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SIRA NO

HIZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

YGS Sonucu
Ogrenci On Kayit /
Kesin Kayit Iglemleri

internet Uzerinden

http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_onkayit jsp.html.php

adresinden adayin online beyani ile gerceklestirilir. Aday agagidaki bilgileri eksiksiz
olarak sisteme girer.

1- Aday Kimlik Bilgilerini,

2-Aile Gelir Durum, Saglik Durumu Bilgileri

3-Adres Bilgileri

4- |letisim Bilgileri

5- Mezuniyet Bilgileri

Kesin Kayit ;

1-Ogrenci Dosyas (Yiiksekokuldan verilir.)

2- On Basvuru Beyani

3 -Diploma/Cikis Belgesi Asli

4- 6 adet Fotograf

5- Nifus Clizdan Fotokopisi

6-Askerlik Durum Belgesi (YUksekokul Tarafindan Kontrol Edilir.)

7- Belgelenmis mazereti olanlarin kayitlari noter onayli vekaletname ile yaptirilir

1 is Giinii
(Kayitlar llan Edilen
Tarihler Arasi)

Program Danigmani
Belirleme, Ders Kayit,
Ekleme

Ve Gikarma iglemlerinin
Sonuglandiriimasi

1-Bolim Bagkanliginca Belirleme

1-Ogrenim harci yatirmasi gereken dgrenciler ders kaydindan énce harg yatirir.
2-Cumbhuriyet Universitesi Web Sitesi (Ogrenci Bilgi Sistemi), Her yariyil basinda
okunacak dersler segilir.http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/

3-Danigmani Tarafindan Ders Onay1.

5is Giinii

Kayit Yenileme (Mazeretli)

1- Dilekge

2- Mazeretli Kayit Formu

3-Cumbhuriyet Universitesi Web Sitesi (Ogrenci Bilgi Sistemi), okunacak dersler
segilir.http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/

4-Danisman Onay!i

5is Giinii

Kayit Dondurma Iiglemleri

1-Dilekge

2-Durumu Kanitlayici Mazeret Belgesi (Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik iimiihaberi, Tabi
Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldirilmasi vb.)

3-Yonetim Kurulu Karari

1 Gin

Kayit Sildirme iglemleri

1- Dilekge
2- llisik Kesme Formu
3- Vekili gelirse Noter Onayli Vekaletname

1 Gin

iligsik Kesme

1- Dilekge,
2- llisik Kesme Formu,
3- Vekili Gelirse Noter Onayli Vekaletname

30 Dakika

Yatay Gegis islemleri

1-Dilekce

2- Transkript (Basari Takip Cizelgesi)
3- Ders igerikleri

4- Disiplin Cezasi Almadidina Ait Belge
5-OSYM Kazandi Belgesi

Senato Kararinda
Belirtilen Siire
igerisinde

Ogrenci Belgesi

1- Ogrenci kimligi

10 Dakika
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9 Not Durum Belgesi 1- Ogrenci kimligi 10 Dakika
10 | Askerlik Tecil Belgesi 1- Ogrenci Kimligi 10 Dakika
o L T . . . Banka Tarafindan
11 | Ogrenci Kimligi 1 Qgrencm_l_n unl\_/_ersnemlze ka'yl't olmaslndan sonraki bankapa bellrleneun slre 3 Belirlenen Siire
igerisinde nufus cuizdan fotokopisi karsiligi banka tarafindan imza karsiligi teslim edilir. igerisinde
Yeniden Ogrenci Kimlik | 1- Dilekce Banka Tarafindan
12| Kartinin Diizenlenmesi 2-K ilan'Y Belirlenen Sire
aylp flan vazisi Igerisinde
13 | Ders Igerigi 1- Dilekge 1 Saat
. L 1- Yabanci dil bagsari puani .
14 iO?er;rIl::iDeg@m Programi 2- Komisyon intibak karari 20 Is Gunii
s 3- Ogrenim Anlagmasi ve YOK esaslari
1- Dilekge
15 | Ders Muafiyet iglemleri 2 Translknp.t (Bg§ar| Takip Gizelgesi) 1 Hafta
3- Ders Igerikleri
4- Yonetim kurulu karari
16 Yiiksek Onur / Onur 1- Ogrenci kimlidi 30 Giin (D6nem
Belgeleri Islemleri 9 9 Bitiminden Itibaren)
1-Bagvuru Formu ( Ekli Belgeler)
17 | Burs iglemleri 2- Durumunu Gosterir Belge 2 Hafta
3- Adrese Dayali Kayit Sistem Ciktisi
1- Basvuru Dilekgesi
. 2- Disiplin Cezasi Almamis Olmak
18 | Ogrenci Temsilcisi Se¢imi | 3- Savcilik lyi Hal Kagidi Almak 2 Hafta
4- Not Ortalamasi 2.50'den Agagi Olmamak
5- Adayi Tanitan Fotograf ve Ozgec¢mis Yazisi
19 | Basan Istatistigi Ogrenci Not Cetveli 10 Dakika
20 | Odiing Kitap Alimi 1- Ogrenci Kimligi 10 Dakika
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Yaz Okulu Basvuru

