T.C.
GAZi UNIVERSITESI
ECZACILIK FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

Sira HIZMETIN
No HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEQ)
1. Aragtirma Gorevlileri gorev siiresi uzatma formu
1 |Gorev Siirelerinin Uzatiimas: 2. Boliim bagkanliginin goriis yazisi 3. Faaliyet Dosyasi (Yrd.Dog (3 Ay

I¢cin) 4. Jiiri Raporlar1 (Yrd.Dog.Dr. igin)

1.Dilekge ve ilgili faaliyetin tiirii ve siiresini belirten belge

Gorevlendirme yazismasi ayni giin icerisinde

2 |Gorevlendirmeler 2. Davet Mektubu 3. Bildiri Ozeti tamamlanmaktadir. (Y6netim Kuruluna girecek evraklar
haric)
3 |Ders Kayitlar: 1.Ders Kayit Formu Gaz.l [.vaersuem Akademlk Takviminde
2. Harg Dekontu Belirtilen Ders Kayit Siiresi
Valilik ve Diger Kurumlarla . o . .
4 yapilan Yazismalar 5 giin (Periyodik Yazilar Talep Edilen Siirede )
Gazi Universitesi Egitim- Ogretim ve Sinav
5 [Smav Sonuglari i .o - . .
Yonetmeliginde belirtilen siire
5 Yonetim Kurulu Kararlari Fakiilte blflrfllerlnden Yonetim Kurulunda goriigiilmesi Yénetim Kurulunun Toplandig Tarihe Gére
Yazigsmalari gereken biitiin evraklar
1- Lise Diplomasinin Asli veya Gegici Mezuniyet Belgesi
2- OSYS Sonug Belgesinin Internet Ciktisi
3- Fotografli Niifus Ciizdan Fotokopisi
4- Tkametgah Belgesi 5- 12 adet 4.5x6 ebadinda ¢ekilmis vesikalik
fotograf
7 |Universite Kesin Kayit Islemleri (Fotograflar kilik kiyafet yonetmeligine uygun ¢ekilmis olmalidir). [Gazi Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'nin

6. Erkek adaylar1 askerlik durum belgesi ya da terhis belgesi(asli) 7.
On kay1t formu 8. Ogrenim gideri katk1 pay1 dekontu ( Ogrenci
Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan bilgilerde degisiklikler
yapilabilir.)

belirledigi ve ilan ettigi siire




1- Kayit Dondurma Talep Dilekgesi 2- Kayit Dondurma Gerekgesi
ile Tlgili Belge {Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik Belgesi(Yasanilan

8 [Ogrenci Kayit Dondurma Islemleri |Yerin En Biiyiik Miilki Amiri Tarafindan Onayl), Tabi 1 Ay
Afet(Yasanilan Yerin En Biiyiik Miilki Amiri Tarafindan Onayl),
Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldirilmasi}
o . . . . 1.'P?lek(;e 2,’ Kiitiiphane Snorggsu (pnlvers1terrljz . 15 Giin (Her On bes Giinliik Yonetim Kurulunu I¢ine
9 [Ogrenci Kayit Sildirme Islemleri  [Kiitiiphanesinden alinacak tizerinde kitap olmadigini gosteren belge .. o .
o o Alan Siireler dahilinde Gergeklesir)
) 3. Ogrenci kimlik karti
Program Acilmast, Teklifi, 1. Boliim Baskva.nl‘lglmn I"rogra'rfl Acma Teklifi 2. }’rogram Igerigi 3. L . N )
10 . Program Igeriginin CD'si 4. Diger Belgeler (Fotograflar, 1 Ay (Universite Senatosunun Toplant1 Tarihine Gore)
Kontenjan Yazigmalar1 >
dokiimanlar...)
2 Ay (Yiiksek Ogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim
11 |Disiplin Cezas1 Yazismalari Ilgili Kurullar tarafindan personel ve dgrenci sorusturma raporlari Eleman: ve Memurlar Ynetmeligi, Ogrenci Disiplin
P ; & P & ; P Yonetmeliginde Belirtilen Asama ve Siireler Takip
Edilecek)
12 |Ders Programlari Boliim Bagkanlarinin Hazirladiklari Programlar _Ga21 Umver_51t651 E_gltlm Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
ile Akademik Takvim
13 [Fakiilte Sinav Programlari Boliim Bagkanlarinin Hazirladiklar1 Sav Programlari _Gaz1 Unlvefsuem Eg itim Ogretim ve Sinav Y6netmelig|
ile Akademik Takvim
14 |Basari Notuna itiraz 1- itiraz Dilekgesi Yon‘ewtlm'k'urulu toplantisindan sonra ilgili 6grenciye
teblig edilir.
1-Dilekge (Saglik Raporu, |.derecede akraba vefatini
15 |Mazeret Sinav islemleri belgeleyen) 2-Mazeretini Belirten Belge ( Ara Sinavlar I¢in Talep |Gazi Universitesi Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi
Edilir, Gazi Universitesi Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeliginde |ile Akademik Takvim
Belirtilen Hakli ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Olmahdur.)
16 |Stajlar 1-Staj yapma istegini Gosterir Belge, dilekge (Akademik Takvime Uymak sart1 ile staj yapilabilir.)
1. Ogrenci Dilekgesi
17 |Intibak (Yatay Gegis Yapan 2. Transkript (Dersler ve Not Bilgileri) Akademik Takvim ve egitim 6gretim ve sinav

