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SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ

SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	Sıra No
	Hizmetin Adı
	Başvuruda İstenen Belgeler ve Süreçleri
	Hizmetin

Ortalama

Tamamlanma

Süresi



	1
	Öğrenci Kayıt İşlemleri
	Yüksek Öğretim Kurulu ve Üniversitemiz Senatosunun belirlediği tarihler arasında yapılır. 

İSTENİLEN BELGELER

· ÖSYM Yerleştirme Belgesi,

· Lise Diploması veya geçici mezuniyet belgesinin aslı,

· Nufus cüzdanının fotokopisi,

· 6 adet fotoğraf,

· Askerlikle ilişiğinin olmadığına dair belge.


	1 Hafta 

	2
	Kayıt Yenileme İşlemleri 


	Üniversitemiz Senatosunca belirlenen  tarihler arasında yapılır. 
· İnternet üzerinden http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_onkayit_jsp.html Adresinden aday online olarak kayıt yenileme işlemlerini ve ders seçme işlemleri gerçekleştirilir.

· Öğrenci Katkı Payı ve Öğrenim Ücretini yatırır. (Öğrenim süresi dolan ve 2. öğretim öğrencileri)

· Öğrenci, Kullanıcı Adı ve Şifresi ile giriş yapar

· Otomasyon Üzerinden Ders Seçme İşlemini tamamlar

· Ders seçimi ile ilgili tüm sorumluluk

      öğrenciye ve Danışman hocasına aittir.
	1 Hafta 

	3
	Danışman Belirleme
	· Yeni eğitim-öğretim yılı başlamadan 1 ay once Müdür onayı  ile 


	5 İş Günü

	4
	Ders Değiştirme (Eklemle-kaldırma )
	· Yüksekokul Kurul Kararı ile 
	5 İş Günü

	5
	Belge istekleri 
	Tüm öğrencilerilerimizin  talepleri halinde;

· Öğrenci belgesi

· Transcript

· Ders içerikleri

· Vb. Belge istekleri 
	Süresiz 

	6
	Kredi Aktarma ve Ders Muafiyet (ders saydırma)  Başvurusu
	· Dilekçe

· Not Durum Belgesi (Transkript)

· Ders İçerikleri

· Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta 

	7
	Yatay Geçişler
	Yüksek Öğretim Kurulu ve Üniversitemiz Senatosunun belirlediği tarihler arasında yapılır. 

İSTENİLEN BELGELER

· Dilekçe

· Aldığı Dersleri Gösterir Belge (Transkript)

· Ders İçeriklerini Gösterir Doküman (İmzalı Belge Yada   Karşı Üniversitenin Web Sayfasından Çıktı)

· Disiplin Cezası Alıp / Almadığına Dair Belge

· Yüksekokul  Yönetim Kurulu Kararı

	5 İş Günü

	8
	Sınav Notuna İtiraz
	Üniversitemizin Önlisans ve Lisans Yönetmeliğinin belirttiği süreler içerisinde

· Dilekçe (İlan Tarihi İtibari İle 3 gün İçinde)
	3 İş Günü

	9
	Mezuniyet İşlemleri
	· Tüm derslerden geçmiş ve Zorunlu Yaz Stajını tamamlamış öğrencilere Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından  İlişik Kesme Belgesi verilir. İlişik Kesme Belgesinin ardından aynı  Daire Başkanlığı tarafından ilgili öğrenciye Geçici Mezuniyet Belgesi verilir. 
	10 İş Günü

	10
	Zorunlu 

Yaz Stajı 
	Her yıl Akademik Takvimde belirlenen süreler içerisinde ( Dönem sonu ile Dönem başı arası) Yaz Stajı yapılmaktadır.

· Yüksekokulumuzun 18.06.2012 tarih ve 4 No.lu Yönetim Kurulu Kararı ile 2012-2013 Eğitim Öğretim yılından itibaren tüm Programlarımızdaki YAZ STAJI 2. SINIFLARDAN KALDIRMIŞ 2011 VE DAHA ÖNCEKİ KAYITLI ÖĞRENCİLERİMİZİN 2. SINIF YAZ STAJINDAN MUAF SAYILMASINA OY BİRLİĞİ İLE KARAR VERİLMİŞTİR.1. SINIF ÖĞRENCİLERİNE İSE 30 İŞ GÜNÜ YAZ STAJI YAPMA ZORUNLULUĞU GETİRİLMİŞTİR.

· Yaz Stajından Muaf olanlar hariç; METEB Kapsamında C.Ü.  Staj Yönetmenliği 8. madde (Mesleği ile ilgili bir işyerinde en az iki yıldan beri çalışan ve halen böyle bir işte çalıştığını öğretim yılının bitiminden 2 hafta önce belgeleyen öğrenciler, belirtilen koşulları sağlamış olmak koşuluyla bir dilekçe ile başvurmaları halinde, ilgili program kurulu’nun teklifi ve Yüksekokul Yönetim Kurulu kararı ile zorunlu stajdan muaf tutulabilir.) Tüm 1. sınıf öğrencilerini kapsamaktadır.

· Öğrenci, Staj yapmak istediği kuruma dilekçe ile başvurur.  Zorunlu Yaz Stajı Formunu doldurarak Öğrenci İşlerine teslim eder. 

· Öğrenci İşleri tarafından (Öğrencinin belirlediği tarihler arasında) ÜBS girişi yapılarak, Her Öğrencinin SGK ( Giriş-Çıkış İşlemi yapılmaktadır. 

· İlgili program Staj Eğitim ve Uygulama Komisyonu Eylül ayı içerisinde yeni eğitim – öğretim yılı başlamadan önce staj dosyalarını değerlendirerek 2 nüsha halinde düzenleyip değerlendirme formunun 1 nüshasını Staj Takip Ofisine teslim eder.

