SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
TRABZON TIP FAKULTESI
HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)

Yolluklar

1- Gorevlendirme Yazis1* veya Harcama Talimati1 (Yurti¢i-Yurtdisi)
(*Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektor Oluru)

2-Yurti¢i/yurtdist gecici gorev yollugu bildirimi

3-Yatacak yer temini i¢in ddenen ticretlere iliskin fatura

4-Siirekli Yurt I¢i Gorev yollugu bildirimi

5-Atama onaylar1

6-Ugakla yapilan seyahatlerde ucgak bileti

7-Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca
goriilecek liizum iizerine sinav i¢in gonderilenler ile yurtiginde mesleki
bilgilerini artirmak amaciyla memuriyet mahalli disinda agilan kurs ve
okullara génderilenlerin s6z konusu sinav ve kursa katildigini gosterir belge
8-Kurs, Yarigma Vb. toplu yapilan seyahatlarda Toplu Seyahatlar Yolluk
Bildirim(18 Ornek Nolu Bildirim)

9-Yurtic¢i gecici gorev yolluklarinin avans olarak 6denmesi halinde
gorevlendirme yazis1 veya harcama talimati

Yolluk beyani esas alinarak,
ilgili biitgenin yeterli oldugu
varsayiminda 5 is giinii i¢inde
odenir.

Maas Odemesi

1-Odeme Emri Belgesi

2-Asgari Gegim Indirimi Bordrosu

3-Banka Listesi

4-Kefalet Kesinti Listesi

5-Ozel Sigortasi olanlar i¢in yatirdigina dair dekont

6-Personel Bildirimi

7-Sendika Kesinti Listesi

8-Ilk defa gdreve baslamalarda Géreve baslama yazist

9- Gorevden Ayrilanlar i¢in Gorevden ayrilis yazisi,

10-Naklen Atamalarda Personel Nakil Bildirimleri, atama onayi,
11-Ilk Atamalarda ve Gorev yeri degisikliginde ilgili beyannameler,
12- Terfi Onaylari

En ge¢ ayin 8. giinii, yerine
getirilmek iizere Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir. Hafta sonuna denk
gelmesi halinde Cuma giinti
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1- F1 formu
2- F2 formu

Hazirlanan F2 formlari
Dekanlig1 ayin son giinii teslim

Ek Ders Odemeleri 3 -Gorevlendirme Onaylari o .
= . edilir. Takip eden ayin 5.
4- Odeme Emri Giiniine kadar 6deme yapilir
5- Saat bas1 6denecek fazla calisma iicretini gdsterir onay yaptir.
1-Cesitli Odemeler Bordrosu
2-Odeme Emri o .
Ek Mesai Odemeleri 3-Yonetim Kurulu Karar Ornegi Ek Mesai, takip eden aym ilk

4-Gorevlendirme Onaylari
5-Mesai Takip Cetveli

haftasa.

Jiri Odemeleri

1-Gorevlendirme Yazisi

2-Cesitli Odemeler Bordrosu

3-Jiiri Uyeligi Ucret Talep Dilekgesi
4-Jiri Raporu

2547 sayili Kanunun 23, 25 ve
26. Maddelerine gore, talep
tarihinden itibaren 1 hafta
igerisinde

Aile yardimi, ¢ocuk yardimi

1-e-Devlet {izerinden beyanname

Takip eden aym 10°na kadar
beyanname verilir ilk maag
O0demesinde 6deme yapilir.

Satin Alma

1-ihale Onay Belgesi

2-Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli
3-Piyasa Arastirma Tutanagi (22/d)
4-ihale Teklif Formu

5-Taahhiit Dosyas1

6-Fatura

7-Muayene Kesin Kabul Formu
8-Tasmir islem Fisi

30 Isgiinii
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Makine, Techizat, Tasit,
Demirbas Bakim ve Onarim
Giderleri

1-Taahhiit dosyasi
2-Fatura
3-Hizmet isleri hak edis raporu

Is teslimini izleyen 30 giin
icinde yerine getirilir.

