Nigde Omer Halisdemir Universitesi

ZUBEYDE HANIM SAGLIK
BILIMLERI FAKULTESI

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

!

Ogrenci kayit dondurma islemi ile Tlgili
- . dilekcesini ve gegerli mazeretine iliskin belgeyi
Boliim Sekreterligi ; AT r
kayit yenileme siiresi igerisinde bolim
sekreterligine verir.

Boliim Baskaligindan gelen yazi komisyona
sunulur. Komisyonun istegi tizerine 6grencinin

Ogrenci Isleri Personeli
dosyast incelenir.

10

dk.

Ogrenci daha 6nce normal
Ogretim siiresinin yarisi kadar
kayit dondurmus mu?

| il

Ogrenci Isleri Personeli

Komisyon Kararindan sonra Yonetim Kurul

Ogrenci Isleri Personeli A

l

Y onetim Kurul Karar1 sonucu olumlu ise
. S . ogrenciye imza karsilig1 bir niishas1 teslim
Isleri P 1 g s /
Ogrenci Isleri Personeli edilir. Ogrencinin sahsi dosyasma kayit
dondurma bilgileri takilir.

l

Yonetim Kurul Kararma gore OGRIS

Ogrenci Isleri Personeli g otomas.yo'r'l ~51ste1.nl.ne kay.1 s
isaretlenir. 6grencinin sahsi dosyasina ve
standart dosya diizenine gore dosyalanir.

l

BITIS

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
KAYIT DONDURMA

dk.
BITIS
Kayit Dondurma Islemi

yapilmaz.

10
dk.

Y onetim Kurul Karar1 sonucu olumsuz

— ise 6grenciye imza karsilig1 bir niishasi

teslim edilir.
BITIS
10
dk.
10
dk.



Nigde Omer Halisdemir Universitesi ZUBEYDE HANIM SAGLIK
BILIMLERI FAKULTESI

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
KAYIT SILDIRME iSLEMLERI 40 dakika

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

!

Ogrenci kayit sildirme islemi ile Tlgili
dilekgesini, 6grenci kimligini ve niifus clizdan 10
fotokopisini ile birlikte sunar. Dilekce Ozel dk.

Kalem Birimi tarafindan kayda alinir.

Ogrenci Isleri Personeli

Dilekge kayit altina alindiktan sonra evrakin

asillar1 6grenci isleri biirosuna gelir. —

Ogrenci Isleri Personeli

OGRIS Ogrenci bilgi sisteminden arsivlenerek
. : kayit silme islemi gerceklestirilir. 2 adet not 5 dk.
Ogrenci ISlerl Personeli durum belgesi alinir.

Ogrencinin lise diplomasinin arkasina kay1t

Ofrenci Isleri Personeli silne tarihy v nedent islenir, 5 dk.

Ogrenciye lise diplomasinin asli, not durum
Ogrenci Isleri Personeli belgesi ve dosyasindaki vesikalik fotograflar
imza karsilig teslim edilir.

10
dk.

Ogrencinin kayit silme tarihi ve nedeni,
Ogrenci Isleri Personeli belgeleri Dilekgenin asli ve ekleri dosyasna 5 dk.
takilir ve dosya arsive kaldrilir.

BITIS
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ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
100 dakika

SORUMLULAR IS SURECI

BASLANGIC

l

Mezuniyet Komisyondan gelen Mezun
Ogrenci Isleri Personeli durumundaki 6grencilerin mezun durumunda 190
olup olmadiklar1 sistemden kontrol edilir. dk.

¢ BITIS
a ;. !
s ’ / / dk. ’ ,
Ogen01 mezun olabilmesi Mezunlye_t K_qrmsyonuna
kriterlerini sagliyor mu? bildirilir.