	Bahar Dönemi bitimi ile Güz dönemi başlangıcı arası 

	11
	Web sayfası işlemleri
	Güncelleme ve Gelen Duyuruların Yayınlanması.
	2 Saat

	12
	Gelen – Giden Evrak Kayıt İşlemleri
	· İlgili Sorumlu Memur, 


	5 Dakika 

	13
	Gelen – Giden Evrak işlemlerinin gerekli yerlere iletilmesi 
	Evrak İlgili Sorumlu Memur tarafından, 

·  Şef, 

· Yüksekokul Sekreteri 

·  Müdürlük Makamı


	1 gün  

	14
	Gündem Hazırlanması
	·  Evrak Sorumlu Memur 

· Şef, 

· Yüksekokul Sekreteri

· Müdürlük Makamı
	2 Saat

	15
	Yüksekokul  Yönetim Kurulu Kararlarının Dağıtım
	· Ilgili Sorumlu Memur, 

·  Şef, 

· Yüksekokul Sekreteri 
	3 İş Günü

	16
	Yüksekokul  Yönetim Kurulu Kararlarının Arşivlenmesi
	·  İlgili Sorumlu Memur, 


	2 Saat

	17
	Yönetim Kurulu Kararlarının İşlenmesi
	· Yönetim Kurulunda Alınan Kararların ilgili birimlere iletilmesi,
· İlgili birim tarafından işleme konması, 
· 
	1 hafta 

	18
	Maaşlar 
	· Akademik ve İdari Personele ait Personel Daire Başkanlığı tarafından alınacak olan terfi ve atama onay yazısı,

· Raporlu olan personele ait Rapor Belgesinin sisteme girilmesi, 

·  Her ayın ilk haftasında düzenlenir.


	2  hafta 

	19
	SGK Primleri
	Emekli Kesenekleri her ayın 15-25 i arasında Üniversitemiz Strateji Daire Başkanlığı ve  SGK ya gönderilmektedir.

	1 saat



	20
	Küçük Bakım-Onarım Hizm.
	Bakım-Onarım Talep Formu.
	2 Hafta

	21
	Malzeme 

İstekleri
	Bütçe İmkanları dahilinde yapılacak işlemler; 

· İhtiyaç Duyulan Malzeme İçin Malzeme İstek Formu Düzenlenmesi,

· Satın Alma İçin Malzeme Listesinin Hazırlanması,

· Malzemeler İçin Yaklaşık Maliyet Hesap Cetvelinin Çıkartılması,

· Malzemeler İçin Teklif Alınması,

· Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağının Düzenlenmesi,

· Alınacak Malzeme İçin Onay Belgesi Düzenlenmesi,

· Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağının Düzenlenmesi,

· Taşınıra Giren Malzemeler için, Taşınır İşlem Fişi Düzenlenmesi,

Faturası Düzenlenerek, Ödeme Emrine Bağlanması.
	5 İş Günü

	22
	Ek Ders ve Mesai 

Ödemeleri 
	· Her akademik takvim yılı başında, akademik takvim, yönetim kurulu kararı, Ders dağılım çizelgesi, Ders Ücreti Döküm Cetveli ve  ders yükü bilgi formu düzenlenir (Bir defaya mahsus) Söz konusu belgeler değişiklik olmadığı sürece ödeme emri belgesine bağlanmaz.

· Diğer aylarda Üniversitemiz Fakülte ve Yüksekokullarından  gelen (Yüksekokulumuz dışında 150-200 arasında   Öğretim Elemanı görevlendirildiğinden) haftalık ders programı, ders dağılım çizelgesi, personelin izin ve rapor durumunu gösteren yazı, tahakkuk birimine geldikten sonra, ek ders ödeme bordrosu ve banka listesi düzenlenip ödeme emri belgesine bağlanarak imzaları tamamlattırıldıktan sonra Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına ödenmek üzere gönderilir.
	İl Milli Müdürlüğü ve Valilik Olurlarının gecikmesinden dolayı süre verilememektedir.

	23
	Geçici Görev Yolluğu
	Bütçe imkanları dahilinde; 

· Yüksekokul Yönetim Kurulu  Kararı

· Görevlendirme Onayı

· Yurtiçi /Yurtdışı Geçici görev Yolluğu Beyannamesi

· Ödeme Emri Belgesi (Tahakkuk) düzenlenmesi

· Harcama Talimatı
	1 İş Günü

	Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 


	İlk Müracaat Yeri
	Sağlık Hizmetleri MYO
	İkinci Müracaat

 Yeri
	Sağlık Hizmetleri MYO

	İsim
	Fatih ÖZKAN 
	İsim
	Harun ATASOY

	Unvan
	Yüksekokul Sekreteri
	Unvan
	Şef

	Adres
	Sivas Cumhuriyet Üniversitesi 

Sağlık Hizmetleri M.Y.O.
	Adres
	Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Sağlık Hizmetleri M.Y.O.

	Tel
	0346 219 12 56
	Tel
	0346 219 12 56

	Faks
	0346 219 12 56
	Faks
	0346 219 12 56

	e-posta
	shmyo@cumhuriyet.edu.tr
	e-posta
	shmyo@cumhuriyet.edu.tr


	Üçüncü  Müracaat Yeri
	Sağlik Hizmetleri MYO

	İsim
	Doç. Dr. Nurperihan TOSUN

	Unvan
	Müdür 

	Adres
	Sivas Cumhuriyet Üniversitesi 

Sağlık Hizmetleri MYO

	Tel
	0346 219 12 56

	Faks
	0346 219 12 56

	e-posta
	shmyo@cumhuriyet.edu.tr