Tarifeye Bagli Odemeler

1-ilan giderlerinin 6demesinde;

-Fatura

-Harcama Talimat1

-Ilanin hangi tarihte ve hangi yayin araciyla yapildigina ait yazi1 veya
tutanak,

2- Sigorta giderlerinin 6demesinde;

-Harcama Talimat1

-Sigorta Poligesi veya zeyilname,

3- Gazete, dergi, radyo, televizyon vb. abone giderlerinin 6denmesinde;
-Harcama Talimati

-Fatura

En ge¢ son 6deme tarihinden 10
giin 6nce yerine getirilir.

10

Ulastirma ve Haberlesme
Giderleri

Yurtici ve yurtdisi sehirlerarasi telefon goriisme bedellerinin resmi-6zel
ayirimini gosterir, kullanicisinin beyanina dayali olarak ilgili daire amirince
onaylanmis fatura

En ge¢ son ddeme tarihinden 10
giin Once yerine getirilir.

11

DMO Yapilacak Alimlar

1-Onay Belgesi

2-Fatura

3-Muayene komisyon kabul tutanagi,
4-Tasimir Islem Fisi

30 Isgiinii

12

Resmi Yazigmalar

1-Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge

30 Dakika

13

Resmi Evrak Kaydi

1-Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge

2 Dakika

14

Izin Islemleri

1-izin Formu (Yillik izin i¢in bir hafta dnceden miiracaat edilmelidir.)

1 Giin

15

Idari Faaliyet Raporu

1-Harcama Birimine Ait Birim Faaliyet Raporlari

En gec her y1l mart ayinda
diizenlenir.
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1-Biitge Hazirlama Talimat1
16 |Biitce Hazirlanmasi 2-Stratejik Plan Yilin Haziran ay1
3-Performans Programi

Tasir Kayit Yetkilisi tarafindan

17 | Tasinir Talepleri 1-Birim Istek yetkilisi talebi | hafta icerisinde
1-Ilan
2-On Degerlendirme

18 | Dr. Ogretim Uyesi Atamas1 | 3-Bilim Jiirisi Raporu 60 giin

4-Y 6netim Kurulu Raporu
5-1lk Atamalarda Giivenlik Sorusturmasi

SBU Onlisans/Lisans Egitimi

1- Mazereti Belirten Dilekge Smay Yénetmeliginin 30.

19 | Kayit Dondurma 2-Yonetim Kurulu Karart

Maddesine Gore 30 giin
. 1-Dilekge .
20 | Kayit Silme 2-Yonetim Kurulu Karari 30 giin
Do . . 1-Staj Dosyasi ..
21 | Staj Degerlendirilmesi 2-Komisyon Karari 30 giin
1-Dilekge
Kisa Siireli Gorevlendirme 2-Davet Ya21§ ! Gorevlendirme baslamadan 1
22 (7 giin) 3-Sunu Metni hafta dnce
& 4-Gorevlendirme Formu
5-Boliim Bagkani, Dekan Onay1
1-Dilekge
. 1e . 2-Davet Yazisi .. .
Kisa Siireli Gorevlendirme . Gorevlendirme baslamadan 15
23 s . 3-Sunu Metni . .
(7°den fazla 15 giinden az) giin 6nce

4-Gorevlendirme Formu
5-Boliim Baskani, Dekan ve Rektor Onay1

Kisa Siireli Gorevlendirme 1-Dilekce
24 |15 glinden az fazla 90 giine 2-Davet Yazisi
kadar) 3-Sunu Metni

Gorevlendirme baslamadan 15
glin once
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4-Gorevlendirme Formu
5-Yonetim Kurulu Karari
6-Boliim Baskani, Dekan ve Rektor Onay1

1-Dilekge
2-Davet Yazisi

Gorevlendirme e . . )

25 | (Giindelikli Yolluklu) 3-B1"1d1r1 Me‘Fnl Gorevlendlr{ne ‘l.aaslamadan 15
4-Gorevlendirme Formu giin O6nce
5-Yonetim Kurulu Karart
6-Boliim Baskani, Dekan ve Rektor Onay1