Ogrenci Isleri Personeli

|

Y onetim Kurul Kararmdaki 6grenci listesine
gore dgrencilerin OGRIS kullanici girisinden

Ogrenci Isleri Personeli mezuniyet durumu, tarihi ve staj durumu jlf
girilerek arsivleme islemi yapilir. ’

Bir niishas1 6grenciye verilmek iizere 2 adet 10

Ogrenci Isleri Personeli Transkript ¢iktisi ve 2 adet Gegici Mezuniyet dk

Belgesi hazirlanir.

!

Gegici mezuniyet belgesi EBYS sisteminden is 10
Ogrenci Isleri Personeli akis1 yapilarak giden evrak sayisi verilir. imza dk
ve mithiir islemleri yapilir. :

l

Ogrenci ilisik kesme belgesini doldurup
imzalayip formu ilgili yerlere imzalatir. 10
Ogrenci isleri biirosuna 6grenci kimligini ve  dk.
ilisik kesme formunu teslim eder.

}

Ogrenci isleri biirosu gecici mezuniyet belgesi
ve traskriptin asillarmi 6grenciye imza
karsiliginda teslim eder.Ogrenci Isleri biirosu 10
gelen ilisik kesme formunu,6grenci kimligini,  dk.
transkriptin ve gecici mezuniyet belgesinin
birer 6rnegini mezuniyet dosyasina kaldirir.

!

Ogrenci diplomasini almaya geldiginde teslim
aldig1 gegici mezuniyet belgesinin aslini ve
diploma talep formunu Dekanlik Makamina
sunar. Gelen evrak olarak kayit altina alinan
evraklar 6grenci isleri biirosuna gelince 10
Diplomanin asli ve Diploma Eki 6grenciye dk.
teslim edilir. Ogrenciden diplomanin
fotokopisine ve Diploma defterine imza alinip
Ogrenciye diplomanin asli ve diploma ekinin
asl1 teslim edilir.

l

Ogrencinin dosyasma dilekce, gecici mezuniyet

belgesinin asli, diploma fotokqpisi, diploma eki 5 dk
fotokopisi kaldirilir. OGRIS ten dgrenci '

sayfasindan diploma verildi olarak isaretlenir.

v

BITIS

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli
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ZUBEYDE HANIM SAGLIK
BILIMLERI FAKULTESI

ISIN ADI

KODU TOPLAM SURE
BELGELER (Ogrenci Belgesi, Transkript, Not Durum Belgesi,

Askerlik Belgesi vb.)

SORUMLULAR IS SURECI

BASLANGIC

l

Ogrenci Belge almak icin istekte bulunur.
(Ogrenci Belgesi, Transkript, Not Durum
Belgesi, Askerlik Belgesi vb.)

l

Ogrenci kimliginin kontrol edilmesi yada
. P . dogrulamasi sonucunda 6grenci kayit
Ogrenci Isleri Personeli yeniletmis ise OGRIS sistemi iizerinden —
belgenin ¢iktis1 alinir.

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli Ogrencq.unulstedlg.l belge S 2 dk.
miihiirleme islemi yapulir.

l

BITIS
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BILIMLERI FAKULTESI

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
TEK DERS SINAVI ISLEMLERI

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC
Tek dersi olan 6grenci tek ders sinavina girmek Not ortalamasi 3.00 ve iizerinde olan
o . i¢in matbu dilekgelerini doldurarak Boim ogrenciler dilekge ile bagvurmalari
LR s sekreterligine verir. halinde kalmis olduklar1 tek dersten
l basarili sayilirlar.

Boliim Bagkanligr dilekgeleri inceler ve
Dekanlik Makamina sunar. Y 6netim Kurulu
Karar alinir.

}

Komisyon Kararindan sonra Yonetim Kurul
Ogrenci Isleri Personeli Karari sonucu gelir. Karar 6grencilere 5 dk.
duyurulur.

l

Akademik takvimde ilan edilen giinde ve ilgili
6gretim elemaninca tek ders sinavi yapilir.

i

Ogrencinin notu béliim baskanligina ve

Boliim Sekreterligi

Ogretim Elemam

Osrenci isleri Personeli Y onetim Kuruluna sunulur. sinav evraklari 10
& g Ogrenci isleri tarafindan imza karsilig1 teslim dk.
alnir.

