SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI Dok. No:...HS.01
Harr]idiye Hemsirelik Fakultesi ik Yayin Tarihi:../../202.
HIZMET STANDARTLARI Revizyon No-Tarih:
SIRANO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEC)
1-Butge Hazirlama Rehberi Dogrultusunda llgili Daire
1 Bitce Hazirhk Calismalar Baskanliginca Istenen Tablolar TEMMUZ AYI
1- Performans Programi Teklif-Tasari-Nihai TEMMUZ
2 Performans Programi Hazirlik Is ve Ilemleri Asamalarinda iIgiIigDaire Baskanligi Tarafindan istenen Belge ve Tablolar (E)EIXIK
3 Performans Programi izleme ve Degerlendirme Is ve islemleri Birime lliskin Gostergelerin Uger Aylik Takibi UCER AYLIK DONEMLERIN SONUNDA
. . Strateji Gelistirme Daire Bagkanhginin Yayinlamis Oldugu Faaliyet Raporu Taslagindan Belirtilen Belge ve Tablolar, Resmi Yazi, ilgili Birimin Tim
4 Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Faaliyetlerine iliskin Belgeler ve Istatistiki Bilgiler OCAK AYI
5 idare Stratejik Planinin izleme ve Degerlendirme is ve islemleri Stratejik Plan Géstergelerinin 3 Aylik Degerlendirmelerinin Génderilmesi 3 AYLIK DONEMLERIN SONUNDA
6 Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmasi Surekli Yapiliyor
7 Arsiv Diizenlenmesi Gelen ve Giden Evraklarin Saklanmasi Sdurekli Yapiliyor
8 Atama, Isten Ayrilma, Izin Dilekge, Ise Giris ve Cikis Belgeleri, Rektérliik Oluru 1 Giin
9 Kadrolu Calistigina Dair Belge Kisi Dilekgesi 1 Gln
10 Akademik Personel Gérevlendirme ve izinli Sayiima Dilekge, Davet veya Kabul Yazilari, Bildiri 6zeti, Gérevlendirme Formu, ABD Bagkanhgi Yazilar 1 Hafta
11 Akademik Personel Gorev Siresi Uzatma Gorev Suresi Uzatma Formu, ABD Baskanhgi Goérisi Yazisi 1 Hafta
12 Akademik Personelin Ders Gérevlendirmelerine iliskin iglemler ABD'nin Talep Yazisi, 2-3 Hafta
13 Akademik Personel Kadro ilani Talebi Akademik Personel Talep Formlari, ABD Baskanhgi Talep Yazisi, ilan Sureleri
14 Ogretim Elemani Basvurularinin Alimi ilanda Belirtilen Belgeler 15 Gin
15 Doktor Ogretim Uyesi Bagvuru Alimi ilanda Belirtilen Belgeler 15 Giin
17 Akademik, idari Personel Tahsil Degerlendirme Dilekge, Mezuniyet Belgesi, Doktora, Dogent, Profesorliik belgesi) 1 Hafta
18 idari Personel Yazigmalari Dilekge, Atama, izin, Saglik Raporlari, Ucretsiz izin, Hizmet ici Egitim, Gérevde Yiikselme Sinavlari 3 Giln
19 Dogrudan Temin Alimi intiyag Belgesi, Sartname, Teklif Mektuplari, Ayniyat Girig Cikis Formlari 1 Gln
20 Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Zimmet Belgesi, Muayene Islem Figi, Hurda iglem Fisi 15 Gin
