KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA
NO SURESI
1.Dilek¢e (Akademik Personeller Boliim bagkanligina 1 ay 6nce bagvuru
1 Gorev Siirelerinin Uzatilmasi yapacaklardir) 1> Gin
2.Yonetim Kurulu Karart
) Yurtici ve Yurtdis: Gorevlendirmeler Davet mektubu veya kabul belgesi, dilekge (planlanmis yurti¢i gérevlerde 15 giin, 10 Giin
yurtdigi gorevlerde 1 ay dnce bagvuru yapacaklardir)
Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlart Yonetim Kurulunun Toplandigi Tarihe
3 Yazismalari ) Gore
4 Izin Islemleri Izin Formu -
5 Diger Kurumlarla yapilan Yazigsmalar | - Periyodik Yazilar Talep Edilen Siirede
Akademik Takvim ve Egitim Ogretim
6 Kayit Dondurma Islemleri Dilekge, mazeretini bildiren resmi belge ve Sinav Yonetmeligindeki siireler
dahilinde
Akademik Yilin Baglamasindan
. Itibaren iki Hafta Icersinde Ogrenci

Ders Muafiyetleri

Dilekg¢e, muafiyet istedigi derslerin ders igerigi, transkript

Miiracaatlar1 ve Takip Eden Yonetim

Kurulu Kararma Gore Yaklagik 1 Ay




Egitim Ogretim ve Smav Yénetmeligi
ile Akademik Takvimde belirtilen

siireler icerisinde Egitim Ogretim ve

8 Yatay Gegis Islemleri Dilekge, ders igerikleri, transkript, OSYS yerlesme belgesi, 6grenci belgesi Sinav Yonetmeligi ile Akademik
Takvimde belirtilen siireler icerisinde
Burs alacak 6grencilerin burs
9 Burs-Kredi Islemleri Basvuru formu komisyonu tarafindan incelenmesine
bagli olarak degisir.
Egitim Ogretim ve smav
10 Ders Programlari, Smavlar Program koordinatorlerince yapilmig Boliim Baskanligindan onayl ders ve sinav yonetmeliginde belirtilen siireler
program
icerisinde
) Akademik Takvimde Belirtilen
11 Tek Ders Smavi Dilekge Sinavlarin Bitiminde sonra Yo6netim
Kurulu Tarafindan Belirlenen Tarihte
, ) ) o Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
12 Mazeret Sinav Islemleri 1-Dilekge 2-Mazeretini Belirten Belge ile Akademik Takvimde belirtilen
stireler igerisinde
1.11gili Ders Hocasinin Rotasyon Listesi
13 Stajlar 2. 1lgili Kurumlara Uygulama istek Yazis YOK Staj Yénetmeligin de Belirtilen
3. Uygulama Onay Yazisi Stire
1 Program Acilmasi, Teklifi, Kontenjan | 1B6liim Bagkanliginin Program A¢ma Teklifi 2.Program Igerigi 3.Program I Ay (Universite Senatosunun Toplants
Yazigsmalari igeriginin CD'si 4. Diger Belgeler(fotograflar, dokiimanlar...) Tarihine Gore)
Akademik Takvim ve Fakiilte Ogretim
o Elemanlarinin Gorevlendirildigi
15 Ders Yiikii Yazismalari Fakiilte Kurulu Kararindan Sonra
16 Intibak 1-Ogrenci Dilekgesi Akademik Takvim ve Egitim Ogretim




2-Transkript (Dersler ve Not Bilgileri)
3- Onayli Ders igerigi

ve Sinav Yonetmeligin de belirtilen
sirede ve Fakiilte Kararinda belirtilen

siirelerde

Akademik Takvimde belirtilen siireler

17 Ek Sinav Hakki Dilekge igerisinde
Akademik Takvim ve daire
18 Fakiilte Temsilcisi Se¢imi Dilekge l.)aslfa.n ligmnm belirttigi siireler
igerisinde
Ogrencilerin Belge Istemi (Ogrenci
19 Belgesi, Transkrip , Kimlik Istenmesi | ilgili Ogrencinin Miiracaati 5 dk
ve diger yazili belgeler
] o ) ) S ) Egitim Ogretim ve Sinav Y 8netmeligi
20 Dikey Gegis Islemleri Dilekge, ders icerikleri, transkript ile Akademik Takvimde belirtilen
stireler icerisinde
21 Mutabakat Islemleri 1 Giin
22 Birim Faaliyet Raporu Belirtilen Takvim igerisinde
23 Birimlerin Periyodik Bilgileri 1 —lgili Birimlerin Yazilarmna Istinaden 1 hafta
Birimlerin Istatistikleri ve Basart o ) .
24 1 —Ilgili Birimlerin Yazilarina Istinaden 1 hafta
Oranlar
25 Diger Yazigmalar - -
1.Atama Onayi (Siirekli Gorev Yollugunda)
26 Yurt i¢i ve Yurt Dig1 Siirekli Gorev 2.Personel Nakil Belgesi(Siirekli Gorev Yollugunda)
Yolluklari 3.Gérevlendirme Onayi(ilgilinin Dilekgesi, Yonetim Kurulu Karar, Tlgili
Faaliyete Katilim Belgesi,)
flgili personel tarafindan ders yiikii
27 Ek 6demeler Ders Yiikii Formu

