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Sira No

Hizmetin Ad1

Basvuruda istenen Belgeler

Hizmetin Tamamlanma Siiresi

Akademik Personelin
Gorevlendirilmesi

1-Ilgiliden Dilekge

2-Davet Yazisi

3-7 Giline Kadar Miidiir Onay1,15 Giine Kadar Rektoér Onay1 ve Giindelikli Yolluklu
Ise Tlgili Yonetim Kurulu Karar1 Rektér Onay1

15 Is Giinii

Personel izin Islemleri

657 Sayili DMK'nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107,108. maddelerine gore,
1- Yillik izinlerde 1zin Formunun Doldurulmas,

2- Hastalik izinlerinde Raporun Dk./Miid.Génderilmesi,

3- Magzeret Izinlerinde Dilekge ve Izin Formunun Doldurulmast,

4- Ucretsiz izinlerde Ise Dilekge Ile Bagvurulmasi Yeterlidir.

5 Is Giinii

Askerlik Tecil Istegi

1- Ilgiliden Alman Dilekge
2- Askerlige Sevk Tehir Teklif Formu
3- Hizmetine Ihtiyag Duyulan Personel Formu

1 is Giinii

Bilgi Edinme Istegi

Ilgiliden Alinan Dilekge

1 Hafta

[lisik Kesme

1- Kendi Istegiyle Ayriliyorsa Dilekge
2- Disiplin Kurallarma Aykir1 Hareketten Ilisik Kesiliyorsa Yénetim Kurulu Karari

5 Is Giinii

Personel Nakil Islemleri - Ise
Baslama ve Isten Ayrilma

1- Personel Atama Onay1

2- Personel Nakil Bildirimi veya ilisik Kesme Yazisi.
3- Personelin isten Ayrilma Yazisi.

4- Personelin Goreve Baglama Yazisi.

2 Is Giinii
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Sira No Hizmetin Ad1 Basvuruda istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma Siiresi

7 Personel Caligma Belgesi 1- Dilekge 10 Dakika

1- Dilekge
8 Personel Kimlik Karti 2- Kimlik Talep Formu 1 Is Giinii

3- SIU Personel Daire Bagkanligindan Talep Edilecektir.

» | 1- Dilekge .
9 Personel Emeklilik Talepleri 2- 6 Adet Fotoraf 1 Is Glinii
10 .SGK Ise. Giris Personel 1- Kurum Web Sitesi Ise Giris Bildirgesi Diizenleme (SGK) 20 Dakika
Islemleri
11 .SGK Ist?n Aynilan Personel 1- Kurum Web Sitesi Isten Ayrilis Bildirgesi Diizenleme (SGK) 20 Dakika
Islemleri

1- Puantaj Cetveli

2- Cesitli Odemeler Bordrosu

3- Odeme Emri
13 Ek Odemeler 4- Ek Ders Yiikii Formu 5 Is Giinii

5- Yénetim Kurulu Karar Ornegi

6- Gorevlendirme Onaylar

7- Saat Bas1 Odenecek Fazla Calisma Ucretini Gdsterir Onay
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Sira No

Hizmetin Adx

Basvuruda Istenen Belgeler

Hizmetin Tamamlanma Siiresi

14

Maas Islemleri

1- Odeme Emri Belgesi

2- Asgari Gegim Indirimi Bordrosu

3- Banka Listesi

4- Kefalet Kesinti Listesi

5- Ozel Sigortas1 Olanlar I¢in Banka Dekontu

6- Personel Bildirimi

7- Sendika Kesinti Listesi

8- Ilk Defa Goreve Baslamalarda Géreve Baglama Yazist

9- Gorevden Ayrilanlar Icin Goérevden Ayrilis Yazisi

10- Naklen Atamalarda Personel Nakil Bildirimleri Atama Onay1
11- ilk Atamalarda ve Gérev Yeri Degisikligine lgili Beyannameler
12- Terfi Onaylar (Otomatik Terfilerde Onay Aranmaz)

13- Bireysel Emeklilik Evraklar (Ekleri)

14- 5434 Sayili Kanunun (Kesenek Bildirim Listesi)

15- 5510 Sayili Kanunun (Kesenek Bildirim Listesi)

2 Is Giinii

15

Satin Alma

1-ihale Onay Belgesi

2-Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli
3-Piyasa Aragtirma Tutanag (22 d)
4-ihale Teklif Formu

5-Fatura

6-Muayene Kesin Kabul Formu
7-Tagimir islem Fisi

10 Is Giinii
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Sira No

Hizmetin Adx

Basvuruda Istenen Belgeler

Hizmetin Tamamlanma Siiresi

16

Yolluklar

1- Gorevlendirme Yazist veya Harcama Talimati (Yurt i¢i Yurt Dis1) Yonetim
Kurulu Karar1 ve Rektdr Onay.