1-internet (izerinden http://www.cumhuriyet.edu.tr/yazokulu

1 Is Giinii

21 |iglemlerinin - ( Bagvuru ilan Edilen
Sonuglandirimasi 2-Yaz Okulu Basgvuru (Yuksekokula Yapilacaktir.) Tarihler Arasi)
s Takvimi i} 1 is Giinii
22 tnav fakvimi Akademik Takvime Gére Hazirlanmas| (Sinavlar baglamadan
Aciklanmasi .
1 hafta dnce)
: 1- Cumhuriyet Universitesi Web Sitesi (Ogrenci Bilgi Sistemi) 1 Hafta
23 | Sinav Sonuglarinin llani ' . (Sinavlarin tamaminin
http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/ L -
bitiminden itibaren)
24 g:jr}z;\;iSonuglarlna Itiraz 1- Dilekge (Sinav Sonuglarinin llanindan Sonra 3 is giinii Iginde itiraz Edilebilir) 3 is Giinii
Sinav Sonuglarina N~ Lol .
25 | itirazlarin degerlendirme ; CD)(?:Ztr?; seoglér::lu (l))gl]lge;:m elaezrlr;?nlnm onay! ve degisikligi gosterir teklifi 1 Hafta
ve duyurulmasi 9 Y ue y
1- Dilekce
26 | Mazeret Sinavi 2- Mazeretini gdsterir belge (saglik raporu) 1 Hafta
3- Yonetim Kurulu Karari
. 2 is Giinii
27 | Tek Ders Sinavlari % B”?Ige Belgesi (Akademik Takvimde
- Not Burum Belgest belirlenen tarihlerde)
1- Not Inceleme Komisyonu Karari, .
28 | Mezuniyet islemleri 2- Staj inceleme Komisyonu Karari glnav ve Staj Bitim
Nt onrasi
3- ligili Yénetim Kurulu Karari
1- Ogrenci kimligi 15 Giin (Tek ders
29 | Gegici Mezuniyet Belgesi 2- Vekili gelirse noter onayli vekaletname sinavlari sonrasi 2
3-llisik Kesme Belgesi hafta iginde)
. . 6 Ay (Akademik
30 | Diploma Verilmesi 1- Nufus Cuzdani Takvim bitiminden
2- Vekili gelirse noter onayl vekaletname o
itibaren)
1-Bolim bagkanliklarinin program agma teklifi
Program acilmasi teklifi, 2- Program igerigi ..
31 | .. X . S 15 Giin
ogrenci kontenjanlari 3- programa iligkin gerekce
4- Senato Karari
32 | Maas Bordrosu 1- Kisi Beyani 10 Dakika
657sayilil DMK." nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107 ve 108. maddelerine gore;
1-Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi
33 | izin iglemleri 2- Hastalik izinlerinde raporun Yiiksekokulumuza ulastiriimasi 10 Dakika

3- Ucretsiz izinlerde ise dilekge ile bagvurulmasi
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34

Biitge Hazirlama islemleri

1- Agik ve kapal alan tespit formu
2- Butce Gelir Figleri
3- Butge Gider Figleri

15 Giin

35

Satin alma

1- Ihtiyag Duyulan Malzeme Igin Malzeme Istek Formu Diizenlenmesi,
2- Satin Alma igin Malzeme Listesinin Hazirlanmasi,

3- Malzemeler Igin Yaklasik Maliyet Hesap Cetvelinin Gikartilimasi,

4- Malzemeler igin Teklif Alinmasi,

5- Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin Diizenlenmesi,

6- Alinacak Malzeme igin Onay Belgesi Diizenlenmesi,

7- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin Diizenlenmesi,

8- Tasinira Giren Malzemeler igin, Tasinir islem Fisi Diizenlenmesi,
9- Faturasi Diizenlenerek, Odeme Emrine Baglanmasi.