formlarmim Fakiilteye teslimini takip




eden siire

28 Arsiv Islemleri Arsivlenecek desimal dosyalar 1 yil
. ) Tasinir Thtiyaglar1 istek Formu (1-5018 say1li Kamu Mali Y énetimi ve Kontrol
29 Tasinir Mal Kayit Kontrol Islemleri o 30 giin
Kanunu-Taginir Mal Yonetmeligi)
Giris Belgesi (Fatura-Uretim Maliyet Raporu-Hibe Teslim Alma Formu-Devir
. Cikis Tasinir islem Fisi) Tasinir Istek Belgesi-Tasinir Islem Cikis Fisi-Zimmet
30 Tasinir Mal Kayit Kontrol Islemleri o o . o ) 10 giin
Raporu-Dayanikli Taginirlar Listesi-Devir Istek Formu-Tasinur Islem Fisi Devir
Cikisi-(Tasinir Mal Yonetmeligi 16-.....24)
. Kayittan Diisme Teklif ve Onay Belgesi-Tasmir Islem Hurda Cikisi-Komisyon
31 Tasmir Mal Kayit Kontrol Islemleri o . 30 giin
Olusum Tutanagi (Taginir Mal Yonetmeligi 27-28. Maddeleri)
Komisyon Olusum Tutanagi-Sayim Tutanagi-Tasinir Sayim Dokiim Cetveli-
32 Tasimnir Mal Kayit Kontrol Islemleri Harcama Birimi Yo6netim Hesab1 Cetveli-Ambar Devir Teslim Tutanagi.(Tasinir | 3 giin
Mal Yonetmeligi madde 32)
. ) Zimmet Degisim Teslim Formu-Hurda Bildirim Formu(Tasimir Mal Yodnetmeligi
33 Tasimir Mal Kayit Kontrol Islemleri 3 giin
madde 18)
) Alinan malzemelerin ilgili bolimlerin hazirlamig oldugu niteliklere ve 6zelliklere
Muayene kabul ve teslim alma ) ) o
34 uygun olup olmadigini belirleyen kurum gercgeklestirme gorevlisi ile alinan 2 giin
tutanagy
temrinlik malzemenin muayene ve kontroliinii yapacak olan komisyon
) Satin alma servisi tarafindan temin edilen malzemeleri saglam ve noksansiz
35 Teslim Alma Tutanag: i ) 1 saat
olarak teslim alindigina dair tutanak
. Alinan malzemelerin saglam ve noksansiz alindiktan sonra depo girisi
36 Taginir Islem Fisi Girig . 1 saat
yapmak(Tasinir Islem Figi)
. o Rektorliige bagl kurumlardan gelen malzemelerin taginir istek figi ve taginir
37 Ambarlar Arasi Tasinir Islem Fisi ) ) ) . 1 saat
islem fisi diizenleyerek malzemeleri temin etmek
38 Taginir Istek Belgesi Birimden gelen malzeme taleplerini kargilamak i¢in taginir istek belgesi 1 saat




diizenlemek

39 Tasimnir Islem Fisi Cikis Tiiketime verilen veya hurdaya ayrilan malzemelerin ¢ikigini yapmak 1 saat

Almacak malzemelerin tahmini toplam fiyatini ¢ikartmak suretiyle harcama

) kalemindeki 3 aylik serbest birakilan 6denegin yeterli olup olmadigini ve 22/d
40 Yaklasik Maliyet ) . _ | 1gilin
dogrudan teminle alinip alinamayacagini belirlemek, alinabilirse gerekli islemleri

baglatmak.

Yaklagik maliyetlerin tahmini genel toplamina gore 6denekler yeterli ise ve 4734
41 Onay Belgesi sayili ihale kanununun parasal limitleride kontrol edilerek alim yapilacak ihale 1 giin

¢esidini de belirleyerek Miidiirlik Makamina onaya ¢ikmak

Kesin alim i¢in en son tekliftir ve en az 3 firmaya teklif verilerek 22/d dogrudan
o o temin ihalesi sonuglandirilir. Thale kalan firmaya malzemeyi

42 Birim Fiyat Teklifi ) o ) o 3 giin
teslim etmesi ve ilgili firmaya 6deme yapilabilmesi i¢in kurum adina fatura

kesmesi ihale yapan kurum tarafindan bir iist yazi ile bildirilir.

-Vergi borcu olmadigina dair yazi (Defterdarliktan)
22/d kapsaminda firmalardan istenen
43 belgel -SGK’dan borcu olmadigina dair yazi (SGK il miidiirliigiinden) 3 giin

elgeler .
-Thalede yasakli olmadigina dair yazi

Bagvuru 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 miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

1k Miiracaat Yeri : ikinci Miiracaat Yeri :
Isim : Mehmet ALKAN Isim : Prof. Dr. Abdurrahman CETIN
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan

Adres : Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1 Adres : Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi




Tel. : 0 348 814 30 95-96 Tel. : 0 348 814 30 95-96
Faks : 0 348 813 93 92 Faks : 0 348 813 93 92

e-Posta : mehmetalkan@Kkilis.edu.tr e-Posta : cetin@Kkilis.edu.tr



