KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

AMASYA UNIVERSITESI SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

S.N. HIZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER HIZMET TAMAMLANMA
SURESI
1 Ders Kayitlar1 OBIS Programimdan Giris yapilarak 1 hafta
internet lizerinden derslerin se¢imi
2 | Mazeret Kayitlari Dilekce 1 hafta
3 | Ders muafiyeti Dilek¢e Not Durum Belgesi 3 hafta
4 | Ders Atmasi Yonetim Kurulu Karar1 Okutulacak 15 giin
derslerin Akademik personel lizerine
atanmasi
5 | Kayit Dondurma [lgili yonetmelikte belirtilen siire 15 giin
icerisinde ve mazeretini belirtir belge ile
dilekce
6 | Burs Islemleri Kurumlardan gelen burs kontenjanlarini Kurumlarin énerileri
belirtir yazinin ilani1 iizereni dgrencilerin dogrultusunda degismektedir
form ile miiracaatlari
7 | KYK Burslar1 ve Kredi Islemleri Tgili Kurumdan gelen yazi 15 giin
dogrultusunda islem yapilir.
8 | Mazeret Sinavlari Dilekge 5 giin
9 | Sinava Itiraz Dilekge 7 giin
10 | Ogrencilerin disiplin Islemleri Disiplin Yonetmeligi geregince Konusuna gore degismektedir.
11 | Ogrenci belgesi verme OBISProgramindan istek yapilmasi 1 giin
12 | Transkript (Not Durum Belgesi) OBISProgramindan istek yapilmasi 1 giin
13 | Danigsmanlik Hizmetleri Ogrencilerin giin boyu gesitli konularda Siirekli
bilgi almak iizere miiracaatlar
14 | Basar1 Oranlarinin belirlenmesi ve Ustiin | Amasya Universitesi Onlisans ve Lisans 15 giin
Onur Belgesi, Onur Belgesi almaya hak Egitim-Ogretim Y 6netmeligi ilgili
kazanan 6grencilerin belgelerinin hiikiimleri geregi
hazirlanmasi
15 | Yatay Gegisler Dilekce Osym Sonug Belgesi Senatonun belirledigi takvime gore
Transkript Egitim 6gretim plan1 Ders
icerikleri Ogrenci belgesi
16 | Saysal Bilgiler Fakiiltede Ogrenim goren dgrencilerin 15 giin
yas, cinsiyet ve sinif durumlarimin
degerlendirilmesi
17 | Kayit Silme Dilekge Kayit silmeyi gerektiren 1 hafta
durumun tespiti
18 | Not Dokiimlerinin alinmasi Arsivde saklanmak iizere yapilan islem 10 giin
19 | Mezuniyet Belgesi verilmesi Yonetim Kurulu Karari sonrasmda 1-2 Giin
sahsen miiracaat yada vekaletname ile
ilisik kesme belgesi Diploma verme
esnasinda daha 6nce verilen mezuniyet
(¢ikig) belgesi istenir
20 | Yatay Gegisler Dilekge Osym Sonug Belgesi Transkript | Senatonun belirledigi takvime gore
Egitim 6gretim plan1 Ders igerikleri
Ogrenci belgesi
21 | Kadro Islemleri Boliimlerden gelen kadro ihtiyaci veya 3 Ay
duyulan lizum tizerine uygun formatta
Rektorliige arz edilir
22 | Ogretim Elemani gérevlendirme islemi Boliimlerden gelen talep iizerine 1-2 ay
fakiiltemizden, tiniversitemizden veya
diger kurumlardan 6gretim elemani
gorevlendirme islemi
23 | Yurtici ve yurtdisi gérevlendirme talebi Boliim Baskanligindan gelen uygun 1-15 Giin

goriigle arz yazisi ekinde dilekge, davet
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mektubu ya da program ¢iktisi, varsa
yazili veya s6zIlii sunum bilgisi

