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2 o _ HIZMETIN
< HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
% SURESI (EN GEC)
1- Lise Diplomasinin asli veya gegici mezuniyet belgesinin asli
2- OSYM Sonug Belgesi internet giktisi,
Yeni Ogrenci Kabulii 3- 6 Adet 4.5X6 ebadinda ¢ekilmis vesikalik fotograf
Kayit iglemleri 4- Erkek Adaylar igin Askerlik Subelerinden alinacak Askerlik Durum Belgesi
1 (Askerligi yapmis olanlar icin terhis belgesinin asli), 7 is Giinii
(Meslek 5- Ogrenci Dosyas! (Okuldan verilir) $ Gunu
Yiiksekokulumuzda 6- Belgelenmis mazereti olanlarin kayitlari noter onayli vekaletname ile yaptirilr.
yapilmaktadir) ] . .
7-lkinci Ogretim Ogrencileri igin harg dekontu
2 Kayit Yenileme 1-Cumbhuriyet Universitesi Web Sitesi (Ogrenci Bilgi Sistemi) 5is Giinii
(Ders Sec¢imi) http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/ s
. 1- Basvuru
3 Kayit Yenileme 5is Giinii
( ders danigman onayi)
1-Dilekce
i .| 2-Durumu kanitlayici mazeret belgesi (Saglk Kurulu Raporu, Fakirlik iimiihaberi, P A
4 |Kayit Dondurmalglemleri | ./ \co Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldirimasi vb.) 1l Gund
3-Ydnetim Kurulu Karari
. 1- Dilekge .
5 Kayit Sildirme Islemleri 2- llisik Kesme Formu 1ls Giinii
3- Vekalet yoluyla yapilacaksa Noter Onayl Vekalethame
1- Dilekge .
. 2- OSYM Kazandi Belgesi YOK ve Senato
6 Yatay Gegis Islemleri 3- Transkript Kararinda Belirtilen
4- Ders igerikleri Sire igerisinde
5- Disiplin cezasi almadigina ait belge
7 Ogrenci Belgesi 1- Ogrenci kimligi 10 Dakika
8 Transkript Belgesi 1- Ogrenci kimligi 10 Dakika
. 1- Ogrencinin (niversitemize kayit olmasindan sonraki bankaca belirlenen siire Banka Tarafindan
9 Ogrenci Kimligi icerisinde nifus cuzdan fotokopisi karsiligi banka tarafindan imza karsihigi teslim Belirlenen Stre
edilir. Igerisinde
. . S . Banka Tarafindan
10 Yeniden Ogrenci Kimlik 1- Dilekge Belirlenen Siire

Kartinin Dizenlenmesi

2- Kayip ilan Yazisi

icerisinde
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11 Ders igerigi 1- Dilekge 1 Saat
1- Dilekce
s . 2- Transkript
12 Ders Muafiyet Islemleri 3- Ders Igerikleri 2 Hafta
4- Yonetim kurulu karari
Yiiksek Onur / Onur e 20 Is Giinii (Dénem
13 Belgeleri iglemleri 1- Ogrenci kimligi Bitiminden itibaren)
1- Bagvuru formu ( ekli belgeler)
14 Burs iglemleri 2- Durumunu gosterir belge 2 Hafta
3- Adrese Dayali Kayit Sistem Ciktisi
1- Bagvuru dilekgesi
. 2- Disiplin CezasI almamis olmak
15 Ogrenci Temsilcisi Segimi | 3- Savcilik iyi hal kagidi almak 2 Hafta
4- Not ortalamasi 2.50’den asagi olmamak
5- Adayi tanitan fotograf ve 6z gegmis yazisi
- 1 Ig Giinii (Sinavlar
16 Sinav Takvimi baslamadan 1 hafta
Aciklanmasi .
once)
; 1- Cumhuriyet Universitesi Web Sitesi (Ogrenci Bilgi Sistemi) 1 Hafta
17 Sinav Sonuglarinin llani . M . 9 9 (Sinavlarin tamaminin
http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/ L "
bitiminden itibaren)
Sinav Sonuglarina itiraz 1- Dilekge (Sinav sonuglarinin ilanindan sonra en ge¢ 3 is glini iginde itiraz PP
18 Lo it 3 ls Ginii
Suresi edilebilir)
Sinav Sonuglarina e Lo ) .
19 itirazlarin degerlendirme ; (_Djevzrsteq sorumlu %glze?t!m elemaninin onayi ve degisikligi gosterir teklifi 1 Hafta
ve duyurulmasi grenciye sonug bildirim yazisi
1- Dilekge
20 Mazeret Sinavi 2- Mazeretini gosterir belge (saglik raporu veya goérevliendirme belgesi) 1 Hafta
3- Yonetim Kurulu Karari
) 2 is Giinii
21 Tek Ders Sinavlar ; .I?I',I:nkgfri t (Akademik Takvimde
P Belirlenen tarihlerde)
22 Mezuniyet iglemleri 1- Sinav sonuglarinin Ogrenci isleri Daire Baskanligina teslimi Sinav Bitim Sonrasi
23 Gegici Mezuniyet Belgesi 1- Ogrenci kimligi 3 Is Giinii (Mezuniyet

