89752320

Hizmetin Ad1

Yurti¢i ve Yurtdigt
Gorevlendirmeler

SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Kamu Hizmet Standartlar1

Hizmetin Tanimi

Akademik ve Idari Personelin egitim
amagli toplantilara ve konferanslara
katilmas1

Hizmeti Alanlar

Akademik ve Idari
Personel

Gerekli Belgeler

. Katilim Formu,

. Davet Kabul Yazilar1 ve Sunum Bilgileri
. Yonetim Kurulu Karart

. Rektorlik OLUR Yazisi

ilk Basvuru Makam

- Boliim Bagkanligt
(Akademik Personel i¢in)
- Yiiksekokul Sekreteri
(Idari Personel icin)

Hizmetin Ortalama
Tamamlama Siiresi

10 giin

89752320

Akademik Personel Alim
Islemleri

Akademik Personel sinav bagvurularini
degerlendirmek tizere jiiri olusturulmasi

Ogretim eleman1 olma
sartini tagiyan adaylar

1

2

3

4

1. Dilekge

2. Mezuniyet Belgesi
3. Transkript

4. ALES Sonug Belgesi
5. KPDS ve UDS Sonug Belgesi
6. Niifus Ciizdani Sureti

7. Fotograf

8. Bilimsel Yayinlar (Varsa)

9. Alaninda Tecriibe Belgesi

10. Hizmet Belgesi

Yiiksekokul Miidiirlagii

1ay

89752320

Akademik Personel Atama
Islemleri

Akademik Personelin atamasinin
yapilarak Yiiksekokulda ise baglatilmasi

Akademik Personel

. Ogretim Elemam Bilgi Derleme Formu
. Mal Bildirim Beyannamesi

. Aile Durum Bildirimi

. Aile Yardimi Bildirimi

. Tedavi Yardim Beyannamesi

. Kimlik Bilgi Formu

12 Adet Fotograf

. SGK Tse Giris Bildirgesi

. Atama Kararnamesi

10. Ise Baslama Yazis1

FERENEEEEES

Yiiksekokul Miidirliigi

20 giin

89752320

Idari Personel Atama
Islemleri

idari Personelin atamasinin yapilarak
Yiiksekokulda ise baslatilmasi

idari Personel

1 Mal Bildirim Beyannamesi

. Aile Durum Bildirimi

. Aile Yardimi Bildirimi

. Tedavi Yardim Beyannamesi
. Kimlik Bilgi Formu

12 Adet Fotograf

. SGK fise Giris Bildirgesi

. Atama Kararnamesi

. Ise Baslama Yazis1

Yiiksekokul Mudiirliigi

20 giin

89752320

Tzin Tslemleri

Akademik ve Idari Personelin yillik,
hastalik ve mazeret izin iglemleri

Akademik ve Idari
Personel

- 1zin Formu

- Boliim Bagkanligt
(Akademik Personel i¢in)
- Yiiksekokul Sekreteri
(Idari Personel icin)

1 giin

89752320

Ogrenci Kayit Kabul
islemleri

OSYM tarafindan Yiiksekokulumuza
yerlestirilen 6grencilerin ders
kayitlarinin, 6grencilik kayitlartyla
birlikte yapilmasi.

OSYM tarafindan
Yiiksekokulumuza
yerlestirilen 6grenciler

1-Ortadgretim kurumlarindan Diploma ve Cikis Belgesinin asli ve 1 adet
fotokopisi

2-OSYS Yerlestirme Sonug Belgesi (Internet Ciktist)

3- T.C. Vatandaslik Numarasi

4- 12 adet 4,5x6 (cm) ebadinda fotograf

5-Askerlik Durum Belgesi (Erkekler igin)

6- Varsa, 6grenci adina agilmis banka subesi ve hesap numarasi.

