iSKENDERUN TEKNIK

UNIVERSITESI

SIRA HiZMETIN ADI
NO

EGITIM-OGRETIM/OGRENCI

Yatay Gegis ile Ogrenci Alimi
Islemi

DORTYOL SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

ISKENDERUN TEKNiK

BASVURUDA ISTENIiLEN BELGELER

Basvurular, ¢evrimici (online) olarak yapimaktadir.

Cevrimici Basvuru Sistemine Yiiklenmesi Gereken Belgeler:

1. Ogrenci Belgesi,

2. Not Durum Belgesi (Basar1 durumuna gore basvuracak adaylar, yiiklemelidir.),

3. Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) Baskanlig1 Tarafindan Yapilan Yerlestirme Sonucunu
Gosteren Belge (1 adet)* (Ek Madde-1 ile farkh programa basvuranlar, biitiin puan tiirlerinin
gosterildigi sonug belgesini sisteme yiikleyeceklerdir.).

* Bitirdigi liseden veya bolimden dolayr ek puan ile yerlesen adaylar; Ek Madde-1 ile basvurmalari
durumunda, lise diplomasini (e-Devlet kapisindan alman mezuniyet belgesi de kabul edilecektir.), OSYM
stnav sonucu ile OSYM yerlestirme sonuglarina ait biitiin belgeleri, “Sinavlar ve Belgeler” bashg altinda
yer alan OSYM Sonug Belgesi kismina tek dosya olarak pdf formatinda yiiklemelidir.

Kesin Kayit icin Istenilen Belgeler:

1. Ogrenci Belgesi (1 adet),

2. Onayli Not Durum Belgesi (muafiyet bagvurusunda bulunacaklar igin zorunlu),

3. Ders Igerikleri (muafiyet basvurusunda bulunacaklar igin zorunlu),

4. Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) Baskanlig1 Tarafindan Yapilan Yerlestirme Sonucunu
Gosteren Belge (1 adet) (Ek Madde-1 ile farkh program kazananlar, biitiin puan tiirlerinin
gosterildigi sonug belgesini teslim edeceklerdir.),

5. Kimlik Fotokopisi (1 adet),

6. Vesikalik Fotograf (1 adet),

7. Kayith oldugunuz iiniversiteye ait 6grenci kimlik kartiniz (ilgili iniversiteye iletilmek {izere),

8. Kayitli Olunan Universiteden Alinacak Diger Universitelere Yatay Gegis Yapmasina Engel
Olmadigmi Gosterir Resmi Belge (1 adet),

9. Bagar1 Durumuna Gére Yatay Gegis Ile ikinci Orgiin Programlarindan Birinci Orgiin Programlarina
Kabul Edilen Adaylarin %10 Basar1 Durumuna Girdigini Gosterir Belge (1 adet),

10. Adaylar, yatay gecis basvurusu yapacag programlarimiz icin OSYM kilavuzunun 6zel kosul ve
aciklamalarinda yer alan sartlar tasimahdir. Ayrica, bu kosullar icin gerekli belgeleri kesin kayit
esnasinda yukarida yer alan belgeler ile teslim etmeleri gereklidir.

INIVERSITESI
HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC)

Basvuru 10 dk
Siire¢ 30 giin




Muafiyet islemleri

1. Dilekge

2. Onayl transkript

3. Onayl ders icerikleri

Iskenderun Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi’ne gore yapilr.

15 giin

Sinavlar

1. Akademik takvimde belirtilen siirelerde ve ISTE Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligine uygun olarak yapilir. (ara simav-vize, genel sinav-final ve biitiinleme sinavi)

2. Azami 6grenim siiresini dolduran dgrenciler i¢in azami 6grenim siiresini doldurduklari egitim 6gretim
yili sonunda basarisiz olduklar1 derslerden Akademik Takvimde belirtilen siirede ek sinav igin dilekge ile
miiracaat ederler

3. Smavlar ilan edilen siirede ilgili 6gretim eleman: tarafindan yapilir.

Iskenderun Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligine gore yapilir.

