SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
(GULHANE SAGLIK MESLEK YUKSEKOKULU)
HIZMET STANDARTLARI

Dok. No:...HS.01

[k Yayn Tarihi:../../202.

Revizyon No-Tarih:

SIRA HiZMETIN ADI iISTENEN BELGELER HiZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA
NO SURESI (EN GEC)
1 [Pers mifredati Miifredata iliskin &neriler 2 Ay
2 |Akademik takvim Akademik takvim onerileri 1 Yil
3|Arsiv islenleri Arsivlenecek desimal dosyalari 1Ay
4 Personel izin iglemleri izin talep formu EBYS iizerinden doldurulur. iImza islemi bittikten sonra PBYS zinden bir aiin Snce
sistemine eklenir. 9
5 Personel Saglik Raporu Personel sadlik raporu Ayni gln
Ucretsiz izin Taleplerill 1-Dilekge
2. Ust yazi ile Personel Daireye Gonderilir. .
6 3. SGK isten Ayrilis Bildirgesi 15 Gln
Ucretsiz izin Déniisii Géreve Baslama
7 1.Goreve baslama yazisi ve SGK ise giris bildirgesi Ayni gin
Doktor Ogretim Uyesi Bagvuru Islemleri
1. Aday kadro ilanina AKBYS uzerinden bagvurur.
2. Juri Gorevlendirmesi (YUksekokul Yonetim Kurulu ile belirlenir.)
8 3. Gorevlendirilen Jiiri Uyelerine AKBYS (izerinden adaylarin dosyasi 1A
incelenmek Uzere génderilir. y
4. Kazanmaya hak kazanan adaylarin atama islemleri icin gbreve baglama
evraklari st yazi ile Personel Daire Bagkanligina gonderilir.
Ogretim Uyesi Bagvuru Islemleri 1. Basvuru Dosyas! ( Bagvuru Dilekgesi , Ozgecmis c-Lisans Mezuniyet Belgesi
2.Lisans Transkript Belgesi
3-ALES Belgesi
4.Yabanci Dil Belgesi
5.1 Adet Fotograf (Son alti ay igerisinde gekilmisg)
6-ilan Edilen Kadroya Bagli Olarak Yiiksek lisans ve doktora belgesi )
9 7.Juri Gorevlendirmesi (YUksekokul Yonetim Kurulu ile belirlenir.) 1Ay
8. On Degerlendirme Formu
9. Adaylarin sinavi yapilir sinav sonucuna goére Nihai Degerlendirme Formu
hazirlanir.
10.Kazanmaya hak kazanan adaylarin atama islemleri igin goreve baslama
evraklari Ust yazi ile Personel Daire Bagkanligina gonderilir.
Atama islemleri 1- Goreve Baslama Dilekge
2. Etik Sézlesme
10 3. Aile Durum Bildirimi 1Ay
4. Aile Yardim Bildirimi
1. Personelin Dilekgesi
11 |Doktor Ogretim Uyesi personelin gérev siiresi uzatiimasi islemleri 2.Personelin Yayniar 1 Ay

3.Yonetim Kurulu Karari




Ogretim Gérevlisi gérev suresi uzatilmasi iglemleri

1. Personelin Dilekgesi

12 2.Y6netim Kurulu Karari LAy
13 Naklen Ayrilacak Personel islemleri 1. SGK Isten Ayrilis Bildirgesi 1A
2. Gorevden Ayrilis Yazisi y
Naklen Gelen Personel isleri 6. Mal Bildirim Formu
1. Atanma Onayi
2. Maasg Nakil Bildirim 7. 2 Adet Fotograf .
14 8. Goreve Baslama Yazisi Aynigtn
3. SGK isten Ayrilig Bildirgesi
4. Aile Durum Bildirimi
Personel talepleri 1-Personel Talep Dilekgesi
15 2. ligili Birime Ust Yazi 1Ay
Yonetim Kurulu Toplantisi 1. Glindem Maddeleri )
16 2.1igili Evraklar (Dilekge, Cizelge vb.) Ayni giin

Gelen-Giden Evrak Yazigmalari

1.Gelen evrak

17 > Giden evrak Evragin miat durumuna gére
Ek ders islemlerinin UBS sistemine girilmesi Her béliman dersprogrami, ayrintili ders igerikleri

18 1Ay
Ders programinin hazirlanmasinda komisyona raportdrlik yaparak ilgili hocalarla iletisim 1.Y6netim kurulu karari .

