu tarafindan belirlenen
Kontenjan Talebi Olusturulmasi siire
45 TUSNDUS Sonucunda Kontenjana Yerlesen Adaylarin Kayit-Kabul |Rektérliik Personel Daire Bagkanlgi tarafindan belirlen evraklar www.sbu.edu.tr adresinden 10 s Giinii
Islemleri duyurulur.
46 Kayit Yaptiran Adaylarin Belgelerinin Atama Islemi Igin Rektorliige  |Giilhane Tip Fakiltesi Dekanligt 2 is Giinii
gonderilmesi Saglik Bilimleri Universitesi Rektorliigii
47 |Uzmanlik Ogrencilerine Ait istatistiklerin Olugturulmas: 1 Is Giinii
. S o G ;3 Giilhane Tip Fakiiltesi Dekanligna Birlikte Kullanim Protokolii ile afiliye olan Egitim ve Aragtirma -
8 Uzmanlik Orencilerinin Uzmanlik Egitimi Surecindeki Iglemler Hastaneleri tarafindan alinan EPK kararlarinin resmi yazi ile iletilmesi 1015 Gnu
1- Giilhane T1p Fakiiltesi Dekanligna Birlikte Kullanim Protokolii ile afiliye olan Egitim ve
49 Uzmanlik Egitimini Tamamlayacak Uzmanlik Ogrencilerinin Smav ~ |Aragtirma Hastaneleri tarafindan alinan EPK kararlarinn ilgili Anabilim Dali Bagkanliklarina resmi 3 1§ Gitnd
Siiregleri yazi ile iletilmesi
2- Tlgili Anabilim Dali Baskanliklarinin Akademik Kurul Kararlarmin Dekanliga iletmesi
1- Smav Tutanagi
2- Niifus Ciizdan Fotokopisi
3- Fotograf
4- Harg Makbuzu
50 Uzmanlik Egitimini Tamamlayan Uzmanlik Ogrencilerinin Tescil 5- Tescil Kontrol Formu 3 I Guni
Dosyalarinin Hazirlanmasi 6- TUS Yerlestirme Sonug Belgesi
7- Program Y 6neticisi Kanaat Formu
8- Tez Savunma Smav Tutanag:
9- Uger Aylik Tez Izleme Formu
_ 10- Rotasyon Belgeleri
51 Uzmanlik Ogrencilerinin Uzmanlik Tezlerinin Ulusal Tez Merkezi Tez veri giris formu, 2 Is Ginit
Veri Tababnina Yiiklenmesi Tezin PDF formatini iceren CD,
52 Uzmanlik Egitimi [le Ilgili Kurum ve Kuruluslar ile Gergek Kisilerden |Dilekge, 15 i giinii
Gelen Bilgi ve Belge Taleplerinin Cevaplanmasi Kurum ve Kurulug Talep Yazilari,
53 Misafir Askeri Personelin Egitim Talepleri Resmi Yazida Verilen Siire (Miad)




1- Diploma
2- YOK Diploma Denklik Belgesi

54 Misafir Askeri Personelin Uzmanlik Egitimi Siirecindeki Islemler 3- Yabanc: Dil Simav Sonucu 5 Is Giinii
4- TUS/YDUS Yelestirme Sonucu ]

55 Misafir Askeri Personele (MAP) Ait Istatistikler 1 Is Giinii
1- Bagvuru Dilekgesi Caligtig1 kurumdan Resmi Teklif Yazisi

56  |Gozlemci Egitimi 2- Lisans ve Uzmanlik Diplomalarmin Fotokopisi 15 Is Giinit
3- Ayrmtili Ozgegmis Pasaportun Onayh Tiirkge Cevirisi

57 Klinik Pratik Egitimi YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI Tanima ve Denklik Hizmetleri Daire Bagkanligi'nin Resmi Yazida Verilen Stire (Miad)
Resmi Yazis1

Uzmanlik Egitimi " P ’ ’ e : g i :
58 Denklik Islemleri Saglik Bakanlig1 Saglik Hizmetleri Genel Miidiirliigii Resmi Yazida Verilen Siire (Miad)
59 Yabanci Uyruklu Ogrenci Islemleri 1- ligik Kesme Formu 5 is giinit
(Ikametgah/Diploma/ilisik Kesilmesi) 2- 1lisik Kesme Talep Yazist 6

60 |Gorev Belgesi Dilekge 115 Gimii

61 1lisik Kesme Belgesi Atama Kararnamesi/Emeklilik Onay1 1 Is Giinii

62 |izin Talebi EBYS Uzerinden Talep 1 Giin

. S R - ; . |Fotograf, Niifus Ciizdan1 Fotokopisi, Personel Nakil Bildirim Formu, Mal Bildirimi, Aile Durum Agiktan Atama igin 15 giin, Tayin sehir dig1 15
6 3 8 5 8 > gur
3 [phatemik v ?da" Personelin Gulhane T Fakiliesine Kayn lomlent |50 afie Yordimn Biidirini, Zlsademik Personel fcin Btk Stzlesme giin, sehir ici 1 giin.
64 gicca:ii?ilk ve Idari Personelin Giilhane T1p Fakiiltesine Ayrilis Dilekge, ilisik Kesme Formu, 20 Is Giinii
65 Akademik Personelin Gorevlendirmesi Dilekce 20 Is Giinii

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

ilk Miiracaat Yeri

ikinci Miiracaat Yeri

isim

zzet UNAL

Isim

Ahmet KIRAZ

Unvan

Uzman Memur

Unvan

Giilhane Tip Fakiiltesi Dekanlig1 Fakiilte Sekret

Saglik Bilimleri Universitesi Giilhane Tip Fakiiltesi Dekanligi Emrah

Saglik Bilimleri Universitesi Giilhane Tip

Adres |Mah. Basin Cad. 06018 Adres|Fakiiltesi Dekanligt Emrah Mah. Basin Cad.
Etlik / Kecitren / ANKARA 06018

Telefon (3123046186 Telefon 3123046171

Faks Faks
E-Posta |izzet. unal@sbu.edu.tv v A& yd E-Posta
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