2 hafta

Mazeret sinavi islemleri

1. Dilekge

2. Mazeretini belirten resmi belge

3. YKK ile mazereti kabul edilenlerin sinavlari dersi veren Ogr. Gor. tarafindan yapilir.

Iskenderun Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligine gore yapilir

1 hafta

Tek ders sinavlari

Mezun duruma gelen 6grenciler igin daha 6nceki 6gretim donemlerinde alarak, basarisiz olduklari 1
dersten tek ders sinavi her yariyil sonunda Yonetim Kurulu Karari ile belirtilen siirede ilan edilir. Tek ders
siav1 bagvurusu ilan edildikten sonra 6grenci;

1. Dilekge

2. Not durum belgesi ile degerlendirerek sinava girmeye hak kazananlar sinavdan en az 1 giin 6nce ilan
edilir.

Sinav ilgili 6gretim eleman tarafindan belirtilen siire yapilarak, notlar 6grenci otomasyon sistemine girilir.
Tek ders sinavlari Iskenderun Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi’ne gore yapilir.

3 hafta

Sinav degerlendirme sonucuna
Itiraz iglemleri

1. Onlisans Egitim-Ogretim Y 6netmeligine gore belirtilen siirede grencinin dilekge ile miiracaat,

2. Ogr. Gér. smav kagidini yeniden degerlendirmesi,

3. YKK Kkarar1 sonucun ile 6grenciye sonucun bildirilmesi.

Iskenderun Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligine gére yapilir.

2 hafta

Ders Telafileri

1. Ilgili 6gretim elemaninin telafi dersi yapma gerekgesini belirten dilekgesi
2. Yonetim Kurulunca dilek¢enin uygun goriilmesi
3. Ilgili dgretim elemaninca dersin belirtilen tarih ve saatte yapilmast

1 hafta

Ogrenime Ara Verme Izni
Islemleri (Kayit Dondurma)

1. Dilekge

2. Mazeretini belirten resmi belge

3. YKK ile izinli say1lmasi durumunda ve Kararin ilgili 6grenciye bildirilmesi Rektorlik Makamina
gonderilmesi

Iskenderun Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Ogretim Ve Smav Yonetmeligine gore yapilir

lay

ISTE Burs Basvuru Islemleri

1. Ogrenci burs bagvurusunun ilani, Burs bagvuru formunun doldurulmas:
2. Gelir durumunu gosterir belge
3. Okuyan kardes belgesi

1ay




10

Kismi Zamanli Calisma

1. Form
2. Dilekge

10 giin

11

Ogrenci Temsilcisi Segimi
Islemleri

[N

. Adaylik bagvuru formu
. Dilek¢e

N

20 giin

12

Staj Islemleri

1. Ogrenci staj bagvuru formu ve staj dosyasi

2. SGK islemleri (Okul tarafindan yapilir.)

3. Dosyanin teslimi ve degerlendirme (Ogrenci stajin1 1 ayda tamamlar.)

Iskenderun Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’ne gore yapilir

2 giin

13

Ogrenci Disiplin Sorusturmasi
Islemleri

1. Sorusturma ag¢ilmasi i¢in dilekgenin Miidiirlilk Makamina sunulmasi

2. Disiplin Amiri tarafindan YOK Ogrenci Disiplin Yonetmeligi Esaslarina gore sorusturma yapilmast igin
Sorusturmaci tayin edilme yazisi

3. Sorusturmaci tarafindan yapilan sorusturma raporu ve dosyasinin Miidiirlik Makamina Teslimi

4. Sorusturma Dosyasinin Raportorce incelenmek iizere Raportore gonderilmesi

5. Raportoriin Sorusturma Dosyasini Miudiirlik Makamina Teslimi

6. Sorusturmacinin ve Raportoriin raporuna gére YOK Ogrenci Disiplin yénetmeligine gore Disiplin
kararin verilmesi (disiplin amiri ve/veya disiplin Kurulu)

7. Disiplin Sorusturmasi1 Sonucunun ilgili 6grenciye /6grencilere ve Rektorliik Makamina bildirilmesi

15 giin




HiZMETIN

HIiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI

(EN GEC)