2- Yurt i¢i Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

3- Yatacak Yer Temini i¢in Odenen Ucretlere Iliskin Fatura

4- Siirekli Yurt I¢i Gérev Yollugu Bildirimi

5- Atama Onaylar1

6- Ucakla Yapilan Seyahatlerde Ugak Bileti Kursa Katildigin1 Gosteriri Belge

(Sertifika vb.)

7- Kurs, Yarigma vb. Toplu Yapilan Seyahatlerde Toplu Seyahatler Yolluk Bildirim|

8- Yurt I¢ci Gegici Gorev Yolluklarinin Avans Olarak Odenmesi Halinde

Gorevlendirme Yazis1 veya Harcama Talimati.

3 Is Giinii

17

Idari Faaliyet Raporu

Her Bir Harcama Birimine Ait Birim Faaliyet Raporlari

Subat/Mart Ay1

18

Evlenme Dogum ve Oliim
Yardimlari

1- Evlenme Yardimu Igin Aile Ciizdan1 Fotokopisi veya Niifus Kayit Ornegi
2- Dogum Olayida, Dogum Raporu,
3- Oliim Yardiminda, Dilek¢e Olii Dogan Cocuklar i¢in Ise Oliim Raporu

1 is Giinii




SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SHiRT
UNIVERSITESI
Sira No Hizmetin Ad1 Basvuruda istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma Siiresi
19 Ulastirma ve Haberlesme | 1- Yurt I¢i ve Yurtdisi Sehirlerarasi Telefon Goriisme Bedellerinin Resmi- | is Giinii
Giderleri (PTT Giderleri) Ozel Ayrimini Gésterir Kullanicinin Beyanina Dayali Onaylanmis Fatura ¥
Elektrik, Su Tiiketim C e
. . 1 — Fat Det 11
20 Giderleri atura ve Detay1 s Glini
1- Dilekge o . C e
21 Mazeret Sinavlari 2- Hastalik Rapor veya Mazeretini Gosterir Yazi.( SIU Onlisans Lisans . Rapqr allr'pvtarlh{rl_den I tlbarel} > 1 gunu.
. N . . icerisinde Ogrenci Islerine teslim edilmesi
Sinav Yonetmeliginin 22. Maddesine Gore)
. 1- Dilekge Siavlarm Agiklandig Tarihten Itibaren 5 is
22 Sinav Sonuglarina Itiraz e e L ) . e . . e
2- SIU Onlisans Lisans Smav Ydnetmeliginin 30. Maddesine Gore ginu
1 -Tasinir Islem Fisi
23 Tagimir Mal Kayit-Kontrol 2- Depo Takibi I¢in Taginir Islem Cikis Fisi 4- Envanter (Demirbas) Y1l Sonu 5 Is Giinii

Sayimi
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Sira No Hizmetin Ad1 Basvuruda istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma Siiresi
1- Secim Takvimi
2- Temsilci Se¢imi Aday Formu
24 Ogrenci Temsilci Se¢imi 3- Ogrenci Temsilci Segimi Kasim Ay Igerisinde 5 Is Giinii

4- Secim Tutanag1
5- Secim Sonuglarmin Ilan

1- Ders Kaydi

25 Biitiinleme Siavi 2- SIU Onlisans Lisans Sinav Yonetmeligi Madde 24. Maddesine Gore Her Yariyilin Sonunda
3- Smavda 100 Uzerinden 60 Almak Zorunludur.
, ) ) , ) .l Mezuniyet Durumunda olup, sadece 1 dersten
- Di 5 k lu, Ogret )
26 Tek Ders Sinavi 1 DFjekge (Hangi dersten sinava girecegi dersin kodu, dersin sorumlu, Ogretim basarisiz olanlar girer.(Giiz ve Bahar Donemi
emant sonunda) SI0 Akademik Takvimi
1- Ogrenci Dilekgesi
2- Transkript
. 3- Onayli Ders Igerigi SIU Onlisans- Lisans Smav Ydnetmeliginin 11.
27 Yatay G .
atay beets 4- Akademik Takvim Maddesine Gore
5- Yonetim Kurulu Karar1
6- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi
- . 1- Kayit Dondurma Talep Dll.elfge_& . SIU Onlisans- Lisans Sinav Yonetmeliginin 8.
28 Kayit Dondurma Islemleri 2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile Ilgili Belge . i
. . s Maddesine Gore
3- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazist
1- Ders Kayit Formu SIU Onlisans- Lisans Smav Y énetmeliginin 7.
29 Ders Kayitlar