Ogrenciler i¢in)

3. Onayl ders igerigi

yonetmeligin de belirtilen siirede yiliksekokul yonetim
kurulu kararlarindaki stireler i¢inde




18

Ders Muafiyetlerinin yapilmasi

1. Dilekge

2. Not durum belgesi

3. Onaylh Ders Igerikleri (Son iki yil iginde alinan dersler ile
tiniversitemiz tarafindan yapilan sinavlar1 kapsar)

Akademik Y1lin Baglamasindan itibaren iki hafta
igersinde 6grenci miiracatlari ve takip eden yonetim
kurulu kararlarina gore yaklagik 1 ay

1. Dilekge
19 |Odalar ve Kurumlarin verdigi 2. Not durum belgesi Burs alacak dgrencilerin burs komisyonu tarafindan
burslarla ilgili yazismalar 3. EKli Belgeleri incelenmesine bagli olarak degisir. (Ogrenci isleri Daire
Bagkanlig1 takip eder.)
1. Dilekge

20

Ogrenci Saglik Karnesi Islemleri

2. SGK dan anne, baba ve kendisine ait sosyal bir giivencesi
olmadigina dair belge

3.Bir adet niifus ciizdani1 fotokopisi

4-Bir adet fotograf

5-Niifus kagit 6rnegi

Siirekli.(Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: takip eder.)

21

Ogrencilerin askerlik islemleri
(Ogrencilik hakki devam ederken)

1. Dilek¢e
2. Sevk belgesi

Yonetim kurulu topnati tarihinden sonra 15 giin .
(Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 takip eder.

22

Ogrencilerin belge istemi (Ogrenci
belgesi, Transkrip, Kimlik
istenmesi ve diger yazili belgeler.)

1. Ogrenci belgesi takip (Sozlii olarak ve 6grenci kimligini
gbztermek zorunda )

Miiracattan 1 giin sonra (Bilgisayar Sisteminden
kaynaklanan durumlarda siire uzayabilir.)

23

Mezuniyet islemleri

1. Dilekge (Mezuniyet Talep Formu)

2. Ogrenci Kimligi

3- Niifus clizdani 6rnegi

4- 6 adet (4%6 ebatinda kilik kiyafet yonetmeligine uygun vesikalik
resim)

Akademik takvim, Gazi Universitesi Egitim Ogretim ve
Sinav Yénetmeligi , Gazi Universitesi Diploma Defteri

Mezuniyet Belgesi ve diger belgelerin diizenlenmesi ve
teslimine iliskin yonerge




24

Ogrenci Temsilcisi Segimi

1. Se¢im Takvimi

2. Temsilci se¢imi aday formu
3- Ogrenci Temsilci se¢imi

4- Se¢im Tutanagi

5- Se¢im sonuglarinim ilan

Akademik Takvim ve Daire Bagkanliginin belirttigi
stireler iginde

25

Birimlerin Periyodik Bilgileri

1. ilgili Birimlerin Yazilarina Istinaden

20 giin

26

Birimlerin Istatistikleri ve basari
oranlari

1- lgili Birimlerin Yazilarina istinaden

1 hafta

27

Harg iadeleri

1. Dilekge

2. Ogrenciye ait herhangi bir bankadaki IBAN numaras,
(Bankasiyla ilgili bilgilerin tam olmas: gerekmektedir.)

3- Yatirmis oldugu ve iade hesabina aktarilacak harg tutarin
gosterir makbuz.

