T.C.
GAZi UNIVERSITESI
DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

S
I HIZMETIN
R : : : TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER - :
A SURESI
N (EN GEC)
O
1 | Akademik Personel Alimlar 1.Bq§vuru belgesi doldurulma5|_ve_g§re!<li.ev_r.aklarln taman_wlanrnggn . 20-30 giin
2.Goreve baslayan personele ait bilgilerin ilgili yerlere yazi ile bildiriimesi
. . 1.Dilekge verilmesi
Akademik Personelin - U
2 Géreviendirilmesi 2.Bagl oldugu birimin onayi 1 hafta
3.Kabul veya davet yazisinin yazilmasi
3 | izin Talepleri 1.Izin'dil<?k.gesi_nin iIgiIivbirime sonrasinda Dekanlik makamina sunulmasi 1 giin
2.Sagdlik izinlerinde saglik raporunun alinmasi
1.Dilekge
2.Gorevlendirme Yazisi
3.Rektdrlik Onayi
4 Yolluklar 4 Katilim Belgesi 3 giin
(Yurtici/Yurtdisi, Gegici) 5.Ucak Bileti (Varsa) 9
6.Yonetim Kurulu Karari
7.Konaklama Faturasi (Varsa)
1.Dilekge
5 Yolluklar 2.Atama Yazisi 1 hafta

(Yurtici/Yurtdisi, Siirekli)

3.Aile Gegim indirimi Belgesi
(idari ve Mali igler Dairesi Bagkanliginca yapilmaktadir.)




1.Bagli oldugu birimin onayi

6 | Gorev Siiresi Uzatilmasi > Yénetim Kurulu Karar 1- 2 hafta
Gorevden cesitli nedenlerle 1.Dilekge verilmesi
7 | ayriima (Istifa, vefat, emeklilik, 2.!Igi|i yerlere yazi ile bildiriimesi 10 giin
fesih, vb) 3.llgili evraklarin tamamlanmasi
8 | Maas Bordrosu 1.Atama kararnamesine gére maas bordrolarinin guncellenmesi, dizenlenmesi 2 giin
1.Fakiltenin demirbas, malzeme ve kirtasiye ihtiyacinin belirlenmesi
9 | Malzeme talebi 2.Tasinir mal yonetmelidine gore istek belgesinin diizenlenmesi 2 giin
3.Temin edilen malzemenin zimmet ile dagitilmasi ve zimmet kaydinin tutulmasi
10 Teslim Alma Tutanag / 1.Fakultenin ihtiyaci igin satin alinan / temin edilen malzemenin sadlam ve eksiksiz olarak temin edildigine dair belgenin 1 saat
Belgesi diizenlenmesi
11 | Demirbas Kaydi 1.Tasinirlarin giris ve cikiglarina iliskin belgelerin tutulmasi 1 saat
12 |idari Biiro 1.Her.tt'JrIU bilg_i, belge, evraklarin kayitlarinin tutulmasi ve sonuglandiriimasi 2 saat
2.Argivlenmesi
13 | Bilgi Edinme 1.Her turlG bagvuru ve sikayetlerin yonetime iletilerek sorunun ¢ézilmesi 1 gin
14 | Resmi Evrak Kaydi 1.Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgenin kaydedilmesi 15 dakika




15

Ogrenci Belgesi

1.0grenci kimligi

1 saat

1.Dilekge verilmesi

16 | Mazeretli Kayit Yenileme 1 hafta
1.Dilekge verilmesi

17 | Derslerden Muaf Olma 2.Tran§krlpt . 2 hafta
3.Ders igerikleri
4.Yonetim kurulu karari (Sonug Olumlu ise)
1.Dilekge verilmesi )

18 | Kayit Dondurma 2.Mazeret belgeleri (Saglik, Ozel, Yurt digina gitme, Askerlik gorevi, Maddi yetersizlik v.b.) 1 hafta
3.Yonetim Kurulu Karari (Sonug Olumlu ise)
1.Dilekge verilmesi

19 | Kayit Sildirme 2.0grenci kimlik kartinin teslim edilmesi 3 giin
3.0gretim Ucreti Borcu Yoktur” yazisinin alinmasi
1.Dilekge verilmesi

. 2.0SYM belgesi

20 E;:i{(lﬁ eg;-::gia;:nmﬁ;ri 3.Transkript 1 hafta
4.Ders Igerikleri
5.Y6netim Kurulu Karari (Sonug Olumlu ise)

Burs islemleri (KYK, 1.Basvuru formu (ekli belgeler) _
21 Rektorliik, Yemek ve TEV) 2.Durumunu gosterir belge 1 hafta -1 ay
Sinav Duyurular / . . . . .

