TC.
BALIKESIR UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
ORTALAMA
TAMAMLANM
A SURESI

Yeni kayit

1.Lise Diplomasi

2.0SYM Sonug Belgesi

3.6 adet vesikalik fotograf

4 Niifus Ciizdanm fotokopisi

5.Erkek 6grenciler i¢in Askerlik Tecil Belgesi

6.Bilgi Izleme Formu (6grenci tarafindan doldurulacaktir)

7.Banka subesine basvuru iicretinin yatirildigim gosteren dekont (1.0. igin)

5 dakika

Kayit Yenileme islemleri

1.Egitim-Ogretim akademik takvimde belirtilen tarihlerde Universitenin anlasmali bankasina
yatirilan 6grenim harci (1.0O. igin)

2.Universite Web adresinde kayit yenileme igleminin yapilmasi

3.Universite Web adresinden kaydin onaylanmasi

5 dakika

Dikey Gegis Islemleri

1.Lise Diplomasi asl

2.Meslek Yiiksekokul Diplomasi ash

3.Banka subesine basvuru iicretinin yatirildigini gosteren dekont (1.O. igin)
4.Askerlik Durum Belgesi (Erkek Ogrenci igin)

5.6 adet vesikalik fotograf

6.Ders igerikleri ve Transkript

5 dakika (Her
Ogrenci icin)

Yatay Gegis Islemleri

1.Basvuru i¢in matbu dilek¢enin doldurulmasi
2.Niifus ciizdan fotokopisi

3.0grenci not dokiimii

4.Disiplin cezasi bulunup bulunmadigina iliskin belge
5.Ders igerikleri

2 Hafta

Ogrenci Isleri ile ilgili belgelerin
verilmesi

1.Belge talep

5 dakika

Askerlik islemleri

1.Lisans Hazirlik ve 1.sinifa kayitli 6grencilerin Ek-C2 belgelerinin bagli olduklar1 subelere
bildirilmesi

1 ay




1.Sorusturma agilmasi i¢in dilekge
2.Sorusturmaci tayin edilmesi

7 Disiplin sorusturmasi Islemleri 3.Sorusturmaci raporu 2 Hafta
4.Rapor sonucu sisteme giris
8 Yaz Okulu 1.Ogrer.1.c1ler.1n. Universite Web adresinden ders kaydi yapmalari 15 dakika
2.Ders lcretinin bankaya yatirilmasi
. 1.Yaz Okulu ders basvuru formu
Bagka Universitelerden Yaz L ..
9 Okulu Derslerinin Alimmasi 2.0nayh ders igerikleri 3 Giin
1.Dilek¢e
2 Ilisik Kesme Belgesi
10 Gecici Mezuniyet Belgesi 3.Mezuniyet Kiitiigli Giris Bilgileri Formu | Gil
basvuru islemleri 4 Niifus Cilizdan1 Fotokopisi un
5.Kiyafet Yonetmeligine Uygun 3 adet Fotograf
6.0grenci Kimlik Karti
1.Karakoldan kayip tutanagi veya gazete ilani
1 iG::g:lcll Mezunlyet Belgesi Kayip 2 Dilekge > saat
slemiert 3.Emniyetten Adli Sicil Kayit Su¢ Kaydi olup olmadigina dair yazi
1 Diploma Teslimi I.K%sinin kendisi.tesl.irn almiyorsa, Noterden alinacak vekaletnamenin ash 10 dakika
3.Diploma defterine imza
1.Karakoldan kayip tutanagi veya gazete ilani
13 | Diploma Kayb: 2.Dilekge 1 ay
3.Emniyetten Adli Sicil Kayit Su¢ Kaydi olup olmadigina dair yazi
14 O3 i Kimlik Kart: islemleri 1.0grencinin dilekge ile bagvurusu |
grenct Rimiik Rarf Islemiert | 5 Karakol Kay1p tutanagi ay
1.0grenci Bagvuru Formu teslimi
15 Burs basvuru islemleri 2.Gelir durumunu gosterir belge 1 ay
3.0kuyan kardes belgesi
L . 1.0grenci Basvurusu dilekgesi )
16 Kayit Silme Islemleri 2 Kimlik Karti 5 dakika
. . 1.Dilek¢e
17 Af islemleri 2 Transkript 1 ay
1.Dilekce
18 Muafiyet Islemleri 2.0Onayl Transkript 1 ay

