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Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

Hizmetin
Ortalama
Sira No Hizmetin Adi Basvuruda istenen Belgeler ve Siiregleri Tamamlanma
Siiresi
(En Geg)
Ogrenci, kayit haftasinda yiiksekokul égrenci kayit
blrosuna asagdida belirtilen evraklarla bagvuruda
bulunarak kaydini gergeklestirir:
1- YGS sonug belgesi
1 Ogrenci Kayit islemleri 2- Lise veya dengi okuldan mezuniyetini gosterir | 30 Dakika
diplomasinin asli
3- Nufus clizdani
4- 6 adet Fotograf
internet Gizerinden
http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_kayityenileme_jsp.html
adresinden aday online olarak kayit yenileme iglemlerini
ve ders se¢me islemleri gergeklestirilir.
Kayit Yenileme Islemleri 1- Ogrenci K.e_ltvkl Payi ve Ogrenim E'Jcretini yatinr.
2 (Yalnizca 6grenim suresi dolan dnlisans 6grencileri 2 Gun
Ve Danigman Ders Onayi icin)
2- Ogrenci, Kullanici Adi ve Sifresi ile giris yapar
3- Otomasyon Uzerinden Ders Segme Islemini tamamlar
4- Danigsman onayi i¢in belirlenen gun ve saatte,
danismani ile segtigi dersleri inceler ve onaylatir.
1- Dilekge ile Bélum bagkanhgina bagvuru,
3 Ders Degistirme (Ekle-Sil) 2- BOolum incelemesi ve bdlim kurulu karari 2 Is Ginii
3- Midirlik makamina arz ve dizeltme islemi
4 Belae Istekleri 1- Ogrencinin kimlik beyani, 5 Dakik
elge Istekleri
g 2- Bagkasinin Teslim Almasi Durumunda vekalet axika
1- Dilekge
Kredi Aktarma ve Ders 2- Transkript
5 Muafiyet (ders saydirma) 3- Ders Igerikleri 5 is Giinii
Bagvurusu 4- Bo6lum kurulu Karari
5- Yuksekokul Yonetim Kurulu Kararn
1- Dilekge
6 Kayit Dondurma Bagvurusu 2- Bolum Kurul Karari 5 is Giinii
3- Yuksekokul Yénetim Kurulu Karar
1- Dilekge
2- Aldigi Dersleri Gosterir Belge (Transkript)
3- Ders Igeriklerini Gésterir Dékiiman (imzali Belge Yada
7 Yatay Gegis Talebi Bagvurusu Karsi Universitenin Web Sayfasindan Cikti) 5 is Giinii

4- YGS Belgesi Fotokopisi
5- Disiplin Cezasi Alip / Aimadigina Dair Belge
6- Yuksekokul Yoénetim Kurulu Karari
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Yabanci Uyruklu Ogrenci

1- Mezuniyet Belgesi (Terciimeli)
2- Not Dékimu Belgesi (Tercimeli)

8 . 3- Yabanci Dil Belgesi 30 Dakika
Kabulu
4- Pasaport
5- Turkce Yeterlik Belgesi
9 Sinav Notuna itiraz 1- Dilekge (ilan Tarihi itibari ile 7 giin icinde) 5is Guni
10 Tek Ders Sinav iglemleri 1-Dilekge 2 Is Ginl
ek Ders Sinav Iglemleri
s 2- Yonetim Kurulu Karari § bund
1- llisik Kesme Belgesinin Onaylatiimasi
11 Mezuniyet islemleri 2- Gegici Mezuniyet Belgesinin Hazirlanmasi 10 Is Gund
3- Bireysel Basvuru yada Vekaletle Belgenin Teslimi
12 Askerlik iglemleri 1- Kayittan sonra 1 Hafta
13 YOK Istatistikleri istenen istatistiklere lligkin Istek Yazisi 1 Is Giini
14 KYK istatistikleri istenen istatistiklere lligkin Istek Yazisi 1 Is Giini
15 Web sayfasi islemleri Glncelleme ve Gelen Duyurularin Yayinlanmasi 2 Saat
1- Basvuru Formu,
2- Ozgegmis,
3- Nifus Clizdan Fotokopisi,
4- ALES Belgesi,
5- Yabanci Dil Sonug Belgesi,
16 Ogretim Gorevlisi Bagvurusu 6- Askerlik Son Durum Belgesi, 15 Giin
7- Mezuniyet Belgesi,
8- 3 Adet Fotograf,
9- Yabanci Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik
Belgesi
10- Varsa Deneyim Belgesi
Gelen — Giden Evrak Kayit .
17 i . 5 Dakika
Islemleri
18 Gilindem Hazirlanmasi 1 Saat
Ylksekokul Yénetim Kurulu e
19 3 Is Gunu