24 | Gorev Siireleri Uzatma Boliim Bagkanligindan gelen uygun 1 hafta
goriigle
25 | Kurum Personelinin Kurumda ¢alistigimn1 Yazili veya sozIlii miiracaat {izerine 1 giin
gosterir belge
26 | lizin belgesi diizenlenmesi Yazili veya s6zIii miiracaat iizerine 1 giin
27 | Askerlik Islemleri Sevk belgesi 1 giin
28 | Disiplin isleri Dilekge ve ekleri lizerine ya da 2 Ay
Dekanlikca gerekli goriilen hallerde
29 | Bilgi Edinme Yasasi geregi Fakiilteye Universitemiz Bilgi Edinme Birimine 1 hafta
yonlendirilen miiracaatlara bilgi verilmesi | yapilan miiracaatn Fakiiltemize
yonlendirilmesi {izerine
30 | Dilekgelere cevap verilmesi Dilekge 1-3 Giin
31 | Faaliyet raporu Rektorliik Makamindan gelen talep 1 Ay
iizerine
32 | Emeklilik Talebi Dilekge 2 giin
33 | Personel Maaslar1 Rektorliik Makaminca gerceklestirilen Her ay diizenli olarak
atama kararnamesi lizerine birimden
gelen goéreve baglama esas alinir.
34 | Personel Yolluklar Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektorlik Siirekli
Onayi ile Yolluk Beyan1 dogrultusunda
35 | Ek Ders Ucreti Odemeleri Yonetim Kurulu Karar1 Ders Dénemde 4 ay Yilda 8 ay
Bolinmeleri ve Kisilere ait Ders Yiikii
Formlari ile Ders Gorevlendirmeleri
36 | Yariyil Sonu Smavi Odemeleri Ek ders ticreti 6deme evraklarina ilave Giiz ve Bahar Dénemi olmak iizere
olarak Ogrenci Sayilarin1 gésteren yilda 2 kez 3 hafta siireyle
cizelge iizerine igslem gercgeklestirilir
37 | Milli Egitim Kurumlarinda ¢alismakta Her Egitim Ogretim dénemi baginda Egitim- 6gretimin devam ettigi 8 ay
olup Egitim Fakiiltesi'nin uygulamalarinda | Milli Egitim Miidiirliigiince tespit edilen 2 hafta siireyle
gorevli olan dgretmenlere ek ders okullardaki Okul Miidiirleri Koordinator
6demeleri ve dgretmenler i¢in Yoénetim kurulu
karari ile Rektorliik onayr dogrultusunda
38 | SGK Personel beyan- nameleri Maas ddemelerinden sonra elektronik Her ayin 15%i ile 20 si arasinda
ortamda beyanname gonderilir.
39 | Normal ve Ikinci Ogretim Biitgesinin Biitce Cagrisi ve Rektorliik Strateji Daire Her mali y1l icin 1 ay
Hazirlanmasi Baskanligi’nin yazist iizerine her yil
Temmuz ayinda bir sonraki yi1lin normal
ve ikinci 6gretim biitce taslagi hazirlanir.
40 | Doner Sermaye Biitgesinin hazirlanmasi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin Her mali y1l icin 1 hafta
talebi lizerine biitge taslagi ve gelir gider
faaliyet raporu diizenlenir
41 | Doner Sermaye Beyannamesi KDV, Damga ve muhtasar vergi Her ayin 20 sinden énce 1 giin
beyannamelerinin elektronik ortamda
verilmesi ve 6demelerin takibi
42 | Mal veya hizmet alim1 4734 sayili kamu ihale kanunu 3 giin ile ihalenin bitimine kadar
cercevesinde yapilir
43 | Satm alma giris Fatura ve fatura yerine gegecek belgeler 1 Giin
44 | Bagis giris Bagis1 yapan kisi, kuruma ait fatura veya 1 Giin
yapilan protokol, bagis yazisi
45 | Devir girisi [lgili birimden gelen TIF belgesi (Tasinir 1 Giin
Islem Fisi)
46 | Devir ¢ikisi Tgili birimden gelen istek belgesi ve iist 1 Giin
yazisi
47 | Tiketim ¢ikis Istek belgesi 1 giin
48 | BAP Devir girisi [lgili birimden gelen TIF belgesi (Tasmnir 1 Giin
Islem Fisi)
49 | Zimmet Fisi Verme (Kisi) Tasinir Istek Belgesi 1 Giin
50 | Zimmet Fisi Diisme (Kisi) Talep ve ihtiyag iizerine bilgilendirme 1 Giin,,
beyan etmek
51 | Barkot yazdirma Satm alman ve devir alman tagmirlarin 15 Giin
depoya ilk giriginde
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Tasinur Istek Belgesi Ihtiya¢ duyulan taginirlara talep ve 1 Giin
52 iizerine beyan etme
53 | Muayene Kabul Komisyon Tutanagi Satin alman mal/malzeme Kontroliinde 1 giin
54 | Kayittan Diisme Teklif Onay Tutanag Ekonomik émriinii 1-15 Giin
tamamlamis,bozulmus mallarin ¢ikisi
asamasinda
55 | 3.Aylik Tiiketim Cetveli Periyodik olarak 3”er aylik dénem 1 Giin
sonunda
56 | Sayim Tutanag: Idarenin talebi halinde ve y1l sonlarinda 1 Giin
57 | Deger Tespit Komisyon Tutanag: Degeri belli olmayan ve Bagis yolu ile 1 giin
giriglerde
58 | Y1l Sonu Sayim Tutanagi Yil sonlarinda Sayistay a gonderilmek Cari y1l basindan 15 Subat a kadar
iizere alinir
59 | Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveli Y1l sonlarinda Sayistay a gonderilmek Cari Y1l basindan 15 Subat a kadar
iizer almir
60 | Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesabi Yil sonlarinda Sayistay a gonderilmek Cari y1l basindan 15Subat a kadar
Cetveli iizere alinir
61 | En Son Diizenlenen TIF Belgesi Y1l sonlarmnda Sayistay a Gonderilmek Cari yil basindan 15 Subat a kadar

tizere almir

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz
belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya
yukaridaki tabloda bazihizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat
yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri : Sagllik Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

Ikinci Miiracaat Yeri : Sagllik Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

Unvan : Fakiilte Sekreteri

Unvan : Dekan Adres : Amasya Universitesi

Adres:Amasya Universitesi ipekkoy Yerleskesi Shell karsisi ipekkdy/AMASYA

Tel. : (0358)2181767
Tel. : (0358)2181767
Faks : (0358)2184760

Faks : (0358)2525145

e-Posta : egitimfakultesi@amasya.edu.tr e-Posta : sbfi@amasya.edu.tr
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