T.C
GAZİ ÜNİVERSİTESİ SAĞLIK BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ MÜDÜRLÜĞÜ

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

	SIRA NO 
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Yurtiçi ve yurt dışı personel görevlendirilmesi
	 -Ana Bilim Dalı  akademik kurul kararı

 -Kongre, sempozyum, davet veya kabul yazısı.
	10 gün

	2
	Sürekli Görev Yollukları
	 -Atama Onayı 

-Yolluk Bildirimi 

-AŞTİ’den  yol, km ve otobüs ücretini gösterir belge
	15 gün

	3


	Akademik personelin görev süresinin uzatılması 
	-Ana Bilim Dalı Başkanlığının uygunluk yazısı

-Yönetim Kurulu kararı 
	10 gün

	4
	Geçici Görev Yollukları 
	-Katılım Belgesi 

-Yolluk Bildirimi
	

	5
	Personel Nakil İşlemleri ( işten ayrılma)
	-Personel Atama onayı

- Nakil Bildirimi


	10 gün

	6
	Emeklilik  Talepleri
	- Dilekçe 

- Altı resim 
	5 gün

	7
	Maaş bordrosu


	-Araş.Gör. Kimlik Kartı 
	On dakika

	8
	Çalıştığına dair belge

	-Dilekçe 
	On dakika

	9
	Personel İzin İsteği


	-İzin Formu 
	30 dakika

	10
	Bilgi Edinme


	-Dilekçe 
	1 hafta

	11
	Terfi/İntibak İşlemleri
	-Mezuniyet Belgesi 

-Dilekçe 
	1 hafta

	12
	Program açılması teklifleri
	-Ana Bilim Dalı akademik kurul kararı

-AKTS-ECTS Formları 

-Program içeriğinin CD’si

-YÖK’ün program açma kriterlerindeki belgeler  
	1 ay 

	13
	Aday öğrenci ön kayıt işlemleri
	-Dilekçe 

-İki resim 

-ALES sınav sonuç belgesi

-Yabancı dil sınav sonuç belgesi

-Not Dökümü

-Diploma örneği 

-Nüfuz cüzdanı fotokopisi

-Banka dekontu 
	30 dakika 

	14
	Kesin Kayıt İşlemleri 


	-6 adet resim

-Askerlik Müsaade belgesi 

-Harç ücretinin yatırıldığını gösteren banka dekontu

-Tez kayıt program fişi

-Ders kayıt program fişi 
	30 dakika 

	15
	Öğrenci Belgesi

	-Öğrenci Kimlik Kartı ile kişi beyanı 
	Beş dakika

	16
	Not Dökümü

	-Öğrenci Kimlik Kartı ile kişi beyanı
	Beş dakika

	17
	Kayıt Dondurma/Ek süre talepleri
	-Dilekçe

-Ana Bilim Dalı akademik kurul kararı 
	10 gün 

	18
	Yeniden Askerlik Tecil Belgesi düzenlenmesi
	-Dilekçe 

	Üç gün

	19
	Yatay geçiş işlemleri
	-Dilekçe

-Not Dökümü

- Yabancı dil sonuç belgesi
	10 gün

	20
	Sınav Sonuçlarına itiraz
	-Dilekçe 
	10 gün 



	21
	Yeniden Öğrenci Kimlik Kartının Düzenlenmesi
	-Dilekçe 
-Kayıp Yazısı (Tutanak) veya gazete ilanı 

-Fotoğraf
	Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı tarafından basım işleri yürütülmektedir. 

	22
	Kayıt Silme

	-Dilekçe
	Yönetim Kurulunun toplandığı tarihten itibaren üç gün

	23
	Doktora Yeterlilik Sınav Jürisi Davetiyeleri
	-Ana Bilim Dalı Akademik Kurul kararı 

-Yabancı dil sınav sonuç belgesi 
	Yönetim Kurulunun toplandığı tarihten itibaren üç gün 

	24
	Y.Lisans Tez ve Doktora Tez Savunma Jürisi Davetiyeleri
	-Ana Bilim Dalı Akademik Kurul kararı 

-1 adet tez 
	Yönetim Kurulunun toplandığı tarihten itibaren üç gün

	25
	Tez İzleme Komitesi Davetiyeleri
	- Ana Bilim Dalı Akademik Kurul kararı
	Yönetim Kurulunun toplandığı tarihten itibaren üç gün 

	26
	Geçici Mezuniyet Belgesi
	- 1 Adet Orijinal Tez (tez içine “Tez  Onay Formu”  konulacaktır)

- 3  Adet  CD  (Tezin tümünün kopyası pdf. dosyası olarak içeren kompakt.disk.)

- 2 Adet Türkçe Tez Özeti Fotokopisi
- 2 Adet Yabancı Dil Tez Özeti Fotokopisi
-Tezlerin Çoğaltılması ve Yayımı İçin İzin Belgesi (tez.yok.gov.tr/YokTezForm)

- Tezlerin Çoğaltılması ve Yayımı İçin İzin Belgesi (tez.yok.gov.tr/YokTezForm)Proje Desteği Olan Tezler İçin
-  İlişik Kesme Formu 

- Kütüphane Tez Teslim Formu 

-Tez Veri Giriş Formu (tez.yok.gov.tr/YokTezForm)
- 2 Adet Türkçe Tez Özeti Fotokopisi

- 2 Adet Yabancı Dil Tez Özeti Fotokopisi

- Öğrenci Kimliği

	3 Gün

	27
	Mazeret Sınavı
	-Dilekçe 

-Ana Bilim Dalı Kurul kararı

	15


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanamaması veya yukarıdaki tabloda hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
İlk Müracaat Yeri
: G.Ü Sağlık  Bilimleri Enstitüsü
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