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OGRENCI iSLERI /HIZMETLERI

Hizmetin Tamamlanma

S.N. Hizmetin Ad1 Istenen Belgeler Siiresi (En Geg)
1 Ders Kayitlar1 (Yariyil 1- Harg 6demesi Akademik Takvimde
Kayaitlarn) 2- Ogrenci Ders Se¢imi Belirtilen Siire
) 1- Ogrenci Dilekgesi

2 Ogrenime Ara Verme 2- Mazeret Belgesi 7 gin
3- Yonetim Kurulu Karari

3 Ortak Zorunlu Ders 1-0 srenci Ders Secimi Akademik Takvimde

Muafiyeti . Belirtilen Siire

I- Ogrenci Dilekgesi
2- Not Durum Bilgisi

4 Ders Muafiyetleri ve 3- Ders alinan okula ait onayli ders igerikleri

intibak Isleri 4- Bolim Komisyon goriisii 15 giin
5- Yonetim Kurulu Karari
6- Muaf olunan derse ait bilgilerin UBS sistemine islenmesi
1-  Ogrenci Dilekgesi
e 2- Boliim Komisyon goriisii

> Ders Muafiyetleri Itiraz 3- Yonetim Kurulu Karari 10 lin
4- Sonucun Ogrenciye bildirilmesi

6 Ogrenci Belgesi 1- Ogrenci Kimligi Ayni giin

S.N. Hizmetin Ad1 Istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma
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Siiresi (En Geg)
7 Transkript Belgesi 1- Ogrenci Kimligi Ayni giin
8 Disiplin Belgesi 1- Ogrenci Kimligi Ayni giin
1- Se¢im Takvimi
2- Boliim Temsilci Se¢imi Aday Formu
3- Adaylarin kendini tanitmasi
9 Ogrenci Temsilci Se¢imi | 4- Béliim Ogrenci Temsilci Segimi 20 giin
5- Fakiilte Temsilcisi Se¢imi
6- Secim Tutanagi
7- Secim Sonuglarmin ilan1 ve Rektorliige bildirilmesi
I- Bolim Kurul Karari
10 Ara smav-"Y"ll Sonu 2- Yonetim Kurulu Karari 15 giin
Sinavi - Biitiinleme 3- Ogrencilere Duyurulmasi
- Ogrenci Dilekcesi ' '
11 Ek Sinav 2- Ogrenci Ders Se¢imi Akademik Takvimde
3- Yo6etim Kurulu Karari Belirtilen Siire
Azami Siire Sonu ‘5‘ ggfenc% g“ekges% _ Akademik Takvimde
12 - Ogrenci Ders Se¢imi o )
Sinavlari 6- Yonetim Kurulu Karari Belirtilen Siire
t=Ogrenciveya derstemr Sorumtu OgretinretermanT ditekgest
_ 2- Dersten Sorumlu Ogretim Elemani goriisii
13 Sinav Sonucuna Itiraz 3- Yonetim Kurulu Karari 5 glin

4- Ogrenciye ve dgretim elamanina sonucun bildirilmesi
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Hizmetin Tamamlanma

S.N. Hizmetin Ad1 Istenen Belgeler Siiresi (En Geg)
14 Sinav Sonuglarinin 1- O  Bilei Sistemi | haft
Degerlendirilmesi ve Ilan1 grenct Biigh sistemt ata
1- Ogrencinin Mazeretini Belirten Dilekgesi
15 M (S 1 2- Yonetim Kurulu Karant . o . 5 oil
azeret sihaviarn 3- Mazeret Sinav Takviminin ilan1 ve 6gretim elemanlarina bildirilmesi gun
1- Dilekge (kendi istegi ile) veya Yonetmelik kapsaminda
16 Ilisik Kesme Kayit Silme |2- Yonetim Kurulu Karari ) | haft
3- Yatay gecis ile giden 6grenciler i¢in Diger Universitenin yazisi atta
1- Dilekge
17 Mezuniyet islemleri 2- Ogrenci Islerinin kontrolii )
3- Yonetim Kurulu Karari 3 giin
OSS ve DGS Sonucuna |1- E- Devlet iizerinden
13 Gore Yerlesen 2- Lise Diplomasinin asli veya onayli sureti 1 oii
Ogrencilerin Kay1t gun
Islemleri
|- Dilekge
2- Onayli Ogrenci Belgesi
3- Onayli Transkript
19 _ 4- Disiplin cezas1 almadigina dair onayl belge Akademik
Yatay Gegis Islemleri  |5- Yatay gecis yapmasinda sakinca olmadigina dair belge Takvimde