26 | Ogrenci Danismanlig 1-Mevzuat Geregi 2547 sayil1 Kanun Her zaman
1-Dilekge Smifa Kesin Kayit Yaptiran
2- Not Durum Bilgisi Ogrenciler Egitim-Ogretim

. 3- Mezun/ilisigi Kesilen Okula Ait Onayli Ders igerikleri Yilinin ilk Haftas1 SBU On

27 | Ders Muafiyetleri 4- Yonetim Kurulu Karari Lisans/Lisans Sinav

5- Ogrenciye Geri Bildirim Yonetmeliginin 19. Maddesine
Gore OIDB (3 Is Giinii)
Sinav Sonuclarni Sinavlarin bitis tarithinden
28 5 iG armnt SBU Onlisans/Lisans Egitimi Smav Y®&netmeliginin 24. Maddesine Gore itibaren sonra 7. Giiniin sonuna

Degerlendirilmesi Kadar
1- Ogrenci Dilekgesi
2- Transkript .. SBU Onlisans/Lisans Egitimi

. 3- Onayli Ders Igerigi N e s

29 | Yatay Gegis 4- Akademik Takvim Sinav Yonetmeliginin 33
5- Yonetim Kurulu Karar1 maddesi. 15 Is giini
6- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazist

30 |Sinavlara Itiraz SBU Onlisans/Lisans Egitimi Smav Y&netmeliginin 24. maddesi Swnavlarin agiklandig giinden

itibaren 3 is giinii i¢erisinde

31 |Ogrenci Belgesi Dilekge 5 dk. Yada e-devlet
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5 dk. Yada e-devlet

32 | Transkript Dilekge
5 dk.
33 |Disiplin Belgesi Dilekge
657 Sayili DMK'nun 99, 100, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107 ve 108.
Maddelerine Gore,
1- Y1llik Izinlerde Izin Formunun Doldurulmasi
34 | Personel Izin islemleri 2- Hastalik izinlerinde Raporun Dekanhiga/Miidiirliige Génderilmesi 5 dk.
3- Mazeret zinlerinde Dilekce ve Izin Formunun Doldurulmasi
4- Ucretsiz Izinlerde ise Dilekge,
5-izin Formu
. . 1-Dilekge Co
35 | Askerlik Tecil 2-Sevk Tehir Belgesi 1 Is glinii
36 |Bilge Edinme Istegi 1-Dilekge 4982 say1li Kanuna gore 15 giin
1-Dilekce (Kendi istegi ile ayriliyorsa)
37 |llisik Kesme 2-Disiplin Kurulu Karar1 (Disiplin cezas1 almissa) 1 is glinti
3-Ilisik Kesme Belgesi (Kendi istegi ile ayriliyorsa)
1- Personel Atama Onay1
33 Personel Nakil Islemleri, 2- Personel Nakil Bildirimi veya Ilisik Kesme Yazis | is oiini
Ise Baslama ve Isten Ayrilma |3- Personelin Isten Ayrilma Yazisi vE
4- Personelin Goreve Baslama Yazisi
39 |Calisma Belgesi 1-Dilekge 5 dk.
40 |Hizmet Belgesi 1-Dilekge 5 dk.
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1-Atama Kararnamesi

41 |SGK Ise Giris Bildirgesi 2-ise Baslama Yazsist 15 dk
. g . |Isten Ayrilis Yazist
42 | SGK Isten Ayrilis Bildirgesi ilisik Kesme Belgesi 5 dk.
Ders telafisi  gorevlendirme
I Gérenlendirme Belgesi lanm, ders telafo
43 | Ders Telafisi 2-Ders Telafi Formu ’

3-Yonetim Kurulu Karar

gorevlendirme bittikten sonraki
15 giin i¢inde yapilmalidir.
10 giin
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NOT : Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
siirede tamamlanmamast veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat
yerine basvurunuz.

11k Miiracaat ikinci Miiracaat L <
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