Dok. No:...HS.01

SAGLIK BIiLIMLERI UNiVERSITESI

. . . . . ilk Yayin Tarihi:../../202.
(GULHANE HEMSIRELIK FAKULTESI)

HiZMET STANDARTLARI ReVlzyon No-Tarih: 17.01.2025
. HIZMETIN
S;II({)A HiZMETIN ADI BIESITEEI]::ENR ORTALAMA TAMAMLANMA
SURESI (EN GECQ)
1 Ders Miifradati Miifredata iliskin Oneriler 2 Ay
2 Akademik Takvim Akademik takvim oOnerileri 1Yil
3 Arsiv Islemleri Arsivlenecek desimal dosyalart 1 Ay
4 Birim Faaliyet Raporu -~ 1 Ay

1-Ilisik Kesme Belgesi

2- Vekaletname ile talep edilmesi halinde Noter Onayli Vekaletname
3- Diploma [slemleri ve gegici Mezuniyet Belgesi

4- Hemgsirelik Fakiiltesi Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

5 Diploma Basim1 2 Ay

1-Dilekge

2- Vekaletname ile talep edilmesi halinde Noter Onayli
Vekaletname 3- Transkript

6 Ikinci Niisha Diploma Verme 4.2 Adet Fotograf 2 Ay
5- 2 Ayr giinde ulusal

6- Kimlik fotokopisi gazete kayip ilani

7- Hemsirelik Fakiiltesi Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

7 Kurumsal Istatistikler Birim Ayhk Istatistik Listeleri 2 Giin




Kontenjan Islemleri

Hemsirelik Fakiiltesi Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

20 Is Giinii

YOS ile Fakiiltemize kabul edilen &grencilerin
kayit islemleri

1- Bagvuru Formu

2- Lise diplomasi ve gevirisi

3- Ikamet Izni

4- Pasaport Fotokopisive Onayl1 Cevirisi
5- 6 Adet Fotograf

6- Vukuath Niifus Kayit Ornegi

7- Saglik raporu

8- Gegim Gilivencesi Beyant

9- Tkametgah belgesi

5 is giinil

YOS indirimleri

1-Dilekge

2- Yonergede Talep Edilen Belngeler

3-YOS Indirim Komisyon Karar

4- Hemgsirelik Fakiiltesi Fakiilte Yonetim Kurulu Karari 5-
Senato Karar1

30 Giin

11

Katki Pay1 Muafiyet/lade

1- Katki Pay1 Listeleri

2- Dilekge

3- Banka Dekontu

4- YOS indirim Komisyonu Karalari

30 Giin

Katki Pay1 / Ogrenim Ucreti

1- Katk1 Pay1 Listeleri
2- Dilekge
3- Banka Dekontu

5 is giinii

Kayit Dondurma

1- Dilekge
2-Kayit dondurma nedenine iliskin belge
3- Hemsirelik Fakiiltesi Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

10 Is Giinii

14

Erasmus Ogrenci Degisimi Bagvurusu

Bagvuru Kabul ve Dilekge

3 Hafta

15

Mezun Ogrenci ilisik Kesme is ve islemleri

1-ilisik Kesme Belgesi
2- Vekaletname ile talep edilmesi halinde Noter Onayli Vekaletname
3- Diploma Islemleri ve gecici Mezuniyet Belgesi

2 giin




16 Kayit Silme Dilekge ve ilisik Kesme Belgesi 15 Is Giinii
. 1- Dilekge v
17 Mazeret ve Ek Sinav Talepleri 7 Fakiilte Yénetim Kurulu Karari 15 Is Giinii
1- Lise diplomast
2-Niifus clizdan1
. . . 3- Fotograf o
18 Ik Kayit Islemleri 4- Askerlik durum belgesi 5 15 giini
5- Katk1 pay1 dekontu
6- Muafiyet smavlarma iligkin form( E- Devlet Kayitlar1 Harig)
Katki Pay1 ve Ogrenim iicretlerini yatiran &grenciler icin OBS
19 Kayit Yenileme Islemleri iizerinden ders secimlerini yaparlar ve Ogrenci Isleri Biriminden teyit 2 giin
ederler.
Dilekge, Katki Pay1 ve Ogrenim iicretlerini yatiran 6grenciler igin
20 Kayit Dondurma Sonucu Kayit Yenileme OBS iizerinden ders segimlerini yaparlar ve Ogrenci Isleri Biriminden 2 giin
teyit ederler.
1- Dilekge 2-
: . Ders Igerigi f
21 Muafiyet Islemleri 3- Transkript 15 Is Giinii
4- Intibak Komisyonu Karari
22 Fakiilte Kontanjanini belirlenmesi islemleri Kontenjan Onerileri 20 s Giinii