3.0nayl Ders Igerikleri




19 | Yabanc Dil Muafiyet Sinavi 1.Dilekce 4 isgiinii
. . 1.Dilekge
20 | Mazeret Sinavi Islemleri 2 Mazeretini Belirten Resmi Belge 1 hafta
Sinav Degerlendirme Sonucuna . .
21 | jtiraz Islemleri I Dilekge 3 glin
27 Qgrenm}e Ara Verme Izni 1.Dilekge S A | hafta
Islemleri 2.Mazeretini Belirten Resmi Belge
23 | Staj islemleri 1.0grenci Staj Formu ve Staj Evraklar 1 giin
24 | Kismi Zamanh Cahsma 1.Form 60 dakika
25 Qgrenc1 Topluluklar Ile Tlgili 1 Dilekge 2 giin
Islemler
26 pgrenm.TemSHCISI Segimi 1.Adaylik Bagvuru Formu 20 gilin
Islemleri
N\~ . Bol ll . . .
27 Ogrencl vl .erlmn 1.Dilekge 1 saat
Giincellenmesi
1.Aile Durumu Bildirimi Formu
2.Aile Yardimi Bildirimi Formu
3.Tedavi Yardimi1 Beyannamesi
4.Tedavi Yardimi1 Beyannamesi Formu
5.Mal Bildirimi Formu
6.Personel Bilgi Tespit Formu
Personelin Goreve Baslama 7.Banka Hesap Numarasi .
28 15 giin

Islemleri

8 Naklen Atanacaklar Igin Maas Nakil Bildirimi

9.Personel Hareketleri Onay1

10.Personelin Yerlesim Yeri ve Diger Adres Belgesi

11.Personelin Bilgi Tespit Formu

12.Personelin Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
13.Erkek Personel Igin Askerlik Durumunu Gésterir Belge
14 . Hizmet Belgesi (Naklen Atanana veya daha 6nce Emekli Sandigina tabii ¢alisanlar)




29

Asalet Tasdiki

1.Yemin belgesinin imzalanmasi

5 giin

30

Personelin gorevden ayrihs
islemleri

1.Personelin isten ayrilis Olur’u (askere sevk, iicretsiz izin, 6liim raporu ve benzeri)

2.Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi
3.Emekli olan personelin emeklilik belgesi

10 giin

31

Istege bagh ve malulen
emeKklilik islemleri

1.Personelin emeklilik talep dilekcesi

2.Son 6 ayda ¢ekilmis, 4.5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf

3.Niifus clizdan1 6rnegi

4 Terhis belgesi

5.Diploma (Goérevde iken mezun oldugu okullarin diplomalari)

6.Hizmet birlestirme evraklari

7.Hizmet borglanmas: (askerlik, {icretsiz izin ve benzeri)

8.Malulen emekliler i¢in son alt1 ay i¢ginde alinmis saglik kurulu raporu

9.Fiili hizmeti var ise yaptigina dair belge

10.Son yila ait Sahis Em. Kes. Ic. Bordrosu (resen emekliler igin)

11.Hizmet belgesi (yardimci hizmetler smifi igin)

12.Mal bildirim beyannamesi

13.1lisik Kesme Belgesi

14 . Kurum Kimlik Karti

15.Var ise Sivil Savunma Karti

SAKATLIK NEDENI ILE (15) YILDA EMEKLIYE AYRILACAKLAR ICIN AYRICA;
16.Goreve girdikleri tarihte veya dogustan sakat olduklarimi gosterir raporlarin tasdikli bir sureti
“Askerlikten 6nce veya Askerlikte verilmis ¢iiriik sakat raporlari ve benzeri”