Tek ders sonucu ile ilgili Yénetim Kurulu
Ozel kalem Personeli Karari Rektorlikk 6grenci isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

BITIS
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
HARC IADELERI ISLEMLERI i 20 dakika

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

!

Ogrenci iade talebini gerekgesini belirterek
dilekge ile bildirir. (Sehit veya gazi ¢ocugu,
Ogrenci Isleri Personeli engelli, fazla yatirmus olanlar vb) Belge olarak 5 dk.
dekont ve rapor alimr. Ogrenci Banka Iban
numarast alinir.

*

Ogrenci Isleri Personeli A S
Belgeler tam m1? > Ogrenc1yi: lsl?m. e
yapilamayacagi bildirilir.
Ogrenci Isleri Personeli Fakiilte Sekreterine onaylatilan harg iade formu BITIS
ile birlikte dilekce ve ekleri iist yazi ile 15

Rektorliik Makamina (Ogrenci Isleri Daire dk.
Baskanligina) gonderilir.

l

BITIS
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Ogrenci Staj Basvuru islemi

SORUMLULAR ; iS SURECI

A Belgeler gegerli ve dogru mu?


http://medya.nigde.edu.tr/uniweb/media/portallar/zubeydehanimsaglikyo//sayfalar/4404/zxa3e5g5.pdf
http://medya.nigde.edu.tr/uniweb/media/portallar/zubeydehanimsaglikyo/sayfalar/4404/zs2kuifh.pdf
http://medya.nigde.edu.tr/uniweb/media/portallar/zubeydehanimsaglikyo/sayfalar/4404/yreor1y0.pdf
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iSIN ADI TOPLAM SURE

Kabul Edilen Ogrencilerin SGK Girisleri

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

!

Yaz staji basvurusu kabul edilen 6grencilerin
SGK giris islemleri icin

Staj Isleri Personeli SGK'’ nin; Sigortall ise Giris ve isten Ayrilis Bildirgeleri 5 dk.
sayfasina girilir ve acilan sayfada gerekli yerler
doldurulup giris tiklanir.
Staj Isleri Personeli Acilan sayfada SIGORTALI iSE GIRIS BILDIRGESI tiklanir. 1 dk.
1 dk.

Acllan sayfada staj yapacak 6grencinin T.C. Bilgisi b
girilerek BUL tiklanir. V

Staj isleri Personeli

1dk P . P . . e .-
s, Kisinin T.C. Bi Igtlsagagr:::z g;nrfaﬁ;?flllnz bu ylzden
i i i U isi i isi iri AN i isi i ' - P e . ] .
SE] IRz ] SO k|§“| b.'.lg!.s' SO Eger aynisi olursa 6grencinin T.C. bilgisinde bir yanlislik
Ortistyor mu?

vardir 6grenciye ulasip dogrusunu almaliyiz

4 2 dk.
Gelen ekranda gerekli tim bilgjler doldurulup ILERI
butonu tiklanir.

Bu bilgiler; ise Giris Tarihi / Sigorta Kolu / Oziirltiliik
— > Kodu / Eski Hukimli / Sigortali Meslek Adi / Gérev
Kodu / Adres Bilgileri vb. bilgiler girilir.

Staj isleri Personeli

Gelen ekranda eger SGK bhilgisinde bir yanlislik yoksa
yesil renkte ise baslama tarihi yazar bu acilan sayfa
Staj Isleri Personeli kontrol edilerek dogru ise, en altta 2 dk.
ise Giris Bildirgesini Onaylamak igin Buraya Basiniz
butonu tiklanir.

