GALATASARAY UNIVERSITESI SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

Hizmetin
Sira Tamamlanma
no Hizmetin Adi istenen Belgeler Suresi
Daire Baskanligimiz altinda bulunan birimlerden yillik faaliyet
1 |Yilik Faaliyet Raporlari raporlarinin istenmesi. 1 Hafta
2 |Mal - Malzeme ve Hizmet Alimi 1- 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun ilgili maddelerine gére 3 is Giinii
istenen belgeler
3 |Tasinirlarin Kayit ve Kontrolleri 1-Istek Belgesi 2 is Giinii
2-Onay
3- Fatura
4 |Staj islemlerinin Yapiimasi 1-Kimlik Karti Fotokopisi 1 Is Ginii
2-Ogrenci Staj Formu
3- Beyan Taahutnamesi
4- Ailesi tarafindan bakmakla yikumla olmayanlar icin, SGK
Belgesi
5 |[Gelirlerin Takibi ( Banka Islemleri) 1- Dekont - ekstreler Giin igi
2- Gelir gizelgesi
6 [Ogrenci Kulliplerinin Etkinlikleri 1- Etkinliklerin davetiye yazisi 1 is Giinii
2- Katilim Belgesi
3- Yonetim kurulu karari
4- Gorevlendirme onayi
7 |Harg iadeleri 1- Harg iade Formu 1 Is Gunii
2- Harg iade Yazisi
8 _4/B'Ii Sozlesmeli Personel Kapsaminda Yapilan 1- Puantaj
Isler (Antrenér Maaslari) 2- Harcama Pusulasi 11s Giinii
3- S6zlesme
Meslek Lisesi Stajyer Ogrencileri ( Basvuru - 1- Puantaj
9 [Puantaj ve Odeme iglemleri) 1 is Gunii
2- Devam Cizelgesi
3- Sozlesme
Sosyal Igler Yemekhane (Aylik Yemek Sayilari -
10 |Odeme islemleri) 1- Yemek Sayilari Tablosu 3 is Ginii




2- Fatura, Hakedis
3- Onay

1-Fakultelerden ve diger birimlerden alinacak talep ve

11 |Kismi Zamanli Calisan ve Stajyer Ogrencilerin gorevlendirme yazisi 3 is Giinii
Maas ve SGK islemleri 2- Beyan Taahutnamesi
3- Basvuru Formu
4-Ogrenci Banka Hesap Numarasi
5-Aylik puantaj formu
12 [Sosyal ve Sportif Faaliyet Raporlari 1-Yilhk veya Donemsel Faaliyet Raporlari 1 Is Ginii
13 [Evrak Kayit ve Sevk iglemleri 1- Gelen evrak Giin igi
2- Giden evrak
14 |Yurtigi /Yurtdisi Goérev Yolluklari Islemleri 1- Merkezi YOnetim Harcirah Yonetmeliginde istenilen belgeler 3 is Giinii
15 [Butge Hazirlama Uygulama 1-Butge Hazirlik Yazisi 3 is Giinii
2-Bltge Hazirlama Rehberi
16 |Avans ve Mahsup islemleri 1-Istek Yazisi
2-Dilekge 1 is Ginii
3-Fatura

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