17.Son kez ¢aligma giiciiniin en az %40 oraninda yitirdigini belirtir fotografl1 tasdikli Oziirlii
Saglik Kurulu Raporu vermeye yetkili saglik kuruluslarinca verilen Saglik Kurulu Raporu

I ay

32

Yas haddinden ve Resen
Emeklilik Islemleri

1.Agik ev adresi, Banka sube adi

2.Son 6 ayda ¢ekilmis, 4.5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf
3.Hizmet belgesi

4.Son yila ait sahis emeklilik kesenegi icmal bordrosu

1 ay

33

Vefat halinde emeklilik

1.Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilekge

2.Kayitli bulunduklari niifus miidiirliigiinden alinacak vukuatlh niifus kayit 6rnegi
3.Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmis Veraset Ilami

4.Vefat edenin 6liim belgesi

5.Vefat edenin kurum kimlik kart:

1 ay

34

Naklen tayin (kuruma gelenler)

1.Dilekee ve ekleri

3 gilin




35

Yillik izin

1.1zin formu

5 dakika

36

Mazeret izin islemleri

MEMURUN DOGUM ONCESI /DOGUM SONRASI MAZERET IZNI
1.Gebeligin 32.haftasindan sonra alinan ¢alisabilecegini gosterir doktor raporu,
2.Gebeligin 37.haftasinda aliman dogum 6ncesi doktor raporu

3.Dogum raporu

SUT IZNI

1.Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI NEDENIYLE MAZERET IZNI
1.Esin dogum raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES, COCUK, ANNE, BABA, KARDES)
1.Memurun talebi

2.0liim Raporu

MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE

1.Memurun Talebi

MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE VERILEN MAZERET IZNi
1.Magzereti belirtir dilekce

1 isgiinii

37

Hastalik izinleri

1.1lgilinin saglik raporu

3-7 giin

38

Ucretsiz izinler

DOGUM NEDENIYLE

1.Dilekge,

2.Dogum raporu.

ES NEDENIYLE

1.Dilekce

2.Esin mazeretini gosteren belge
ASKERLIK NEDENIYLE

1.Dilek¢e

2.Askere sevk belgesi

YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1.Dilek¢e

2.Yakinin hastaligin1 gosterir saglik raporu
SENDIKA GOREVI NEDENIYLE
1.Dilek¢e

2.Sendikanin talep yazisi

3-7 giin

39

Miistafi islemler

1.Tutanak (Personelin 10 giin izinsiz ve mazeretsiz goreve gelmedigine dair birim amirinin her
giin i¢in hazirladig1 imzali tutanaklar)

15 giin




1.Dilek¢e

2 Ilisik Kesme Belgesi
40 | istifa Islemleri 3.Mal Beyannamesi 1 ay
4. Kurum Kimlik Karti
5.Var ise Sivil Savunma Kart1
... . 1.Dilekge ]
41 | Askere sevk tehiri islemleri 2. Askerlik durum belgesi 15 giin
1.Dilek¢e
42 | Hizmet birlestirme islemleri 2.S6zlesmeli statiide teknik, saglik ¢alisanlarinin ¢alistiklart kurumlart ve siirelerini gosterir 15 giin
hizmet belgesi
1.Dilekce
2.Hizmet bor¢lanmasina esas olan belgeler (Dogum raporu, askerlik terhis belgesi, yurtdis
] . . hizmetleri gosterir resmi makamlardan alinmis hizmet belgesi, yurtdisinda 6grenim goériilmiis ise .
43 | Hizmet Borglanmas: Islemleri baslangi¢ ve bitis tarihlerini gdsterir onayl belgenin Tiirkge terclimesi, 6grenim diplomasinin 15 giin
YOK ’den denklik belgesi, iicretsiz izin onay1)
3.S6z konusu hizmetlere dair ayrilis ve baslayis tarihleri
.. e 1.Dilekce
44 | Ogrenim degisikligi 2. Ogrenim belgesi 7 hafta
45 Idari Personelin Gorevde 1.Talep Formu doldurulmasi 15 iseiini
Yiikselme islemleri 2.Rektorliik programina kaydedilmesi ¥
. . 1.Personelin talep dilekgesi
Personelin hususi pasaport . e . . .
46 1karma ve temdit (siire 2.Personelin, esinin ve ¢cocuklarimin niifus clizdan fotokopisi
¢ ¢ : lepleri u 3. Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin son 3 ayda ¢ekilmis 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik
uzatma) talepleri fotografi (Personel Daire Bagkanligina)
47 | Kadro Degisikligi 1.Kadro talep listesi 3 is gilinii
48 | Calisma Belgesi Istegi 1.Personelin Dilekgesi 30 dakika
49 | Hizmet Belgesi Istegi 1.Dilekge 1 giin