7. Niifus Ciizdan1 Sureti

8. Tkametgah Adresi

Ogrenci Isleri

10 giin




Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen,
Universite tarafindan kabul edilen, giiz

- Harg iicretinin yatirildigina dair dekont (Kayit Yenileme Isleminin

7 89752320 |Katki Pay1 ve bahar ya'rlyllmfiaj 6gfenci.l.erd<'en' Ogrenciler Yapilmas! Esnasinda) Ogrenci sleri 1 giin
alinacak miktar (Ogrenim Siiresini 3.
yila uzatan dgrenciler i¢in)
Egitim-Ogretim Y1li Giiz ve Bahar
. .| Yariyil baglamadan 6nce 6gretim o . 1. Yonetim Kur. Karar1 (Danigmanlarin Belirlenmesine iliskin) e N
8 89752320 |Danismanlarin Belirlenmesi elemanlarinin danisman olarak Ogrenciler 2. Ogretim Elemanlari Teblig Yazisi Béliim Baskanlari 1 gilin
belirlenmeleri
Akademik Takvimde belirlenen tarihler é Efe rlftr[(J)flrile(tlcr)l:ar}:(;;nll)deliIllzadiiil:n?rfk(;nilgizzeln uzatanlar igin)
9 89752320 |Kayit Yenileme arasinda ders kayit islemlerinin Ogrenciler ’ 4 yap Ogrenci Isleri 1 hafta
apilmast 3. Ders Kayit Formu
yap 4. Ders se¢iminin danisman tarafindan onaylandigini gosterir belgesi
Ofrencinin en fazla i donem ; Egi: ggﬁiﬁﬁ: Zzlreerl)(:eosrirrllleu iligkin Mazeret Belgeleri (Saglik
10 89752320 [Kayit Dondurma Islemleri mazeretmdgn dolay.l egitim-6gretime  |Ogrenciler Raporu, Askerlik Tecilinin Kaldirilmast, Tutukluluk, Yurtdist burs-staj Ogrenci Isleri 1 ay
ara vermek istemesi . N
imkani, Dogal Afet)
1. Dilekge
Ders Muafiyetlerinin Ogrencinin bagka l')ll‘ Yuksekogretjm N ' 2. Not Pu'rum B'llg'lfl' ' o N o 15 gun (Her Yariyilda
11 89752320 Kurumuna kayith iken almig oldugu Ogrenciler 3. llisiginin Kesildigi Okula ait Onayl Ders Igerikleri Ogrenci Isleri derslerin baglamasindan
Yapilmasi R SR . . L .
derslerin esdegerliliginin belirlenmesi 4. Yonetim Kurulu Karar itibaren)
5. Ogrenciye Sonug Bildirim Yazist
1. Dilekge
2. Onayh Ders Igerikleri
Ogrencinin egitimini aldig1 programi 3. Transkript
12 89752320 |Yatay Gegis baska birim Yiiksekogretim Kurumunda|Ogrenciler 4. Yonetim Kurulu Karart Ogrenci sleri 2 hafta
devam ettirmek istemesi 5. Ogrenciye Sonug Bildirim Yazist
6. Ogrenci Dosyasimin Ilgili Universiteye Gonderilmesi
7. Ogrenci Otomasyon Sist. C1karilmasi
1. Bagvuru Formu (Ekinde istenilen Belgeler dahil)
IR L . 2. Fakirlik Belgesi
13 89752320 |Burs, Kredi Islemleri KYK, Hitit Un1V§r51t§51 ve diger Ogrenciler 3. Engellilik Durum Raporu -Yiiksekokul Miidiirlagii 15 giin
kuruluslarin verdikleri burslar : .
4. Ikametgah Belgesi
5. Kimlik Fotokopisi
1. Ogrenciler
14 89752320 [Ders Programlar: Haftahk Del.*s Programlarinin 2. Program Koordinatorleri |- Boliim Baskanlarinca hazirlanmis Haftalik Ders Programlar: Ogrenci Isleri 1 hafta
belirlenmesi o
3. Boliim Bagkanlart
. . . . 1. Sinav Programi e N
15 89752320 |Ara Sinavlari Ara Sinavlarin tarihlerinin belirlenmesi |Ogrenciler 2. Sinay Tarihleri Duyura Metni Boliim Bagkanlari 12 giin
. Final Sinavlarinin tarihlerinin . . 1. Sinav Programi rree ..
16 89752320 [Final Smavlar1 belirlenmesi Ogrenciler 2. Sinav Tarihleri Duyuru Metni Boliim Bagkanlari 12 giin
17 89752320 | Mazeret Sinavi Mgzere.t Sma.vlarlnln .yapllacagl Ogrenciler I Stnav Program} . Boliim Bagkanlari 5 glin
tarihlerin belirlenmesi 2. Sinav Tarihleri Duyuru Metni
18 89752320 | Tek Ders Sinavi Tel.< De?s Sm.a vlarlmn. yapilacagi Ogrenciler I Swav Program} . Boliim Bagkanlari 1 gilin
tarihlerin belirlenmesi 2. Sinav Tarihleri Duyuru Metni
19 89752320 |Muafiyet Siavi Yabanct Dil ve Bilgisayar Dersleri igin Ogrenciler I Swnav Programl . Ogrenci Isleri 1 giin
Muafiyet Sinavinin yapilmasi 2. Sinav Tarihleri Duyuru Metni
20 89752320 |Siav Sonuglarmin flan1 Ara, Mazeret, Final, Tek Ders, Muafiyet Ogrenciler Ders Sorumlusu 10 giin