10- iigiliye 6deme isleminin gergeklesmesi

15 Giin

36

Tasinir iglem Fisi Cikis

1- Tuketime verilen veya Hurdaya ayrilan malzemelerin ¢ikisi

30 Dakika

37

Tasinir iglem Fisi
Devir-Girig

1- Kurum i¢i ve Kurum disindan birimimize gelen malzemelerin devir-cikis belgesi

30 Dakika

38

Tasinir iglem Fisi
Devir-Gikig

Kurum igi ve Kurum disina birimimizden malzeme bagisi veya bedelsiz devri ile ¢ikisi
ve gonderilen kurum/birimin devir giris belgesi

1 Hafta

39

Ek Ders Ucreti Bordrosu

1- Ek Ders Cizelgeleri
2- Odeme Emri Belgesi
3- Banka Listesi

4- Saglhk Raporu

5- izin Belgesi

6- Akademik Takvim

7- Bordro

15 Giin

40

Yurt igi ve Yurt Disi Gegici
ve Siirekli Gorev
Yolluklan

1- Odeme Emri Belgesi

2- Harcama Talimati

3- Gorevlendirme Onayi

4- Yolluk Bildirimi

5- Yonetim Kurulu Karari veya Midir Oluru

6-Yolluk-Yevmiye Verilecek Gorevlendirmelerde Rektdrlik Makami Oluru

15 Giin

41

Gorevlendirme Istegi

1- Dilekge

2- On Calisma Raporu

3- Davet Mektubu

4- Yonetim Kurulu Karari (Yolluk gerektiren durumlarda)

5- Rektorlik Makami Onayi (Yolluk gerektiren durumlarda veya 7 gini asan
durumlarda)

15 Giin

42

Personel Nakil islemleri,
Ise Baslama ve Ayrilma
Islemleri

1- Personel Atama Onayi

2- Nakil Bildirimi

3- Gorevden ayrilis ve Goreve baslama yazilari
4- llisik Kesme Belgesi

5- SGK isten Ayrilig ve ise Girig Bildirgesi

7 Giin

43

Siirekli Gorev Yolluklar

1- Dilekgce

2- Atanma Onayi

3- Yolluk Bildirimi

4- Goreve Baglama Yazisi
5- Maas Nakil Bildirimi

6- Odeme Emri Belgesi

15 Giin
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44

Emeklilik islemleri

1- Dilekge (ilgili Daire Bagkanhgina Yapilacak)

15 Giin

45

Maas Odemeleri

1- Odeme Emri Belgesi

2- Asgari Gegim Indirimi

3- Maas Bordrosu

4- Banka Listesi

5- Personel Bildirimi

6- Sendika Kesintisi

7- Sigorta Bildirimi ve Emekli Kesenegi
8- Aile Durum Bildirimi

9- Saglk Raporu

10- Atama ve Terfi Onaylari

Her ayin 1 veya 15’i

46

Belge Talepleri

1- Dilek¢e / Resmi yazisma

5 Giin

47

Bilgi ve Goriis Talepleri

1- Dilekge / Resmi yazisma

15 Giin

48

Gorev siirelerinin
uzatiimasi

1- Dilekge
2- Yonetim Kurulu Karari
3- Rektorlik Makami Onayi

2 Hafta

49

Resmi Evrak Kaydi

1- Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge

30 Dakika

50

Atama iglemleri

1- Basvuru Formu,

2- Ozgecmis,

3- Nifus Cuizdan Fotokopisi,

4- ALES Belgesi,

5- Yabanci Dil Sonug Belgesi,

6- Askerlik Ilisik Durum Belgesi,

7- Mezuniyet Belgesi,

8- 6 Adet Fotograf,

9- Yabanci Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik Belgesi,
10- Saglk Kurul Raporu

11- Ikametgah belgesi

12- Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari

3 Ay

51

Yonetim Kurulu Kararlari

Meslek Yiksekokulumuzda Egitim Ogretim ile ilgili kararlarin alinmasi iglemleri

1Giin

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 muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine
basvurunuz.
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ilk Miiracaat Yeri Yildizelil Meslek YUksekokulu ikinci Miiracaat Yeri Yildizelil Meslek Ylksekokulu

isim isim

Unvan Yuksekokul Maduru Unvan Yuksekokul Sekreteri

Adres Karsiyaka Mahallesi Geng osman Sokak No:17 Adres Karsiyaka Mahallesi Geng osman Sokak
Yildizeli / SIVAS No:17 Yildizeli / SIVAS

Tel 0346 7512209 Tel 0 346 7512209

Faks 0346 7512208 Faks 0346 7512208

e-posta yildizeli@cumbhuriyet.edu.tr e-posta yildizeli@cumhuriyet.edu.tr
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