2- Vekalet yoluyla alinacaksa noter onayli vekaletname

Tarihinden Itibaren)
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657 sayili DMK."' nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107 ve 108. maddelerine
gore;
24 izin islemleri 1- Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi 30 Dakika
2- Hastalik izinlerinde raporun Yuksekokulumuza ulagtinimasi
3- Ucretsiz izinlerde ise dilekge ile basvurulmasi
. 1- Agik ve kapali alan tespit formu .
25 Biitce Hazirlama Islemleri | 2- Bitge Gelir Figleri 15 1s Giinui
3- Butge Gider Figleri
1- intiyag Duyulan Malzeme Igin Malzeme Istek Formu Diizenlenmesi,
2- Satin Alma igin Malzeme Listesinin Hazirlanmasi,
3- Malzemeler Igin Yaklasik Maliyet Hesap Cetvelinin Cikartiimasi,
4- Malzemeler igin Teklif Alinmasi,
5- Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin Dizenlenmesi, s
26 Satin alma 6- Alinacak Malzeme igin Onay Belgesi Diizenlenmesi, 101s Gund
7- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin Dizenlenmesi,
8- Tasinira Giren Malzemeler igin, Tasinir islem Fisi Diizenlenmesi,
9- Faturasi Diizenlenerek, Odeme Emrine Baglanmasi.
10- llgiliye 6deme isleminin gerceklesmesi
27 Tasinir islem Fisi Cikig 1- TUketime verilen veya Hurdaya ayrilan malzemelerin gikisi 30 Dakika
28 BZ?/:?_'&:?:;'“ Fisi 1- Kurum igi ve Kurum digindan birimimize gelen malzemelerin devir-gikis belgesi 30 Dakika
Tasinir islem Fisi Kurum igi ve Kurum disina birimimizden malzeme bagisi veya bedelsiz devri ile
29 ) . . s o ) 1 Hafta
Devir-Cikig cikisi ve gonderilen kurum/birimin devir giris belgesi
1- Ek Ders Cizelgeleri
2- Odeme Emri Belgesi
. 3- Banka Listesi .
30 Ek Ders Ucreti Bordrosu | 4- Saglk Raporu 5 Is Giinii
5- Izinli personel listesi
6- Akademik Takvim
7- Bordro
1- Odeme Emri Belgesi
. 2- Harcama Talimati
Yurt Igi ve Yurt Disi 3- Gorevlendirme Onayi PP
81 | Gegici Gérev Yolluklar | 4- Yolluk Bildirimi 10l Giind
5- Yonetim Kurulu Karari veya Midir Oluru
6- Rektorluk Oluru
1- B6lUm baskanliklarinin program agma teklifi
Program agilmasi teklifi 2- Dort Yariyillik Ders Programi .
32 s . . ’ 3- Programa agma gerekcesi 15 I Glinui
ogrenci kontenjanlari 4-YOKK
5- Senato Karari
. B 1-Dilekce
33 Ogrenci Ozel Belgesi 2-Transkript 30 Dakika