2- Har¢ Dekontu ( Dénem Uzatanlar ve 1.0. Ogrencileri igin)

Maddesine Gore
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Sira No

Hizmetin Adx

Basvuruda istenen Belgeler

Hizmetin Tamamlanma Siiresi

Siav Sonuglarimin

Sinav Takviminin Bitiminden Sonraki 5 Is

30 . 1- SIU Akademik Takvimi
Degerlendirilmesi ve Ilam acdemiic faikvimit Gilint
1- Ogrenciye Ait Dilekge SIU Onlisans- Lisans Sinav Y&netmeliginin
2- Not Durum Bilgisi 31. Maddesine Gore Birinci Smifa Kesin Kayit
31 Ders Muafiyetleri 3- Mezun / ilisigi Kesilen Okula Ait Onayl Ders Igerikleri Yaptiran Ogrenciler Egitim- Ogretim Y1ilinin
4- Yoénetim Kurulu Karari baslamasindan itibaren on bes giin i¢inde
5- Ogrenciye Geri Bildirim bagvurmalari halinde
1 :O'grenci 'Askerlik Tecil 1- .].?>elgesi. Talep ]?ilekgesi | Saat
Islemleri 2- Ogrenci Belgesi
2 i 1- Dilekge C e
33 Og Ilisik K e 1IsG
grenet Tt hesme 2- SIU Onlisans ve Lisans Egitimi Smav Yo6netmeliginin 38. Maddesine Gore y o
34 Maas ve Haciz Belgesi Istegi | 1- Ilgiliden Dilekge 1 Saat
15 Sta{larm N ' 1- Staj Komisyonu 2 Hafta
Degerlendirilmesi 2- Staj Dosyasi
1- Staj Yapacak Ogrenciler Hangi Meslek Yiiksekokulunda Oldugunu Gosterir
Belge
36 Ogrenci Stajlari 2- Ogrencinin Staj Yapmak Istedigini Gosterir Bagvuru Belgesi. 30 is Giinii

3- Ilgili Okulun Staj ve Egitim Komisyonundan Aldig1 Resmi Yazi
4- 2 Adet Fotograf
5- Staj Kabul Formu
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SHiRT
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Sira No Hizmetin Ad1 Basvuruda istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma Siiresi
; 1- Dilek
Ogr.Gor. Gorev Siiresi e | Hafta 2547 sayil Kanunun 31, 32, 33.
37 2- Ilgili Boliimiin Uygunluk Yazist ] S y
Uzatilmasi - . Maddelerindeki Siire Tamamlandiginda
3- Yonetim Kurulu Karari
Kurullar
38 (1- Yonetim Kurulu 1- Birimlerden Gelen Talepler 3 Is Giinii
(2- Yiiksekokul Kurulu)
39 Ogren‘“ ]?amgnanhk 1 - Mevzuat Geregi Siirekli
Hizmetleri
40 Ders Igerikleri 1- Ogrenci Dilekgesi 30 Dakika
41 Evrak Kayit 1- Yazi, Resmi, Belge ve Bilgi Vb. 2 Saat
42 Kurum Dis1 Yazigmalar 1- Kurum Dis1 Bilgi ve Goriis Talepleri (Ivedi Olanlar Ayni Giin igerisinde) 5 Is Giinii
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Not: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmamasina ragmen hizmetin belirtilen
stirede tamamlanmamas1 veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda asagidaki miiracaat yerine bagvurunuz.

i1k Miiracaat ikinci Uciincii Miiracaat
. Meslek Yiiksekokulu Miiracaat| Meslek Yiiksekokulu ¢ . Meslek Yiiksekokulu
Yeri . Yeri
Yeri
Isim M. Aydin BESTAS Isim Salih CENGEL Isim Behcet INAL
Unvan Yiiksekokul Sekreteri Unvan Midir Yardimeisi Unvan Midur
0484 2121111 (Dahil ) _
Tel No:4081) Tel (Dahil No:4085) Tel 2833
Faks Faks Faks
e-Posta shmyo@siirt.edu.tr e-Posta | shmyo@siirt.edu.tr e-Posta shmyo@siirt.edu.tr