Gelen ekranda bilgiler son kez kontrol edilip Yazdir
Staj isleri Personeli butonu tiklanarak bir ¢ikti alinir ve diger evraklann 2 dk.
Ustline zimbalanarak Ise Giris tarihine gore dosyalanir.

BITiS


https://uyg.sgk.gov.tr/SigortaliTescil/amp/loginldap
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ZUBEYDE HANIM SAGLIK
BiLIMLERI FAKULTESI

SGK Girisleri Yapilan Ogrencilerin SGK Cikislari

SORUMLULAR

Staj isleri Personeli

Staj isleri Personeli

Staj isleri Personeli

Staj isleri Personeli

Staj isleri Personeli

Staj Isleri Personeli

Staj isleri Personeli

iSIN ADI

TOPLAM SURE
iS SURECI

BASLANGIC

!

SGK giris islemleri yapilan 6grencilerin staj bitirme
tarihinden itibaren 10 giin icinde
SGK'’ nin; Sigortall ise Giris ve isten Ayrilis Bildirgeleri 5 dk.
sayfasina girilir ve acilan sayfada gerekli yerler
doldurulup giris tiklanir.

Acilan sayfada Sigortall isten Aynlis Bildirgesi sekmesi 1 dk
tiklanir )

1 dk.
Acllan sayfada staj yapacak 6grencinin T.C. Bilgisi ve

isten Cikis Tarihi girilerek BUL tiklanir.

<
<

1 dk
Kisinin T.C. Bilgisini yanlis girmis olabiliriz bu yiizden
BUL tiklandiktan sonra acilan sayfada Kisi tekrar giris yapmallyiz.
bilgileri dogru mu? Eger aynisi olursa 6grencinin T.C. bilgisinde bir yanlislik
vardir 6grenciye ulasip dogrusunu almaliyiz

v

Bu bilgiler; Meslek Adi/ Belge Turu / Calisilan Gun / Hak
Gelen ekranda gereKii tiim bilgiler doldurulup ILERI Edis Ucreti / ise Giris ve isten Cikis Tarihleri / Eksik Glin
butonu tiklanir. ve Eksik Giin Nedeni / Ucret Usulii / Isten Ayrilis Nedeni

ve Adres Bilgileri

5 dk.

Gelen ekran kontrol edilir eger bilgilerde bir yanlishk

/ yoksa; 2 dk

Ise Giris Bildirgesini Onaylamak I¢in Buraya Basiniz ’
butonu tiklanir.

Gelen ekranda bilgiler son kez kontrol edilip Yazdir
butonu tiklanarak bir ¢ikti alinir ve diger evraklann 2 dk
Ustline zimbalanarak Isten Ayrilis tarihine gore )
dosyalanir.

BITIS


https://uyg.sgk.gov.tr/SigortaliTescil/amp/loginldap
https://uyg.sgk.gov.tr/SigortaliTescil/jsp/istenAyrilis.jsp
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iSIN ADI KODU

SGK Girisleri Yapilan Ogrencilerin Primlerinin SGK’ ya Bildirilmesi

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

!

Sigortall ise Giris bildirgesi yapilan dgrencilerin Sigorta
Cikis Bildirgeleri Yapilana kadar sigortali calistiklari

Staj isleri Personeli glnlerin SGK Primlerinin 6denmesi gereklidir. Bunun 3 dk.
icinde SGK’ nin E-Bildirge sayfasina girilir ve acilan
sayfada gerekli yerler doldurulup giris tiklanir.
Staj isleri Personeli Acllan sayfada Aylik Prim ve Hizmet Belgesi Islemleri 15
tiklanir. sn.
Staj isleri Personeli Agcllan sayfada Aylik Prim ve Hizmet Belgesi Giris (Asll) 15
tiklanir. sn.
Staj isler Personeli Acllan sayfada Cari Donem ve Belge Tiirl secilip Devam 30
tiklanir. sn.