Miiracaatlara gére gerekli yazigmalar tiniversitemiz ilgili
birimleriyle yapilmaktadir. ( Ogrenci isleri Daire
bskanlig: takip eder.)

28

Yeniden Ogrenci Kimlik Kartinin
Diizenlenmesi

1. Dilekge

2. Fotograf (2 adet)

3- Gazete ilani ile ilgili gazete (Gazete dilekgeye eklenecek)
4- Kimlik fotokopisi

Siiresiz (Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 takip eder.)

29

Diger Yazigmalar

1. Tlgili Personelimiz yada égrencinin dekanligimiza verdigi
dilekgeye istinaden yapilir.

Siiresiz

1. Atama onay1 (Siirekli Gorev Yollugunda)

30

Yurti¢i Gegici ve Stirekli Gorev
Yolluklar

2. Personel nakil belgesi  (Stirekli gorev yollugunda )
3- Gorevlendirme onay (flgilinin Dilekgesi , Yonetim Kurulu
Karari, {lgili Faaliyete Katilim belgesi.)

Siiresiz (Bu Goérevler i¢in ilgili 6deme kaleminde
6denek olmasi halinde 6deme yapilabilir.)




31 Yonetim Kurulunun Toplandig1 Tarih (Y6netim Kurulu
Kararlar1 degismedigi takdirde ve ilgili personel
tarafindan ders yiikii formlarinin Fakiiltemiz

Dekanligina teslimini takip eden siire)

Ek ddemeler( Ek dersler) Gorevlendirme yazilar1 ve ekders puantajlar:

32
Rektorliik Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliginin
belirledigi siire

Fakiilte Biitgesinin hazirlanmasi Biitgesi yapilacak yillara ait tahmini gelir-gider listesi

33
Maas Odemeleri Atama, Terfi, Nakil vb. maas evraklarinin temini Her ayn ilk haftas
34 |Emekli Keseneklerinin SGK ya
gonderilmesi Maas sistemine bagli keseneklere ait listenin hazirlanmas: Her ayin 15-30'u arast
35 |Doner Sermaye Hesab1 Takibi Déner Sermaye Uzerinden yapilan islemlerin takibi Talebe gore
1. Malzeme Talep Formu
36 |Tasinir Mal Islemleri (Fakiilte 2- Tasinir Mal Yénetmeligine gore istek belgesi ( Idari ve Mali Isler
personelini Egitim Ogretim Daire Baskanligindan talep edilecek malzemeler igin - malzemenin |
Faaliyetlerinde Ogrencileriyle teknik ozellikleri, tahmini fiyats, ilgili firma adlar1 ve alim Siiresiz
kullanacaklar1 malzemeler ) komisyona katilim )
37 |Bakim-Onarim hizmetleri Talep yazist Siiresiz

38

Izin Islemleri (Yillik, Hastane,
Mazeret, Ucretsiz)

Izin formu -gerekli dilekgeler

Siiresiz (Talep edilen iznin tiiriine gerekli islemlere gore
ayni giin i¢indede sonuglandirilabilir.)

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamas1 veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine

basvurunuz

ilk Miracaat Yeri : Fakiilte ikinci Mirracaat Yeri : Fakiilte

isim : Sami SENER isim :i.Tuncer DEGIM
Unvan : Fakilte Sekreteri Unvan : Dekan

Adres : G.U. Eczacllik Fak. Adres : G.U Eczacilik Fak.
Tel :0.312.202 30 30 Tel :0.312. 202 30 10
Faks :0.312. 223 50 18 Faks :0.312. 223 50 18
e-Posta : ecz@gazi.edu.tr e-Posta : ecz@gazi.edu.tr