3-Mezuniyet Belgesi
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1- Dilekge
2- On Galisma Raporu
.. . e 3- Davet Mektubu PP
34 Gorevlendirme Istegi 4- Yonetim Kurulu Karari (Yolluk gerektiren durumlarda) 151 Giind
5- Rektorlik Makami Onayi (Yolluk gerektiren durumlarda veya 7 guinu asan
durumlarda)
35 Maas Belgesi istegi 1- Kisi Beyani 30 Dakika
. 1- Personel Atama Onayi
Personel Nakil Islemleri, 2- Nakil Bildirimi .
36 Ise Baglama ve Ayrilma 3- Gorevden ayrilis ve Goreve baslama yazilari 7 Is Gunii
Islemleri 4- llisik Kesme Belgesi
5- SGK Isten Ayrilis ve Ise Giris Bildirgesi
1- Atama Onayi
2- Yolluk Bildirimi
37 | Siirekli Gérev Yolluklan | > Nakil Bildirimi 11s Giinii
4- Goreve baslama yazisi
5-Harcama Talimati
6-Odeme Emri Belgesi
. 1- Dilekge .
38 Emeklilik Islemleri 2- 6 Adet fotograf 3ls Ginii
3-llisik Kesme Belgesi
1- Gdeme Emri Belgesi
2- Asgari Gegim Indirimi
3- Maas Bordrosu
4- Banka Listesi
- . 5- Personel Bildirimi ”
39 Maas Odemeleri 6- Sendika Kesintisi Her ayin 1 veya 15’
7- Sigorta Bildirimi ve Emekli Kesenegi
8- Aile Durum Bildirimi
9- Saglik Raporu
10- Atama ve Terfi Onaylari
40 Belge Talepleri 1- Dilekge / Resmi yazisma 5 Is Giinii
41 Bilgi ve Goriis Talepleri 1- Dilekge / Resmi yazisma 10 is Giinii
1- Dilekce
a2 Gorev surelerinin 2-Bq!um_Ba§kanI|g|n|n goris yazisi 2 Hafta
uzatilmasi 3- Yonetim Kurulu Karari
4- Rektorlik Makami Onayi
43 Resmi Evrak Kaydi 1- Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 10 Dakika
Yonetim Kurulu ve
44 Yiksekokul Kurulu 2 Saat
Glindemi Hazirlanmasi
Yonetim Kurulu ve
45 Yiksekokul Kurulu 2 Saat
Kararlarinin Dagitimi
Yonetim Kurulu ve
46 Yiksekokul Kurulu 1 Saat

Kararlarinin Argivlenmesi
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2- Ozgegmis,

Ogretim Gorevlisi

1- Bagvuru Formu,

3- Nufus Cuizdan Fotokopisi,
4- ALES Belgesi,
5- Askerlik llisik Durum Belgesi,

Basvuru iglemleri 6- Mezuniyet Belgesi,

7- 6 Adet Fotograf,
8- Yabanci Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik Belgesi,
9- SGK hizmet belgesi dokim

15 is Giinii

48

Ogretim Gorevlisi Atama

1-Sinav Juri tutanagi
2-Yonetim Kurulu Karari

islemleri 3- Rektdrlik Oluru

10 is Giinii

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine

basvurunuz.
Ilk Miiracaat Yeri Cumhuriyet Meslek Yiiksekokulu Ikinci Miiracaat Yeri Cumhuriyet Meslek Yiiksekokulu
isim Bayram PAMUK isim Dr. Ogretim Uyesi Derya Fatma BICER
Unvan Y uksekokul Sekreteri Unvan Yuksekokul Muduri
Adres Cumhuriyet MYO Adres Cumhuriyet MYO
Tel. 0 (346) 219 12 66 Tel 0 (346) 219 12 66
Belgegecer 0 (346) 219 12 03 Belgegecer 0(346) 219 12 03
e-Posta bpamuk@cumbhuriyet.edu.tr e-Posta dfbicer@cumbhuriyet.edu.tr
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