21 Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Girig ve Cikis Islem Figlerinin Konsolide Yetkilisine Bildiriimesi 1 GUn (3 Aylik Olarak Yilda 4 Defa)
22 Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Harcama Birimi Yonetim Cetveli, Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli, Sayim Tutanagi 15 Gin (Yillik)
23 Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Mali Y1l Oncesi Fakiilte Demirbas Sayimi ve Kontroliiniin Yapiimasi 45 Gln
24 Ogrenci Temsilciligi Secimleri Sec¢im Sonucunu Bildiren ABD Bask. Yazisi Akademik Takvim Segim Siireci
25 Egitim Ogretim Yili Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi Kontenjan Formlari, Yoénetim Kurulu Karari 3 Hafta
26 OSYS Sonucuna Gére Ogrenci Kaydi E Devlet Uzerinden Yapilmaktadir. Kayit Tarihi itibariyle Mezun Olamamig Ancak llgili Yilin 31 Aralik Tarihine Kadar Mezun Olabilecek Belirtilen Tarihler
27 Ogrenci Igleri Dilekge, Transkript, Ogrenci Belgesi 1 Gln
28 Ogrencilerin Mazeret Sinavlarina Katiimasina iligkin islemler Ogrencilerin Mazeret Sinavina Alinmalarina lliskin Dilekge, Belge ve Yazigsmalar, Yénetim Kurulu Karari 3-4 Hafta
29 Ogrenci Not itiraz Dilekgesi Ogrenci Dilekgesi 15 Gilin
30 Yatay ve Dikey Gegis Basvurulari ilanda Belirtilen Belgeler Belirtilen Tarihler
31 Kayit Yenileme islemleri Katki Payi Dekontu, Ders Alma Formu Her Egt. Ogr. Yili Yariyil Basinda 2 Hafta
32 ?:;tlillg(nlr)n(-:;;Programlarlnln Hazirlanmasi ve Web Sayfasinda Ders Programi Formlari 1 Ay (Ders Kayitlarindan Once)
33 Yil Sonu Sinav Prog. Hazirlanmasi ve Web Sayfasinda Yayinlanmasi Sinav Programi Formlari Akademik Takvim belirtilen tarihler
34 Sinav Listelerinin ilani ve Dosyalama islemleri Ogretim Uyelerince Onaylanan Sinav Sonucu Listeleri 1 Giin
35 Duyurular Duyurulmasina Ihtiyag Duyulan Tiim Belgeler 1 Gln
36 Ogrenci izinli Sayilma ve Kayit Dondurma islemleri Ogrenci Dilekgesi, izinli Sayilma ve Kayit Dondurma gin Resmi Onayli Belge 1 Hafta
37 Ara Sinav ve Yil sonu Sinavlari i¢in Gézetmen Gdrevlendirme Sinav Programi Formlari 3 Hafta
38 Ogrenci Staj Uygulama Dersi Islemleri Staj formu, Miistahaklik Belgesi, ise Giris ve Cikis Bildirgeleri 1 Hafta
39 Bilgi Edinme Dilekce 2 Hafta
Odeme Emri, Performans Programi-Biitge Harcama Tablosu, Banka Listesi, Aylik Bordro icmali, Kidem Listesi, Ayhk Personel Bildirimi, Aylik Terfi
40 Personel Maaslarinin Hesaplanmasi Bilgileri, Yabanci Dil Tazminati Alan Personel Listesi, Zoru_nlu Bireysel Emeklilik Kesinti Raporu, Sendika Aidati, Sendika Aidati Kesinti Listesi, Kira, |1 Hafta
Kefalet, Terfi Listesi, Aylik Bordro Dékimu, Asgari Geg¢im Indirimine Ait Bordro, SGK Kesenekleri ve Diger Yazismalar