Acllan sayfada bildirgesi dizenlenecek olan kisinin SG

ZUBEYDE HANIM SAGLIK
BiLIMLERI FAKULTESI

L _____—

TOPLAM SURE
135 dk.

SN ] No (TCK No) girilip SGNo sorguya tiklanir.

1 dk.

SGNo sorgu tiklandiktan sonra agilan Kisi .

SN bilgisi girilen T.C. bilgisi ile értisiiyor mu?

3 dk.
Gelen ekranda gerekli tim bilgjler doldurulup EKLE 5 dk.
. butonu tiklanir. Eger daha 6nceki bir kayit acilmis ve
Staj Isleri Personeli degisiklik yapiliyorsa GUNCELLE butonuna tiklanir. —5——»
Calisilan ay icinde staj yapan tim 6grencilerin staj
primleri E-Bildirge sistemine bu sekilde girilir
- Calisilan ay icinde staj yapan tim 6grencilerin staj
Staj Isleri Personeli primleri E-Bildirge sistemine bu sekilde girildikten sonra —>
Onay Ekranina Geg tiklanir. 15
sn.
Staj isleri Personeli Gelen ekranda Tahakkuk Fis Onayla tiklanir. slr?
S ) Gelen ekranda Belgemi Onayllyorum segilir ve isyeri 30
SElE e Sifresi girilip Gonder tiklanir. sn.
Staj isleri Personeli Ana Menlye geri dqnulup Ayllk Prim ve Hizmet Belgesi 30
Islemleri tiklanir. sn.
Staj isleri Personeli Gelen ekranda Ona.ylénnjls Aylik Prim ve Hizmet Belgesi 15
Goruntuleme tiklanir. sn.
e ) r i 15
Staj Isleri Personeli Gelen ekranda Donem segilip Devam tiklanir. -
Gelen ekranda Tahakkuk Fisi Goruntile tiklanip ciktisi
alinir ve ayni ekranda ¢ikan Hizmet Listesi tiklanip ¢iktisi
alinir. Yalniz Hizmet Listesi ¢iktisi alindiktan sonra
listedeki isimlerin hepsi kopyalanip bir Exel dosyasina 120
dk.

yapistinlip Saglik Kiltirden gelen Yuksekogretim
Kurumlan Zorunlu Staj Prim Bildirge Bordrosu (Ek 4)
kopyalanan Hizmet Listesindeki bilgilere gére uygun bir
sekilde diizenlenip c¢iktisi alinir. Yiksekokul Sekreterine
imzalatilarak tim evraklar ile birlikte Ust yazi ile EBYS
sistemine girilip onaylandiktan sonra Saglik Kultir ve
Spor Dairesi Baskanligina EBYS sisteminden Havale
yapllip ellerine ulasmasi saglanir.

l

BITIS

Staj Isleri Personeli

Kisinin T.C. Bilgisini yanlis girmis olabiliriz bu yuzden
tekrar giris yapmaliyiz.

Eger aynisi olursa 6grencinin T.C. bilgisinde bir yanlislik

vardir 6grenciye ulasip dogrusunu almaliyiz

Bu bilgiler; calisilan gun, eksik gun, prim Ucreti, giris
gunu, cikis gunu, eksik gin nedeni, isten cikis nedeni

Calisilan ay icinde staj yapan 6grencilerin sayisi staj
yapllan aya gore degisiyor.
Omegin Ocak, Subat ve Eyliil aylarinda 10 ile 100
arasinda 0grenci staj yaparken,

Haziran, Temmuz ve Agustos aylarinda 200 ile 400
arasinda 6grenci staj yapmaktadir. Buda 6grenci basi 5
dakika slren bu islemde 10*5 = 50 dakika ile 400*5 =

2000 dakika arasinda degismektedir. Burada bir
68rencinin girisi baz alinmistir.


https://ebildirge.sgk.gov.tr/WPEB/amp/loginldap
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