ve Biitiinleme sinavlarinin ilan edilmesi




Sinavlarin ilan1 sonrasinda 6grencinin
girdigi sinav sonucunda hata oldugunu

1. Dilekge
2. Sinavlar1 kontrol edecek personel igin gorevlendirme yazisi1 (Midiir

21 Smav Sonuglarina Itiraz . Ogrenciler Yardimcisi ve Tlgili Boliim Bagkani) Boliim Bagkanlari 5 is glini
diisiinerek tekrar okunmasini talep . - . . e g
etmesi 3. Maddi hata olup olmadiginin dgrenciye bildirildigi yazi
4. Maddi hata var ise diizeltmesine iligskin Yonetim Kurulu Karari
1. Dilekge
. e 2. Duyuru Metni
. . . Yiiksekokul Program, Boliim ve L . - . . S
22 89752320 Yukse'k(.)k'ul Ogrepm Yiiksekokul Ogrenci Temsilcilerinin ~ |Ogrenciler 3 Y?netlm K.ur' Karari (Segim .Kurulu Uye"lerlmr.l Secilmesine iliskin) Ogrenci Isleri 15 giin
Temsilcisi Se¢imi secilmesi 4. Gorevlendirme Yazilar1 (Se¢im Kurulu Uyeleri)
¢ 5. Sandik Kurulu Uyelerinin belirlendigi yazi1
6. Sinif, Program ve Yiiksekokul Temsilcisi Se¢im Tutanaklart
1. Staj yapacak 6grencinin Yiiksekokulda 6grenci oldugunu gosterir
belge
2. Ogrencinin staj yapmak istedigini gosterir bagvuru belgesi
Osrencilerin mezunivet éncesi vanmak 3.0grencinin aldig1 dersleri ve daha dnceden yaptig1 stajlar1 gosteren
23 89752320 |Ogrenci Staj Islemleri zogrun da olduklar 40y inliik sta}f P Ogrenciler belge Staj Komisyonu 40 is giinii
& J 4. Staj yapacak 6grenciler, Yiiksekokulun Staj Komisyonunundan
aldiklari resmi yazi ile birlikte staj yapacaklari kuruma verecekleri 2 adet
fotograf
5. Staj Kabul Formu
. s . Yiiksekokul erkek 6grencilerinin . . o ci g N
24 89752320 |Askerlik Tecil Islemleri askerlik tecil islemleri Ogrenciler Ogrenci Isleri 1 giin
25 89752320 |Ogrenci Belgesi Ogrenci olduklarin1 gosterir belge Ogrenciler Dilekge Ogrenci sleri 1 giin
Uzerine diisen gérev ve sorumluluklart . Sl.k ?ye.t Dilekeesi
Ogrenci Disiplin Suglart erine getirmeyen ve kurallara uymayan 2. Disiplin Ruruluna Sevk Yazisi
26 89752320 |° P ¢ yerne geurmey YA Ogrenciler 3. Ogrenci Savunma Yazist Ogrenci Isleri 20 giin
Sorusturmalari ogrenciler i¢in yapilacak gerekli N
islemler 4. Disiplin Kurulu Sonug¢ Raporu
$ 5. Ogrenciye Teblig Yazist
1. Dilekge
. Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin -~ | .. . 2. Tlisik Kesme Belgesi . S .
27 89752320 |Mezuniyet diploma alma siireci Ogrenciler 3 Anket Formu Ogrenci Isleri 1 giin
4. Ogrenci Kimlik Kart1
Universitenin Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Smav
o . . Yonetmeligindeki sartlari yerine .
Ogrenci Kayit Silme ve . FT P . 1. Dilek¢e . R .
28 89752320 ilisik Kesme getlr.meyeg veya k?I}dl 1sFeg1. 11.e ilisigini |Ogrenciler 2 Vénetim Kurulu Karart Ogrenci Isleri 2 giin
kestirmek isteyen 6grencilerinin
Yonetim Kur. Karari ile ilisiklerinin
kesilmesi
Yiiksekokul mevcut olan Tagmirlarinin I Satin Alm.alara iliskin evraklar
Takibinin yapilmasi ve satin alinan veya 2. Malzeme istek formu
29 89752320 |Tagmir Mal Islemleri . yap .. 3| Tiim Personel 3. Taginir Islem Fisi Taginir Kayit Yetkilisi 1 hafta
diger kurumlardan-kisilerden gelen . : ..
taginirlarin giriglerinin yapilmasi 4. Depo Takibi Tasinir Islem Ciks Fisi
$ g3 yap 5. Envanter y1l sonu sayim evraklari
1- Thale Onay Formu
2. Piyasa Arastirma Formu
Thtiyaglar dogrultusunda Yiiksekokula 3. Thale Teklif Formu
30 89752320 [Satin Almalar gerekli olan, malzemelerin satin alma | Tiim Personel 4. Muayene Tespit Komisyonu Tutanagi Mali Tgler 2 hafta