Odeme Emri, Performans Programi-Biitge Harcama Tablosu, Banka Listesi, Nakdi Yardim Listesi, Giyim Esyasi Dagitim Listesi, Giyim Yardimi

41 Memur Giyecek Yardim: Odemesi Almaya Hak Kazanan Personel Listesi Cizelgesi, Giyecek Yardimi Bordrosu 3 Gln
42 Yersiz ve Fazla Odemeler Yersiz ve Fazla Odeme Cetveli, Banka Odeme Dekontu, Kisi Bordrosu, SGK Bildirim Yazisi, SGK lade Formu, Ust Yazi, Kanitlayici Diger Belgeler |3 Giin
43 Maas Farklar Odemesi Odeme Emri, F?erfgrrpans Programi-Biitce Harcama Tablosu, Banka Listesi, Bordro Icmal, Bordro Dékiimii, Zorunlu Bes Kesinti Raporu, SGK 3 Giin
Katsayi Fark Bildirimi,
44 Kist Maas Odemeleri Odeme Emri, Performans Programi-Biitge Harcama Tablosu, Géreve Baglama Yazisi, izin Goérev Dénlis Formu, SGK Bildirgesi, Banka Listesi, 3 Giin
$ Bordro icmal Listesi, Kist Maas Bordrosu, Zorunlu BES Kesinti Cizelgesi,
Odeme Emri, Performans Programi-Butce Harcama Tablosu, Banka Listesi, izin Cizelgesi, Akademik Takvim, Ders Yikleri, Yonetim Kurulu
45 Normal Ogretim Ek Ders Odemesi Kararlari, Ders YUkleri Rektorluk Olur Yazisi, Ars. Gor. Dr. Ders Verme Olur Kararlari ve Dilekgeleri, Derslerin Sube ve Gruplara Bélinme Cizelgeleri, 10 giin

Gorevlendirme Yazismalari, Varsa Telafi Programlari, Ek Ders Genel Raporu, Ders Programlari, Aylik Calisma Ucret Bordrosu, Ek Ders icmali ve
Diger Odeme Kanitlayici Belgeler.

Odeme Emri, Performans Programi-Biitce Harcama Tablosu, Sinav Ucret Kontrol Raporu, Banka Listesi, Izin Cizelgesi, Akademik Takvim, Ders
46 Ek Ders Final Ucretleri Odemesi Yukleri, Yonetim Kurulu Kararlari, Ders Yikleri Rektorlik Olur Yazisi, Sinav Puantaj Cizelgesi, Haftalik Ders Programlari, Sinav Programlari, Sinav |1 Hafta
Ucret Bordosu.

Odeme Emri, Performans Programi-Biitge Harcama Tablosu, Sigorta Primleri Tahakkuk Figi, Sigortali Hizmet Listesi, Sigortali isten Ayrilig

Bildirgeleri 1 Gun

47 Ogrenci Staj Primleri Odemesi

Odeme Emri, Performans Programi-Biitge Harcama Tablosu, Banka Listesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Gérevlendirme Yazisi, Fakiilte

Yonetim Kurulu Kararlari, Rektorliik Oluru Yazisi, Yol Biletleri, Konaklama Giderleri Faturalari, Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi, 3 Gin

48 Gegici Gorev Yollugu Odemeleri

Odeme Emri, Performans Programi-Biitce Harcama Tablosu, Banka Listesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Atama Kararnamesi, Nakil Bildirim
49 Siirekli Gérev Yollugu Odemeleri Formu, Aile Durumu Bildirimi, Karayollari Yol Mesafe Cetveli, Sehirlerarasi Ucret Tarifeleri Cetveli, Yerlesim Yeri Adres Belgesi, Yol Biletleri, 3 Gin
Yurtigi Stirekli Gorev Yollugu Bildirimi,

Odeme Emri, Performans Programi-Biitge Harcama Tablosu, Atama Jiirilerinde Gérev Alan Ogretim Uyesi Bilgi Formu, Gorevlendirme Yazisi,

50 Juri Odemeleri Cesitli Odemeler Bordrosu 1 Gun
51 Ek Ders Odenmesine Esas Belgelerin Hazirlanmasi Ek Ders Yuku Beyan Formu, Puantaj Cizelgesi, Aylik Ders Programi, Yonetim Kurulu Karari 10 Gin
52 Maas Bordrosu Kisi Beyani 10 Dakika
Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen Siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadidinin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci muracaat
ilk Miracaat Yeri: Fakiilte Sekreterligi ikinci Miracaat Yeri: Dekanlik
isim isim
Unvan |Fakulte Sekreteri Unvan Dekan
Adres |Hamidiye Hemsirelik Fakultesi Dekanligi Adres Hamidiye Hemsirelik Fakultesi Dekanligi
Telefon Telefon
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E-Posta