Ogrencilerin "Teknik-Gezi- Arastirma-inceleme

23 ve Mesleki Kurs" Onaylariyla flgili Yapilan  |ilgili dersin sorumlu Ogretim Elemaninin Planlama yazist 10 Is Giin
Yazigmalar
24 KYK, Burs ve Kredi Bagvuru Belge Talepleri |Dilekge 3 Giin
25 Ogrencilerin Askerlik Islemleri Dilekge ve ilgili Askerlik Sube talebi 2 Giin
Ogrencilikle ilgili Talep edilen Belgelerin 1-Ogrencinin yazily/sbzlii miracaas.
26 Dﬁzenlenmesig 1 lalep edi gelert 2- Ogrenci Kimligi 5 is Giinii
3-Ogrenci Dilekgesi
27 Tek Ders Basvuru Islemleri 1- Tek Ders Basvuru Dilekgesi 7 Is giinii
28 Uygulan}ah Ders (Staj Tanimlamalart) Fakiilte Ders Programi Yillik Egitim Qgre.tlm Pfogramlnda mevcut uygulamali Dersin
Islemleri Tarihlerine Gore Planlama Yapilmaktadir.
1- Transkript
2- Hazirlik siifi basar1 belgesi
. - . . |3- YKS Belgesi
29 .Yatay G'egls Basvurularanin Degerlendirilmesi 4- Ders igerikleri Yatay Gegis Bagvuru ilanlarinda belirtilen siire
islemleri .
5- Disiplin cezasi belgesi
6- Basvuru dilekgesi
7-Ogrenci Belgesi
1- Transkript
2- Hazirlik sinifi basar1 belgesi
. . .. . 3- YKS Belgesi
30 YKS, Yatay Gegis ve DGS ile Fakiiltemize 4- Ders igerikleri Yatay Gegis hakki kazananlarin ilan edilmesinde belirtilen siire

gecis yapan dgrencilerin Kayit Islemleri

5- Disiplin cezasi belgesi
6- Basvuru dilekgesi
7-Ogrenci Belgesi




1-Bagvuru Dilekgesi ve Mazereti

2- Kaydmin Bulundugu Universitenin Bagvurusunu Uygun
Gordiigiine

Dair Senato Karari

3- Kaydmm Bulundugu Universitenin de Ozel Ogrenci Kabul

3 Ozel Ogrenci Bagvurusu islemleri Ettigine 20 Is Giinti
Dair Senato Karari 4-
Ogrenci Belgesi
5-Disiplin Durum Belgesi
6- Transkript

32 Sinav Soru ve Sonuglarina itiraz iglemleri Dilekge 3 giin

33 |Mezuniyet Islemleri Fakiilte Yonetim Kurulu Karart 5 Is Giinii

34 Fakulten.nze yeni kayit yapan ogrﬁzncller 90 Fakiilte Yonetim Kurulu Karart

Akademik Danigsman belirlenmesi -

35 SGK Primleri Personele ait sigorta kesinti belgeleri 1 giin

36  |Web Sayfasi islemleri Talep 3 Is Giinii
1- Aile Yardim Bildirimi

= . 2- Aile Durum Bildirimni
37
Sosyal Hak Odemeleri 3- Dogum Raporu 1 Ay

4- Oliim Raporu

38 Maas Odemeleri _ Siiresiz

39 Siirekli ve Gegici Yolluk Odemeleri 1- Gorevlendirme, _
2-Yurtici/Yurtdis1 Gegici gorev Yollugu Beyannamesi,
3- Odeme Emri Belgesi (Tahakkuk) diizenlenmesi