6- %10 girenle i¢in durumunu gdsteren onayli belge
7- OSYM sonug belgesi
8- Ogrenci Isleri ve Intibak Komisyonu Karari

Belirtilen Siire
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9- Yonetim Kurulu Karari
I- Ogrencinin staj yapmak istedigini gosterir bagvuru belgesi,
2- Staj yapacak ogrenciler, Fakiiltemizden Staj ve Egitim Uygulama
20 Stajlarla Ilgili Kurulundan aldiklar1 resmi yazi ile beraber iki adet fotografi staj 4 ay
Diizenlemeler yapacaklari igyerlerine verirler.
3- Staj Kabul Formu
1- Ogrenci Dilekgesi
2- Alinmak istenen derse ait ilgili {iniversitenin ders icerigi
71 Yaz Okulu 3- [lgili {iniversitenin yaz okulu akademik takvimi 10 giin

4- Boliim gortisi
5- Yonetim Kurulu Karari

6- Ogrenciye sonucun bildirilmesi
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IDARI ve MALI ISLER /HIZMETLER

S.N. Hizmetin Ad1 Istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma
Siiresi (En Geg)
1 Alinacak malzemelerin tahmini toplam fiyatini ¢ikartmak suretiyle
harcama kalemindeki 3 aylik serbest birakilan 6denegin yeterli 5 glin
Yaklasik maliyet olup olmadigini ve 22/d dogrudan teminle alinip alinamayacagini
belirlemek, alinabilirse gerekli islemleri baglatmak.
2 Yaklasik maliyetlerin tahmini genel toplamina gore odenekler
yeterli ise ve 4734 sayil1 ihale kanunun parasal limitleri de kontrol 1 giin
Onay belgesi edilerek alim yapilacak ihale ¢esidini de belirleyerek Dekanlik
Makamina onaya ¢ikmak
3 Kesin alim i¢in yapilan en son tekliftir ve en az 3 firmaya teklif
Birim fiyat teklifi verilerek 22/d dogrudan temin ihalesi sonuglandirilir. Thale kalan 3 giin
firmaya malzemeyi teslim etmesi ve ilgili firmaya 6deme
yapilabilmesi i¢in kurum adina fatura kesmesi
4 22/d kapsaminda Vergi borcu olmadigina dair yazi (Defterdarliktan)
firmalardan 3 gilin
Istenen belgeler
5 M Alman malzemelerin ilgili béliimlerin hazirlamis oldugu niteliklere
uayene kabul ve . 11 - . . ..
ve Ozelliklere uygun olup olmadigini belirleyen kurum gerceklestirme 1 glin
teslim alma gorevlisi ile alinan temrinlik malzemenin muayene ve kontroliinii
tutanagi yapacak olan komisyon




(J

MANISA
CELA I.‘ lj .I\:f‘;\.‘RI

UNIVER

Saglhik Bilimleri Fakiiltesi

T.C.
MANiSf& CELAL BAYAR fJNiYERSiTESi
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

Dokiiman Kodu | SBF/DD-01
Yayinlanma

Tarihi 08.11.2021
Revizyon

No/Tarih 00/08.11.2021
Sayfa 6/9

S.N.

Hizmetin Adx

Istenen Belgeler

Hizmetin Tamamlanma
Siiresi (En Geg)

Maas

1- Rektorliik tizerinden iletilen personel bilgilerinin maag sistemine
girilmesi

2- Terfi,

3- Atama (gelen-giden), rapor

4- Aile Bildirimi giincelleme onay1,

5- Sendika (giren-¢ikan)

6- Sigorta Bildirimi, Sahis sigortas1 belgeleri

1 glin

Mesai

1- Mesaiye kalacaklar ile ilgili alinan FYK karari
2- llgililerin rapor ve izin belgeleri
3- Puantaj