Kararlarinin Dagitim
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Yiksekokul Yonetim Kurulu

20 Kararlarinin Argivienmesi 2 Saat
Yonetim Kurulu Kararlarinin Yénetim Kurulunda Alinan Kararlarin internet Ortaminda o
21 islenmesi Yayinlanmasi ve Mail Yoluyla Gelmesi 5lg Gind
22 ﬁrzijztie:iklm-Onarlm Bakim-Onarim Talep Formu. 2 Hafta
1- Intiyag Duyulan Malzeme Igin Malzeme Istek Formu
Dazenlenmesi,
2- Satin Alma igin Malzeme Listesinin Hazirlanmasi,
3- Malzemeler Igin Yaklasik Maliyet Hesap Cetvelinin
Cikartilmasi,
4- Malzemeler igin Teklif Ainmasi,
23 Malzeme Istekleri 5- Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin Dizenlenmesi, 4 is Gina
6- Alinacak Malzeme Igin Onay Belgesi Diizenlenmesi,
7- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin
Duzenlenmesi,
8- Taginira Giren Malzemeler icin, Taginir islem Fisi
Dlzenlenmesi,
9- Faturasi Diizenlenerek, Odeme Emrine Baglanmasi.
1- Her akademik takvim yili basinda, akademik takvim,
yonetim kurulu karari, ders yiiki bilgi formu diizenlenir
(Bir defaya mahsus) S6z konusu belgeler degisiklik
olmadigi surece 6deme emri belgesine baglanmaz.
2- Diger aylarda anabilim dali baskanligindan gelecek
24 Ek Ders Ucretleri haftalik . de.rs. programi, ders daglll_r_n cizelgesi, 3 is Ginil
personelin izin ve rapor durumunu gosteren yazi,
tahakkuk birimine geldikten sonra, ek ders 6deme
bordrosu ve banka listesi dizenlenip 6deme emri
belgesine baglanarak imzalan tamamlattirildiktan
sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanligina 6denmek
Uzere gonderilir.
1- http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_bbs_forms.html
Adresinden veriler girilir.
25 Personel Maas Islemleri 2- Sistem iizerinden maaslar hesaplanarak ciktilar alinir, | 3 Is Glni
imzalanir ve 6deme igin Strateji Daire Bagskanlgina
gonderilir.
1- Dilekge
26 Personel izin islemleri 2-Sistem  (izerinden izin kaydinin agimasi ve | 15 Dakika
imzalanmasi
27 Personel SGK Islemleri 1- internet iizerinden emekli keseneklerin génderiimesi 2 is Giini

2- Strateji Daire Baskanhgina Ust yazi ile gonderilmesi
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28 Yolluk Odemeleri

1- Bolim Kurulu Karari

2- Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari

3- Gorevlendirme Onayi

4- Yurtici /Yurtdigi Gegici gorev Yollugu Beyannamesi
5- Odeme Emri Belgesi (Tahakkuk) diizenlenmesi

10 Is Giini

Basvuru esnasinda yukarida
belirtilen belgelerin diginda
belge istenmesi, eksiksiz
belge ile basvuru
yapillmasina ragmen hizmetin
belirtilen slirede
tamamlanmamasi veya
yukaridaki  tabloda  bazi
hizmetlerin ~ bulunmadiginin
tespiti durumunda ilk
mdiracaat yerine ya da ikinci
muracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat | Hafik Kamer Ornek Meslek T . Hafik Kamer Ornek Meslek

Yeri Yiksekokulu lkinci Muracaat Yeri Yuksekokulu

- ) ‘. Dr.Ogr. Uyesi

Isim Hasim DUMAN Isim Hakan DEMIROZ

Unvan Yuksekokul Sekreteri Unvan YUksekokul Miduri
Cumhuriyet Universitesi Hafik Cumhuriyet Universitesi

Adres Kamer Ornek Meslek Adres Hafik Kamer Ornek Meslek
Yuksekokulu Yuksekokulu

Tel 0346 8412233 Tel 0346 8412233

Faks 0346 8412233 Faks 0346 8412233

e-posta haduman@cumhurivet.edu.tr | e-posta hdemiroz@cumhurivet.edu.tr
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