Personelin Medeni durum,

1.Dilek¢e
2.Evlilik Ciizdan1 Fotokopisi

50 1 desisiklik islemleri 3.Niifus Ciizdani Fotokopisi 1 hafta
soyadi degisikiik 1siemiert 4 Kendi Istegi Ile Ad, Soyad degisikligine dair mahkeme karar1
5.Bosanma flan
Goreyv siiresi uzatma (yeniden 1.Fakiilte Yonetim Kurulu Karari C
51 . 2 ig gilinll
atama) 2.Yeniden atanma formu
Idari Goreve Vekalet veya . . .
52 Maagh vekalet 1.Vekalet Teklifi 1 glin
53 Akademik kadro ilan, 1.1lan metninde belirtilen evraklar 2 saat
basvurularin alinmasi
54 Yardimer Dogent kadrosuna 1.1lan metninde istenilen evraklar 1 ay
atama
55 Ogretim gorevlisi kadrosuna 1.ilan metninde istenilen evraklar 1 ay
atama
56 Arastirma gorevlisi kadrosuna 1.1lan metninde istenilen evraklar 2 ay
atama
1.Yurtdis1 ve yurtigi gérevlendirme formu
57 Yurtdis1 ve yurtici gecici 2.Davet mektubu ve terciimesi (yurtdisi ise) 7 oi
gorevlendirme 3.Fakiilte Yonetim Kurulu Karari gun
4.0n rapor (Yurtdis1 icin)
2547 sayih kanunun 40/a )
58 | maddesi uyarinca ders ;ﬂgﬂi :23?1 tzkhf y?lZISj s vazist 5 giin
gorevlendirmesi e e uygun gorus yazis
1.1lgilinin dilekgesi
2.Mezuniyet belgesi
59 2547 sayih kanunun 31.maddesi | 3.0zgegmis 1
uyarinca gorevlendirme 4.3 adet vesikalik fotograf ay
5.T.C. Niifus Ciizdaninin fotokopisi
6.Banka Hesap No
Bilirkisi sérevlendi .
60 ilirkisi goreviendirme 1.Mahkemenin talep yazisi 1 hafta—1 ay

islemleri




1. Tutanak

61 | Sorusturma Islemleri 2 Sikayet dilekgesi 2 ay
62 | Mal Bildirim Beyam 1.Mal Bildirim Beyannamesi 2 gilin
1.Sendikaya liye olanlar i¢in sendika iiyelik formu
63 | Sendikal faaliyetler 2.Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 1 giin
3.Sendika sorumlularinin yazigsmalari
64 | Bilgi edinme 1.1lgilinin bagvuru formu 1 ay
65 | Universite kimlik karti islemleri | 1.Kimlik talep formu 15 giin
1.Banka havale dilek¢esi
66 | Oliim yardim 2.Defin belgesi 1 giin
3.0deme Emri
1.Gorevlendirme 4. Bordro
67 1}/[esa1 (f.azla ¢alisma karsiligr) 2.Y 6netim Kurulu karari 5. Odeme emri Her ay 3 giin
iicretleri .. .
3.Mesai gizelgesi
6g | et maas durumunun lgilinin talebi 15 dakika
belgelenmesi
1.2547/ 36, 40/a veya 31.maddesine gore gorevli bulunan ders yiikii bildirim formu, (aylik)
2.gorevlendirme onaylari
3.Sube sayilari
69 | EK ders iicreti 6demeleri 4.0gretim planlar 5 giin
5.Puantaj
6.Bordro
7.0deme emri
2547/31.maddeye gore 1.Kismi siireli s6zlesmeleri,
70 | gorevlendirilen dgretim 2.aylik prim belgeleri 1 giin
gorevlilerinin SGK primleri 3.eksik giin bildirim formu
1.Fakiilte Yonetim Kurulu Karar
71 Yurtici gecici gorevlendirme 2.Gorevlendirme Onayi 2 giin