40 Ek Ders Odemeleri Ek Ders Ucret Beyan Formu Ek Ders Formlarmin ilgili memura teslimi sonrasi




1.Jiiri Gorevlendirme Yazisi

T 2.Diploma R,
41 Jiiri Uyesi Odemeler 3 Dilekge 5 1§ glinli
4. Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
1- Alinacak Malzeme I¢in Onay Istenmesi
2-Satin Alma I¢in Malzeme Listesinin Hazirlanmas1
3-Malzemeler i¢in Piyasa Tespitinin Yapilmast
4-Malzemeler i¢in Teklif Alinmast ; S . TR -
” Mal ve Hizmet Alimi 5-Yaklasik Maliyet Cikartilmasi Onay Islemleri i¢in gegen siire (15 is gilinii) ?mlkten sonra / Odenek ve
. Kabul Durumuna Gore
6-Malzemenin Alinmasi
7-Alinan malzemenin muayene kontrol komisyonunca kabulii
8-Tasinir Islem Fisinin hazirlanmas:
9-Odeme Emri Belgesi Diizenlenmesi
4 1. Malzeme Istek Formu
43 Malzeme Istekleri 2. Onay Formu 1 Ay
44 Gelen - Giden Evrak Kayit Islemleri Gelen-Giden Evrak 5 DAKIKA
45 Fakiilte Yénetim Kurulu Islemleri Fakiilte Yonetim Kurulu Karari Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisinda goriisiildiikten sonra
46 Fakiilte Kurulu Islemleri Fakiilte Kurulu Karar1 Fakiilte Kurulu Toplantisinda goriisiildiikten sonra
47 Gorev Belgesi Dilekge 1 Is Giinii
o ) Dilekge )
48 Iligik Kesme Belgesi Atama Kararnamesi/Emeklilik Onay1 1 Is Giinii
Yabanci Uyruklu Ogrenci Islemleri L
49 |(ikametgah/Diploma/ ilisik 1- Ilisik Kesme Formu 5 15 Giinii

Kesilmesi)

2-lisik Kesme Talep Yazisi




Fakiiltemizde géreve baslayacak akademik ve

1-Fotograf,
2- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi,
3-Personel Nakil Bildirim Formu,

>0 lidari personelin kayit islemleri 4-Mal Bildirim, 15 Giin
PEISONETT feayIt Iyfemie 5-Aile Durum Bildirimi,
6-Aile Yardim Bildirimi,
7-Akademik Personel i¢in Etik S6zlesme
51 Fakult.emlzde .gorevh personelin izin, gorev, EBYS Uzerinden Talep | Giin
rapor islemleri
Gorevlendirmesi (2547min 31 maddesi ve 1- Dilekge C
32 657'nin 89. maddesi) 2- Talep Yazisi 20 Is Gini
1- Dilekge
53 |Gérev Siiresi Uzatma Islemleri 2- Oz Gegmis 60 is Giinii
3- Fakiilte Yo6netim Kurulu Karari
54 Dr.Ogr..U}./es.l,. Qgretlm Gorevlisi ve Aragtirma flanda belirtilen belgeler ilanda Belirtilen Siire
Al ile ilgili islemler
Fakiiltemizde gorevli tiim personelin &zlikk
55 |dosyalarmnm takibi iglemi Kisilerin Ozliik Haklarm ilgilendiren tiim belgeler _
56 Fakiilteye Ait Taginir Mallarin Kaydi _ _
Fakiilte Envanterinde mevcut bulunan
57 donanim ve envanteri ile ilgili islemler

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.




fIk Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri

Isim Personel Birimi Fakiilte Sekreterligi
Unvan |Bilgisayar Isletmeni Giilhane Hemgirelik Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

Saglik Bilimleri Universitesi Giilhane

Hemsirelik Fakiiltesi Dekanligi Emrah Saglik Bilimleri Universitesi Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi Dekanligi Emrah Mah. Basin
Adres |Mah. Cad. 06018

Basin Cad. 06018 Etlik / Kegioren / ANKARA

Etlik / Kegioren / ANKARA
Telefon 3123043945 3123043903
Faks
E- gy

ghf(@sbu.edu.tr ghf@sbu.edu.tr

Posta