islemlerinin yapilmasi.

5. Yaklasik Maliyet Birim Fiyat Teklif Mektubu
6. Odeme Emri Belgesi
7. Harcama Talimat1




1. Odeme Emri Belgesi
2. Asgari Gegim Indirimi Bordrosu
3. Bordro fcmali
Birim personelinin aylik maaslarinin 4. Maas Bordrosu
31 89752320 |Personel Maaglart N P . Y $ Tiim Personel 5. Banka Listesi Mali Tgler 3 giin
ddenmesi I
6. Personel Bildirim Formu
7. Sendika Kesintisine iliskin Belge
8. Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
9. Harcama Talimati
1. Harcama Talimati
Ogretim elemanlarinin maas karsilig: i I(c)rizllne Emri Belgesi
32 89752320 |Ek Ders Ucretleri disinda okuttuklari dersler i¢in yapilan |Akademik Personel 4' Bordro Mali Tgler 3 giin
ek odemeler 5. Banka Listesi
6. Ek Ders Yiikii Formu
1. Harcama Talimat1
2. Odeme Emri Belgesi
33| 89752320 |Smav Ucretleri Ogretim elemanlanina yaptiklan final 1,1 40 personel 3. lemal Miali isler 3 gin
sinavi kargiliginda ticret ddenmesi 4. Bordro
5. Banka Listesi
6. Siav Cizelgesi
Akademik-Idari Personelin toplantilara, 1. Dilekge
konferanslara, egitimlere vb. faaliyetlere Akademik ve idari 2. Gorevlendirme Yazisi (Yurtigi-Yurtdist)
34 89752320 |Yolluk Islemleri katilmalar1 ve farkli birimden gegici Personel 3. Yonetim Kur. Karar1 (Akademik Personel i¢in) Mali Isler 3 giin
gorevli olarak gelmeleri durumunda 4. Rektorlik OLUR yazisi (Akademik Pers. igin)
yapilan 6demeler 5. Ulagim, katilim, konaklama masraflarina iligkin evraklar
Yiiksekokulunun egitim ve uygulama Osrenciler ve Tiim
35 89752320 |Bakim-Onarim Islemleri alanlarindaki eksikliklerinin giderilmesi Png el Yiiksekokul Sekreteri | -
ve bakim-onarimlarinin yapilmasi ersone
Mali Saydamlik ve Hesap Verme
. . lulug i s . . .
36 89752320 |Birim Faaliyet Raporu sorumlulugu gergevesinde Tiim Personel - Strateji Dairesi Bagkanligi'min Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberi Yiiksekokul Sekreteri 1 hafta

Yiiksekokulun bir yillik faaliyet
sonuglarinin hazirlanmasi




	Sayfa1