yolluk 6demeleri

3.Gidis doniis bileti veya rai¢ belgesi
4.Yurtigi yurtdisi gegici gorev yollugu bildirimi

8




5.harcama talimati
6.0deme emri belgesi

72

Yurtdisina gecici gorevlendirme
yolluk 6demeleri

1.Fakiilte Yonetim Kurulu Karar
2.Gorevlendirme Onay1

3.Banka Havale Dilekgesi

4.Gidis donts bileti

5.Yurti¢i yurtdist gecici gorev yollugu bildirimi
6.Harcama talimati

7.Vizeli pasaport 6nyiizii fotokopisi

8.0deme emri belgesi

2 gilin

73

Siirekli gorev yollugu 6demeleri

1.Dilek¢e

2.Banka Havale dilekgesi
3.Atama veya emeklilik onay1

4. Harcama talimati

5.Siirekli gorev yollugu bildirimi
6.0deme emri belgesi

2 gilin

74

Tasmir islem fisi kesimi

1.Fatura fotokopisi
2.Mal alim kabul tutanagi
3.Tasinir iglem fisi makbuzu

30 dakika

75

Tasinir islem fisi cikisi

1.Tasinir islem fisi makbuzu
2.Fatura fotokopisi
3.Cikis yapilacak kisi adi

20 dakika

76

Depo malzeme ¢ikisi

1.Sevk irsaliyesi
2.Malzeme teslim tutanagi

30 dakika

77

Demirbas malzeme teslimi

1.teslim tutanag1
2.zimmet fisi
3.barkod fisi

1 saat

78

Demirbas zimmet diisiimii

1.B6liim ve birim malzeme diisiim ve hurdaya ayirma istek yazisi

2 saat

79

Bilimsel arastirma projesine ait
demirbas malzemesi teslimi

1.Proje numarasini belirten belge

2.Bilimsel arastirma projesi kapsaminda alinan demirbas malzeme listesi
3.Bilimsel arastirma proje teslim tutanagi

30 dakika




1.Sati alma talep formu
2.0n fiyat aragtirmasi (piyasa) teklif mektubu
3.Teslim tutanag:
Mal ve hizmet alimlarinin 4 Taginir islem fisi
80 karsilanmasi 5.Vergi borcu olmadigina dair belge I saat
6.Mal ve hizmet alimi kabul tutanag
7.Fatura
8.0deme emri
1.Kesif 6zetleri ve yaklasik maliyet cetveli
2.Fotokopi, hidrofor, sofben, asansor, yangin tiipleri, klima vs.
3.Basvuru
4.0Onay belgesi
Onarim tamir bakim hizmet 5.Piyasa arastirma tutanagi
81 | bedellerinin denmesi 6.Teklif formu 2 saat
7.Mal alim kabul tutanagi
8.Fatura
9.Vergi borcu olmadigina dair yazi
10.0deme emri

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.

KAMU HIZMETLER STANDARTLARI TABLOSU

Ik miiracaat yeri Ikinci miiracaat veri

Isim : Mehmet YAPICI Isim : Prof. Dr. Volkan YUKSEL

Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan

Adres  : Tip Fakiiltesi Dekanlig1 - BALIKESIR Adres : Tip Fakiiltesi Dekanlhigi - BALIKESIR
Tel : 0266 612 14 61 (dahili: 216705) Tel : 0266 612 14 61 (dahili: 216707)
Faks : 026661214 59 Faks : 0266612 1459

E posta : myapici@balikesir.edu.tr E posta
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