19| . e " 15 Gun
saglamak 2. Egitim ve mufredat kurulu karari
Sinav planlamasinin yapiimasinda komisyona raportorliik yaparak ilgili hocalarla iletisim 1.Y6netim kurulu karari

20/(saglamak 2. Egitim ve miifredat kurulu karari 15 Gun
Akademik personel gorevlendirme yazilarinin yazilmasi Ders programi ve ayrintili ders iggerigi

21 1 saat
Arastirma ve anket taleplerine onay yazisinin yaziimasi EBYS Uzerinden gelen ilgili evrak

22 1 saat
Ogrenci Belgesi, Transkript, Askerlik Belgesi, Ogrenci Sifresi verme Dilekge, Ogrenci Kimligi )

23 (1 guin)
ilgili Makama Yazi Talebi Dilekge

24 (1.gln)
Ogrenci Kayit Silme iglemleri 1-Dilekge

25 2-Vekili gelirse, Noter Onayli Vekaletname (7-15 giin )
Ogrenci Kayit Dondurma islemleri 1-Dilekge

26 2-Kayit dondurma gerekgesi Ile ilgili belge (saglik kurulu raporu, fakirlik belgesi, (7-15 giin)
. i tutukluluk belgesivb.) _

27 Ingilizce Muafiyet Sinavi Islemleri Dilekge (Sinava Girmek Isteyen Ogrenciler) Universite tarafindan ilan edilen siire

icerisinde

Ogrenci Mezuniyet Islemleri 1-Transkript

28 2-Mezuniyet Bilgi Formu (1.giin)

3-Kutlphane ve Laboratuvar borcu yoktur belgesi

Ogrencilerin Askerlik islemleri (Ogrencilik Hakki Devam Ederken) Dilekge

29 (2 gun)




30

Universite Kesin Kayit islemleri

1.Lise Diplomasinin Asli veya Gegici Mezuniyet Belgesi

2.0SYS Sonug Belgesinin internet Ciktisi

3.Fotografli Nifus Clizdan Fotokopisi

4.ikametgah Belgesi

5.Erkek adaylari askerlik durum belgesi ya da terhis

belgesi(ash) On kayit formu

6.0grenim gideri katki payi dekontu ( Ogrenci isleri Daire Baskanh@ tarafindan
bilgilerde degisiklikler yapilabilir.)

Universite tarafindan ilan edilen siire
icerisinde

31

Yatay Gegis Islemleri

1-Yatay Gegis Basvuru Formu (Elektronik bagvuru)

2-Disiplin Cezasi Olmadigini Gésteren Onayli Ogrenci Belgesi

3-Not Ortalamasi 100’luk Sistem-4’luk Sistem olarak kargiligini gésteren onayl
transkript belgesi

4-Onayl OSYM Sonug Belgesi

5-Devam etmekte oldugu Yiiksek Ogretim Kurumundaki Ders igerigi

6-Devam etmekte oldugu Yiksek Ogretim Kurumundaki not ortalamasi en az
4,00 tzerinden 3,5 yada 100’lik sistemden 85 olmasi

7-Ulusal veya uluslararasi gegerliligi olan yabanci dil sinavlarindan yeterli puani
basvuru sirasinda belgelemek

Rektérlagun ilan ettidi tarih araliginda yapilir

32

Diploma Verme islemleri

ilisik Kesme Formu Gegici Mezuniyet Belgesi Almis ise Belgenin Asli
(Vekili gelirse, Noter Onayli Vekaletname)

(1 .gin)

33

Gegici Mezuniyet Belgesi islemleri

ilisik Kesme Formu (Vekili gelirse, Noter Onayli Vekaletname)

(1 giin)

Mezuniyete Tek Ders islemleri

1-Mezuniyete Tek ders sinavi bagvuru formu

Yiksekokul Yonetim Kurulu karari ile final bitiminden

34 sonra en ge¢ 15 glin iginde
Af islemleri Dilekge
35 YOK’lin belirledigi takvime gére
Butunleme Sinavlari e
36 Rektorltigin
belirledigi tarih araliginda (D6nem Sonlarinda)
Gegici Mezuniyet Belgesini veya Diplomasini Kaybedenlere Yeniden Belge Duzenlenmesi |[1-Dilekce

2-Gazete ilani
3-Nufus clizdani fotokopisi

37 4-Noter onayli vekaletname (vekili gelirse getirecek) 1Ay
Lise Diplomasini Talep Edenler 1-Dilekc¢e
2-iligik kesme ve borcu yoktur yazisi (YOS égrenciler)
38 (2-3 giin)
ilisik Kesme Islemleri ilisik Kesme Formu (Vekili gelirse, Noter Onayli Vekaletname)
39 (1 giin)




40

Mazeret Sinavi Islemleri

Saglik Ile ligili

1-Saglik Raporu Formu

2-Saglik Raporu Spor ve Kiiltirel Etkinlikler
3-Danigman Onayli Yazi

4-Dilekge Yakini Vefati ile ilgili

5-Dilekge

6-Olim Raporu

Yiksekokul Yonetim Kurulu karari ile final sonuglari
aciklanmasi miteakip belirlenen 5 giin iginde

Ders Igerigi istegi

Dilekge ile ilgili B6lime basvuru ya da Bolimin
WEB sayfasindan alinip Bolim Bsk tarafindan onaylanir.