1 giin

Ek Ders

I-Ek ders bildirim formu
2- Gorevlendirme listesi
3- Varsa telafi programi
4- 11. Ogretim katsayisi

5- Yo6netim Kurulu Karari

1 giin

Yolluklar

=Goreviendirme - Yazisr(yurt igr veya yurt drst)

2- Yurt Ici Gegici Gorevli Formu

3- Yurt Dis1 Gorevli Formu

4- Yurt i¢i Tedavi Giderleri Formu

5- Aile Bildirim Formu

6- Hareket onay1

7- Yolluk Bildirimi

8- H. Cetveli

9- Rayi¢ Deger Belgesi

10- Siirekli Yurt I¢i Gérev Yollugu Formu Maas Nakil Formu

2 giin
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S.N. Hizmetin Ad1 Istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma
1- Memurlara Yapilacak giyim Yardimi Genelgesi (i¢inde bulunulan Siiresi (En Geg)
10 Giyim Yardimi yil) 1 giin
2- Ek-2 Tablosu
3- Personel kadro bilgileri
11 31. Madde 1- Odeme yapilacak aya ait ilgili 6gretim elemaninin ders yuku 1 glin
2- Ilgili 6gretim elemaninin gérevlendirme yazisi
12 Biitge Hazirlama | 1- Biitge Gelir Figleri 3 giin
2- Biitce Gider Fisleri
13 Tasinir Islem Fisi | I- Alinan malzemelerin saglam ve noksansiz alindiktan sonra depo 1 saat
Giris girisi yapmak (Tagmnir islem Fisi)
Ambarlar Aras1 | 1- Rektorliige bagl kurumlardan gelen malzemelerin taginir istek fisi 1 giin
14 Tasinir Islem ve taginir islem fisi diizenleyerek malzemeleri temin etmek
Fisi
15 Tasinir Istek 1)Birimlerden gelen malzeme taleplerini karsilamak icin taginir istek 1 saat
Belgesi belgesi diizenlemek
16 Tasinir Islem Fisi | 1)Tiiketime verilen veya hurdaya ayrilan malzemelerin ¢ikigin 1 giin
Cikis yapmak.
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PERSONEL ISLERI /HIZMERLERI

S.N. Hizmetin Ad1 Istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma
Siiresi (En Gec)
1 C L ) 1- Izin Formu Ayni glin
Izin Islemleri 2- Yillik 12j n
3- Ucretli Izin
2 Resmi yazigmalar Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge. 10 giin
3
Gorev Siirelerinin 1- Dilekge
Uzatilmasti 2- Komisyon Karari
(Dr. Ogretim Uyesi,| 3- Yonetim Kurulu Karart 1 Ay
Ogretim  Gor., Ars.| 4- Rektorliik Onay1
Gor. ve Okutmanlar)
4 1- Personel Atama Onay1
Personel Nakil 2- Nakil Bildirimi
Islemleri- Ise 3- Gorevden Ayrilis — Goreve Baglama Yazisi 1 giin icerisinde
baslama ve Ayrilma | 4- Nakil Bildirim Formu
5- Idari Mali Isler
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1- Boliim Kurul Karari
2- Fakiilte kurul Karari
5 Ders Gorevlendirmeleri | 3- Yénetim Kurulu Karari
4- Kurumlar arasi ve kurum i¢i yazisma 3 Ay
5- Rektorliik Onay1

Bagvuru sirasinda 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 bagvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri: Fakiilte Sekreterligi Ikinci Miiracaat Yeri: Fakiilte Dekanlig
Isim: Hilmi MECEK Isim: Prof. Dr. Seyhun KURSAT
Unvan: Fakiilte Sekreteri Unvan: Dekan
Adres: MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Uncubozkdy Adres: MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Uncubozkdy M. 5526 Sk. No:8/4
M. 5526 Sk. No:8/4 PK:45030 Yunusemre / PK:45030 Yunusemre / MANISA
MANISA Tel: 0(236) 233 09 04
Tel: 0(236) 233 09 04 Faks: 0(236) 233 71 69
Faks: 0(236) 233 71 69 E-posta: seyhun.kursat@cbu.edu.tr
E-posta: hilmi.mecek@cbu.edu.tr
Hazirlayan Onaylayan

Fakiilte Sekreterligi Dekan
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