PERSONEL iSLERi

1. Rektorliikten gelen ige baglama yazisi
2. 12 adet fotograf
3. Mal Bildirimi Formu
4. Mezuniyet diplomas1 (Lisans/YL)
5. Not Durum Belgeleri
) 6. Naklen atanacaklar i¢in Personel Nakil Bildirim Formu
Akademik ; AL T e
o ¥ e 7. Personelin adres ve iletigsim bilgileri 4
1 Personelin Goreve Baglama . 2 > 15 giin
Totableri 8. kalmetg?h ilmiihaberi Als
9. Niifus ciizdan1 fotokopisi
10. Erkek personel i¢in askerlik durumunu gésterir belge
11. Hizmet Cizelgesi (Naklen atanan veya daha 6nce Emekli Sandigina tabi ¢aliganlar)
12. Saglik Raporu
13. Adli Sicil Kaydi
14. Niifus Kayit Ornegi
2 Terfi 1. Terfi ve intibak Onay Belgesi Stirekli
1. Personelin isten ayrilis OLUR'u (Askere sevk, ticretsiz izin, 6liim raporu vb.)
3 Personelin Gorevden Ayrilig 2. Naklen ayrilan personelin personel nakil bildirimi 15 Giin
Islemleri 3. Emekli olan personelin emeklilik belgesi
4. Calistig1 son aya ait maas bordrosu
1. Personelin emeklilik talep dilekgesi
2. Son alt1 ayda ¢ekilmis 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf
3. Niifus ciizdani 6rnegi
4. Terhis Belgesi
5. Diploma (Gorevde iken mezun oldugu okullarin diplomalari)
6. Hizmet birlestirme evraklari
istege Bagh Ve Malulen 7. Hizmet borglanmasi (Askerlik, iicretsiz izin vb.)
4 0. 4 . 8. Malulen emekliler i¢in son 6 ay i¢inde alinmis 6ziirii belirlenen saglik kurulu raporu 1 Ay
Emeklilik Islemleri s A . - & 3
9. Fiili hizmeti var ise yaptigina dair belge
10. Son 3 yila ait Sahis Em. Kes. Ic. Bordrosu (Res’en emekliler igin)
11. Hizmet Belgesi (Yardimc1 Hizmetler Simifi i¢in)
12. Mal Bildirim Beyannamesi
13. Tlisik kesme belgesi
14. Kurum kimlik kart1
15. Var ise sivil savunma kart1




Sakatliklar1 Nedeniyle (15) Yilda Emekliye Ayrilacaklar I¢in Ayrica;

a-Goreve girdikleri tarihte veya dogustan sakat olduklarimi gosterir raporlarin tasdikli bir sureti
“askerlikten 6nce veya askerlikten verilmis ¢iiriik sakat raporlar1 v.b."

b- Son kez ¢aligma giiciiniin en az %40 oraninda yitirdigini belirtir fotografli tasdikli Oziirlii Saglik Kurulu
Raporu Vermeye Yetkili Saglik Kuruluslarinca verilen Saglik Kurulu Raporu.

Yas Haddinden ve Re'sen
Emeklilik Islemleri

1. Agik ev adresi, Banka Sube adi

2. Son alt1 ayda ¢ekilmis 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf
3. Hizmet Belgesi

4.Son 3 yila ait sahis emeklilik kesenegi icmal bordrosu

1Ay

Vefat Halinde Emeklilik

1. Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilek¢e

2. Kayitli bulunduklart niifus miidiirliigiinden alinacak vukuatli niifus kayit Grnegi
3. Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesi’nden alinmis veraset ilami

4. Vefat edenin 6liim belgesi

5. Vefat edenin kurum kimlik kart1

1Ay

Yillik {zin

1. Izin formu

1 giin

Mazeret 1zin Islemleri

Memurun Dogum Oncesi/Dogum Sonrasi Mazeret Izni

1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan galisamaz doktor raporu,(8 Hafta)
2. Gebeligin 36. Haftasindan sonra alinan dogum sonrast doktor raporu.(8 Hafta)
3. Dogum raporu.

Siit Izni

1. Dogum raporu

Erkek Memura, Karisimin Dogum Yapmasi Nedeniyle Mazeret izni

1. Esin Dogum raporu

Yakin Oliimii Nedeniyle (Es, Cocuk, Anne, Baba, Kardes)