22 Sinav Sonuglarinin llani 1.Sinav sonuglarinin http://www.ogrenci.gazi.edu.tr web sitesinden duyurulmasi 10 giin
1.0grenci dilekgesi

23 | Sinav Sonuglanina itiraz 2.Dersten sorumlu 6gretim elemaninin yazisi 1 hafta

3.Sonug bildirim yazisi
4.Ydnetim Kurulu Karar (Sonug¢ Olumlu ise)



http://www.ogrenci.gazi.edu.tr/

24

Mazeret Sinavi

1.Dilekge
2.Mazeretini gosterir belge
3.Y6netim Kurulu Karari (Sonu¢ Olumlu ise)

Akademik Takvimde
Belirtilen Siire Igerisinde

Mezuniyet Tek Ders Sinav

25 Basvurulari 1.Dilekge 1 hafta
_C')érenci Saglik Giivencesi 1.Dilekge
26 Islemleri 2.SGK'’ya kayith olmadigina dair belge 1 hafta
27 | Terfi/ intibak Iglemleri 1.Mezuniyet Belgesi 1 hafta
2.Dilekge
. . L . 1.ilisik Kesme Belgesi 3
28 | Ogrenci Mezuniyet Iglemleri 2. Diploma Basvuru Formu 1-2ay
1.Diplomasini kaybedenlere mahsus belge
2.Kayip ilani
29 | Diplomanin Kaybedilmesi 3.Dilekce 10 giin — 1 ay
4. Nufus clizdani fotokopisi
) o L .
Tibbi Kétii Uygulamaya iliskin %.gﬁz\éugu Formu (Tutarin % 50 sini geri almak igin)
30 |Zorunlu Mali Sorumluluk 3'P0”gg lay
Sigortasi Iglemleri 4 Makbuz
1.Dilekge
. 2.Hakedis Evraklar
a1 | Bk o el ve Hamet |
$ 4 Bakim Onarim Figi
1.Resmi Yazi (Fatura)
32 Tibbi Atik Bertaraf Bedeli 2.Tekelden Satis Formu (22/b) 1 hafta

Odemeleri

3.ihale Onay Belgesi
4. Tahakkuk




33

Dogrudan Temin Alimi

1.Talep

2.lhale Onay Belgesi
3.Piyasa Arastirmasi
4. Fatura
5.Tahakkuk

2 hafta

34

Hastalara Geri Odeme
Islemleri

1.Dilekge
2.Kimlik
3.Makbuz

1 hafta

35

ihale islemleri

1.Talep

2.Ihale Onay Belgesi
3.Yaklagik Maliyet
4.lhale Asamalari

Degisken

36

Hasta Fatura islemleri

1.Sahsen Muracaat
2.Makbuz

15 dk

37

Maas islemleri

1.Yabanci Dil Belgesi

2.Mezuniyet Belgesi

3.Aile Gegim indirimi Belgesi

4.Sendika, Kefalet, Lojman, icra, Nafaka ve Kisi Borcu Belgeleri
5.Saglik Sigortasi Dekontu

6.Terfi, intibak

2 giin

38

Ekders islemleri

1.1igili Aya ait Puantajlar
2.1zin ve Rapor Bilgileri
3.Tahakkuk

1 hafta

39

Ana Bilim Dali Agilmasi igin
Rektorliik Makamina Teklif
Edilmesi ve Kararin YOK’e
Bildirilmesi

1.Bolim Bagkanliginin énerisinin Dekanlik Makamina bildiriimesi
2.Bolum Bagkaninin gerekgeli karari ve ekleri almasi

3.Fakdlte Kurulu Karari

4.Senato Karari

5.YOK Onayi

1-3ay

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda
bazi hizmetlerin bulunmadidinin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miracaat Yeri

:Gazi Uni.Dis.Hek.Fak

ikinci Miiracaat Yeri

isim :Mihriban BEKTAS isim
Unvan :Fakilte Sekreteri V. Unvan
Adres :1.Sok. No:4 06510 Emek Adres
Tel. :0312 203 40 30 Tel.
Faks :0312 223 92 26 Faks
e-Posta :dent@gazi.edu.tr e-Posta

:Gazi Uni.Dis.Hek.Fak
:Prof Dr Necmi GOKAY
:Dekan

:1.Sk. No:4 06510 Emek
:0312 203 40 20

:0312 223 92 26
:dent@gazi.edu.tr