41 (1 gun)
Yatay Gegis Yazismalari Ogrencinin Yatay Gegisini kabul eden, ilgili Universiteden Okulumuza gelen
42 Ogrenci 6zlik dosyasi talep yazisi. Siresiz (Talep edilen iznin tlrtine gerekli (15 gin)
islemlere gdre ayni gin iginde de sonuglandirilabilir)
Ders Muafiyet iglemleri 1-Muafiyet Formu
2- Transkript (7-10 giin)

43

3-Onayl Ders igerigi
(Bagvuru ilgili Bolime yapilacaktir.)

(Yonetim Kurulu Kararina gore)

44

Not yikseltme sinavina basvuru

Not yikseltme dilekgesi

(3 giin)

Tek Ders Sinav islemleri

1-Ogrenci Dilekgesi
2-Not Durum Belgesi

Yuksekokul Yonetim Kurulu karari ile final sonuglari

45 aciklanmasi miteakip belirlenen
gun icinde
Devir Oncesi Mezun Askeri Personelin mezun Belgesi/Transkript/Ogrenci belgsi vb talep Dilekge (7 Giin)
46 Islemleri Arsivde Mezuniyet Defterleri incelenerek istenilen
Belgenin Cizelgesi Yapilmasi
Devir Oncesi Mezun Askeri Personelin YOKSIS islemleri 1-Dilekge

47

2-Diploma Fotokopisi
3-TransKript Fotokopisi
4-Kimlik Fotokopisi

(3 Gin)
(Ogrenci islerine Génderilmesi)

Devir Oncesi Mezun Yada Meslekten Atilmis Askeri Personelin Askerlik islemleri icin

Dilekce

Ogrenci Belgesi islemleri (3 Giin)
48
Gulhane Saglik Meslek Yuksekokulu sinav sorularinin basiimasi Sinav sorularinin bir ¢iktisi
49 (1 saat)
Gilhane Saglik Meslek Yuksekokulu sinavlarinin optik okuyucuda okunmasi Zarf iginde sinavin optik forma isaretlenmis dogru cevap anahtari
Ogrencilerin isaretledigi optik formlar Gi
50 Sinava giren 6grencilerin yoklama dékim{ (7 Gin))
Zarf Uzerinde sinav teslim tutanagi
Maags Odemeleri
51 Siresiz

52

Ek Ders Odemeleri

Ek Ders Ucret Beyan Formu

Ek Ders Formlarinin ilgili memura teslimi sonrasi




53

Strekli ve Gegici Yolluk Odemeleri

1. Gorevlendirme
2. Yurtici/Yurt Digi Gegici Goérev Yollugu Beyannamesi
3. Odeme Emri Belgesi Diizenlenmesi

Siresiz

54

Mal ve Hizmet Alimi

1.Alinacak Malzeme igin Onay istenmesi

2.Satin Alma Malzeme Listesinin Hazirlanmasi

3. Malzemeler igin Piyasa Tespitinin Yapilmasi

4. Malzemeler igin Teklif Alinmasi

5.Yaklasik Maliyet Cikartiimasi

6.Malzemenin Alinmasi

7. Alinan malzemenin Muayene Kontrol Komisyonunca Kabulu
8. Tasinir islem Fisinin Hazirlanmasi

9. Odeme Emri Belgesi Diizenlenmesi

Onay islemleri igin Gegen Siire (15 is giinii) bittikten
sonra Odenek ve Kabul Durumuna Gére

Malzeme Istekleri

1. Malzeme Istek Formu
2.0nay Formu

55 1Ay
Meslek Yiksekokuluna Ait Tasinir Mallarin Kaydi

56 Siresiz

Meslek YUksekokulu Envanterinde mevcut bulunan donanim ve envanter ile ilgili islemler

57 Stiresiz
Ogrenci staj evraklarinin teslim alinmasi Sistemde istenen belgeler

58 4 Ay
SGK islemleri

59 4 Ay

Ilk Miracaat Yeri

ikinci Miiracaat Yeri

Isim Emine GURSEL Isim Mirag KADIOGLU

Unvan Uzman Hemsire Unvan Gulhane Saglik Meslek Yuksekokulu Fakilte Sekreteri
Saglik Bilimleri Universitesi Giilhane Saglik Meslek Yiiksekokulu Emrah Mah. Basin Saglik Bilimleri Universitesi Giilhane Saglik Meslek Yiiksekokulu Emrah Mah. Basin
Cad.06018 Cad.06018

Adres Adres

Telefon (3123044409 Telefon 3123046318

Faks 3123046300 Faks 3123046300

E-Posta |emine. gursel@sbu.edu.tr E-Posta mirac.kadioglu@sbu.edu.tr



mailto:mirac.kadioğlu@sbu.edu.tr
mailto:mirac.kadioğlu@sbu.edu.tr
mailto:mirac.kadioğlu@sbu.edu.tr
mailto:mirac.kadioğlu@sbu.edu.tr
mailto:mirac.kadioğlu@sbu.edu.tr



