1. Memurun talebi ve belgelemesi

2. Oliim raporu

Memurun Evlenmesi Nedeniyle

1. Memurun talebi

Memurlara Mazeret Nedeniyle Verilen Mazeret izni

1. Mazereti belirtir dilekge

1 giin
Ayn1 Giin

Hastalik Izinleri

1. Ilgilinin saglik raporu
2. Sthhi izin

1 giin

10

Ucretsiz Izinler

Dogum Nedeniyle

1. Dilekge,

2. Dogum raporu.

Es Nedeniyle

1. Dilekge

2. Esin Mazeretini gosteren belge

5 gilin




Askerlik Nedeniyle

1. Dilek¢e

2. Askere sevk belgesi

Yakinin Hastaligi Nedeniyle

1. Dilek¢e

2. Yakinin hastaligini gosterir saglik raporu
10 Y1l Kamu Hizmeti Nedeniyle
1. Dilekge

Aile Hekimligi Nedeniyle

1. Dilekge

Sendika Gorevi Nedeniyle

1. Dilekge

2. Sendikanin talep yazisi

11

Miistafi Islemleri

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

2 hafta

12

Istifa Islemleri

. Dilek¢e

. Tlisik Kesme Belgesi

. Mal Beyannamesi

. Kurum kimlik kart

. Var ise sivil savunma karti

g1 b~ Wb~

1Ay

14

Askere Sevk Tehiri Islemleri

1. Dilekge
2. Askerlik Durum Belgesi

15 giin

15

Hizmet Birlestirme Islemleri

1. Dilek¢e
2. Sozlesmeli statiide teknik, saglik calisanlarinin ¢alistiklart kurumlari ve siirelerini gosterir hizmet
belgesi

15 giin

16

Hizmet Bor¢lanmasi Islemleri

1. Dilekge

2. Hizmet bor¢lanmasina esas olan belgeler (dogum raporu, askerlik terhis belgesi, yurtdisi hizmetleri
gosterir resmi makamlardan alinmis hizmet belgesi, yurtdisinda 6grenim goriilmiis ise baslangi¢ ve bitis
tarihlerini gosterir onayli belgenin Tiirkge terciimesi, 6grenim diplomasmin YOK’den denklik belgesi,
iicretsiz izin onayt)

3. S6z konusu hizmetlere dair ayrilis ve baslayis tarihleri

15 giin

18

Ogrenim Degisikligi

1. Dilekge
2. Ogrenim Belgesi

1 hafta

19

Idari Personelin Gorevde
Yiikselme Islemleri

1. Talep Formunun doldurulmasi
2. Dilekce

15 giin




Personelin Hususi Pasaport

1. Personelin talep dilekgesi

Atama Miiracaati

. Niifus clizdani sureti
. ALES sonug belgesi

20 Cikarma Ve Temdit (Siire 2. Personelin, esinin ve ¢ocuklarmin niifus ciizdani fotokopisi 20 Giin
Uzatma) Talepleri 3. Personelin, esinin ve ¢ocuklarmin son ti¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6 ebadinda 4 adet Biyometrik fotograflari
21 Kadro Degisikligi 1. Rektorliikten gelen yaziya istinaden verilen dilekce 15 glin
22 Igili Me}kanvlg (Abonte 1. Personelin dilekg¢esi 30 dk
Belgesi Istegi
23 | Hizmet Belgesi Istegi 1. Dilekge 5 giin
1. Dilekge
Personelin Medeni Durum, % E\./.hhk C..uZdam fOtOkOP'S.'
24 Sovadi Degisiklik islemleri 3. Niifus clizdani fotokopisi 1 hafta
Y S 3 4. Kendi istegi ile ad soyad degisikligine dair mahkeme karari.
5. Bosanma ilani
Gérev Siiresi Uzatma q8 Y?ksekokul Sekreterinin talep yazisi g
25 (Yeniden Atama) 2. Gorev uzatma talep formu 10 giin
3. Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
Idari Goreve Vekalet veya :
26 Maagh Vekalet 1. Vekalet yazist 15 giin
1. Tlan
2. Dilekce
3. Ozgegmis
4. Fotograf
5. Diploma
Ogretim Gorevlisi Kadrosuna | 6. Askerlik durum belgesi
27 7 1lay
8
9

. Hizmet belgesi (Naklen atamalar i¢in)
10. Egitim Belgesi/Transkript

11. Adli Sicil Kaydi

12. 12 adet fotograf




1. Tlgilinin dilekgesi
. o 2. Yurti¢i ve Yurtdis1 Gorevlendirme Formu
28 EEI;DISI d\i]rilﬁe{urt oy et 3. Davet mektubu ve terctimesi (Yurt digi ise) 15 giin
e 4. Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
5. Rektorliik Olur’u ( Yurtdisi i¢in)
Keitun eide Katurame! Iy G?revlendlrme talep yazisi -
29 L < 3 2. Yonetim Kurulu karar 15 giin
Ders Gorevlendirilmesi ) (e
3. llgili Kurum onay1
2P PN Anm 4D 1. ilgili birime teklif yazist. 4
50 B e 2. Ilgili birimden uygun goriis yazist el
Gorevlendirmesi s yEun g0ty ¥ :
32 Kurumlar Arasi Yardimlagsma | 1. Dilekce 2 A
Islemleri 2. Tlgili iiniversitenin teklif yazisi Y
1. Dilekge
33 Kamu Kuruluslar1 ve 2. 11gili kurumun teklif yazisi 1A
Vakiflarda Gorevlendirme 3. Universite Yonetim Kurulu Karar1 y
4. Rektorliik Oluru
1. Tlgilinin dilekgesi
2547 Sayili Kanunun 2. Mezuniyet belgesi.
34 31.Maddesi Uyarinca 3. Ozgegmis 1Ay
Gorevlendirme 4. T.C. niifus ciizdaninin fotokopisi
5. Banka hesap no
1. Tutanak veya sugun teskili
: 2. Sikayet dilekgesi
35 Sorusturma Islemleri 3. Sorusturmaci gorevlendirilmesi 2 Ay
4, Tlgiliye tebligi
5. Sorugturmaci, Raportor, disiplin amiri ve disiplin kurulu karari
36 | Mal Bildirim Beyani 1. Mal Bildirim Beyannamesi 1 giin
1. Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika iiyelik formu
37 Sendikal Faaliyetler 2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 1 giin
3. Sendika sorumlularinin yazigmalari
38 Bilgi Edinme 1. Ilgilinin bagvuru formu 1Ay
: 20 giin
VA : b Y 1. Dilekge
39 HpTyemiGacRplis e 2. Kimlik kart1 bagvuru formu

Islemleri

. Fotograf




Oliim Yardimi

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

. Dilekge
. Defin belgesi
. Odeme emri

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

~ (ENGEG)

Mesai (Fazla Calisma
Karsilig1) Ucretleri

OB WNRFPIW DN —|

. Miidiirliik Oluru ve Yo6netim Kurulu Karari

. Mesai gizelgesi (imzali)

. Bordro

. Odeme emri

. Bordrolarinin dogrulugunun kontrol edilmesi.

5 gilin

Net Maas Durumunun
Belgelenmesi

[N

. Ilgilinin dilekgesi

1 Saat

Maas Odemeleri

. 2914 Sayili Kanun geregince 6zliik haklar1 6demeleri

. Varsa kidem, derece terfi,

. Kesinti girisleri (Sendika, kefalet, icra, nafaka, hayat sigortasi, bireysel emeklilik, saglik raporlar1)
. Personel bildirim dékiimii,

. Aile Yardim Bildirimi

. Asgari Gegim Indirimi Formu

Bordro

. Odeme emri belgesi.

10 giin

Ek Ders Ucreti Odemeleri

. 2547/40-a veya 31.maddesine gore gorevli bulunan Ders Yiikii Bildirim Formu, (aylik)
. Gorevlendirme onaylari

. Yonetim Kurulu Karari

. Ogretim planlari

. Bordro

. Odeme Emri

8 giin

2547/31.Maddeye Gore
Gorevlendirilen Ogretim
Gorevlilerinin SGK Primleri

N -

. Kismu siireli s6zlesmeleri
. Aylik prim belgeleri

7 giin

Yurt I¢i Gegici Gorevlendirme
Yolluk Odemeleri

MWD

. Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari

. Gorevlendirme onay1

. Gidis-doniis bileti veya Rayic Belgesi

. Yurtici Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,

10 giin




~N O W

. Harcama talimat1
. Odeme emri belgesi
. Odenek olmasi durumunda

Yurt Digina Gegici
Gorevlendirme Yolluk
Odemeleri

. Yiiksekokul Yonetim Kurulu karart

. Gorevlendirme onay1

. Gidig-doniis bileti

. Yurtici Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
. Harcama talimat

. Vizeli Pasaport 6n yiizii fotokopisi

. Odeme emri belgesi/Odenek olmasi durumunda

5 glin

Siirekli Gorev Yollugu
Odemeleri

. Dilekge

. Atama veya emeklilik onay1

. Harcama talimati

. Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi

. Odeme emri belgesi/Odenek olmas1 durumunda

15 giin

10

Dogrudan Temin (Satin Alma)

. Talep yazilarimin ve teknik sartnamelerin hazirlanmasi
. Onay belgesi

. EKAP-Piyasa fiyat arastirma tutanagi

. Yaklagik maliyet

Fatura

. Muayene kabul komisyon tutanagi

. Mal ve malzeme alimlarinda taginir iglem fisi

. Odeme emri belgesi/Odenek olmas1 durumunda
. Vergi borcu olmadigina dair yazi

15 giin

11

Onarim Tamir Bakim Hizmet
Bedellerinin Odenmesi

. Tespit raporlar1

. Yaklasik maliyet cetveli

. Onay belgesi

. EKAP-Piyasa aragtirma tutanagi
. Teklif formu

. Hizmet alim kabul tutanagi

. Fatura

. Vergi borcu olmadigina dair yazi
. Odeme emri/Odenek durumu

15 giin




HiZMETIN ADI

MALI iSLER

1 Tasm Mal Giris Islemleri

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

. Satin alma ile giris: taginirin alindigin1 gosteren fatura

. Muayene kabul komisyonu tutanagi

. Taginir iglem fisi diizenlenmesi

. Devir yolu ile giriste, devralma taginir islem fisi

. Bagis ve yardim yoluyla giris i¢in bagis ve yardim oldugunu gosteren belgeler

. Sayim fazlasi taginirlar tagmir islem fisi diizenlenerek giris kaydi yapilir.

. Iade edilen tasinirlar iade eden birimin onayli belgesine dayanilarak tasinir islem fisi ile giris yapilir.
. I¢ imkanlarla iiretilen tasiirlar komisyon tarafindan belirlenen rayi¢ bedeli {izerinden diizenlenen

elgeye dayanilarak giris kaydi yapilir.

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC)

1 gilin

2 Tasmir Islem Fisi Kesimi

. Fatura fotokopisi
. Mal Alim Kabul Tutanagi
. Taginir Islem Fisi

30 dk

3 Tasmir Mal Cikist

OO WNRERPIWNRPIOONO OIS WON -

. Tiiketim suretiyle ¢ikis: tasinir istek belgesi diizenlenir.

. Kullanim suretiyle ¢ikis: zimmet fisi diizenlenir.

. Devir suretiyle ¢ikis: tasinir islem fisi diizenlenir.

. Satis suretiyle ¢ikis: taginir islem fisi ile ¢ikis yapilir.

. Hurdaya ayirma ile ¢ikig: komisyon olusturulur ve kayittan diisme teklif ve onay tutanagi hazirlanir.

. Kullanilmaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedeniyle ¢ikis: kayittan diisme teklif ve onay

tutanag1 hazirlanir.

5 giin

4 Tasinir Islem Fisi Cikist

N

. Tasmir Islem Fisi
. Cikis yapilacak kisi adi

20 dk

5 Depo Malzeme Cikist

[N

. Malzeme talep formu
. Malzeme Teslim Tutanag1

30 dk

6 Demirbag Malzeme Teslimi

W

. Teslim tutanag1
. Zimmet Fisi
. Barkod Etiketi

1 giin

7 Demirbas Zimmet Diisiimii

. B6liim ve birim malzeme diisiim ve hurdaya ayirma istek yazisi

5 gilin




. Sayim tutanaklar1

. Taginir sayim ve dokiim cetveli

. Harcama birimi tasinir yonetim hesabi cetveli

. Yilsonu itibariyle diizenlenen en son tasinir iglem fisini gosteren tutanak

8 Tasinir Yonetim Hesab1 20 giin

B WN B

. Kantar Fisi
. Sevk Irsaliyesi 1 giin
. Kalorifer Yakit Numune Etiketi

. Yakit Teslim Teselliim Tutanag:

9 Akaryakit Teslimi

AW N —

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

Ilk Miiracaat Yeri Dértyol SHMYO Yazi Isleri Ikinci Miiracaat Yeri Dortyol SHMYO Yiiksekokul Sekreteri

Isim Fatma CAN Isim Akin ANIL

Unvan VHKI Unvan Yiiksekokul Sekreteri

Adres Dértyol Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Adres Dértyol Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Midiirligii Kuzuculu Mh. Ziihtii Celebi Cad. Midiirligi Kuzuculu Mh. Ziihtii Celebi Cad. N0:126
No:126 Erzin yolu iizeri Dortyol/HATAY Erzin yolu iizeri Dortyo/HATAY

Telefon 0326 613 56 00-6333 Telefon 0326 613 56 00-6303

Faks 0326 764 84 44 Faks 0326 764 84 44

E-Posta fatma.can@iste.edu.tr E-Posta akin.anil@iste.edu.tr



mailto:seftaf.sevik@iste.edu.tr

