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S| _ HIZMETIN
< | HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
% SURESI (EN GEG)
1- Lise Diplomasinin asli veya gegici mezuniyet belgesinin ash
2- OSYM Sonug Belgesi internet ¢iktisi,
YGS Universite Kesin 3- 6 Adet 4.5X6 ebadinda ¢ekilmis vesikalik fotograf
Kayit iglemleri 4- Erkek Adaylar igin Askerlik Subelerinden alinacak Askerlik Durum Belgesi (Askerligi
1 yapmis olanlar igin terhis belgesinin asli), 1 is Giinii
(Meslek 5- Ogrenci Dosyas! (Okuldan verilir) $ Gunu
Yiksekokulumuzda 6- Belgelenmis mazereti olanlarin kayitlari noter onayl vekaletname ile yaptirilir.
yapilmaktadir)
7-Kimlik Fotokopisi
. 1-Cumbhuriyet Universitesi Web Sitesi (Ogrenci Bilgi Sistemi) P
2 Kayit Yenileme http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/ 5ls Gind
1- Dilekge
3 | Kayit Yenileme (Mazeretli) 2- Mazeretli Kayit Formu 5is Giinii
3- Derse yazilma formu
4- Not durum belgesi
1-Dilekge
; .| 2-Durumu kanitlayici mazeret belgesi (Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik iimiihaberi, Tabi .
4 Kayit Dondurma Islemleri Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldiriimasi vb.) 1Gin
3-Yonetim Kurulu Karari
. 1- Dilekge
5 Kayit Sildirme Iglemleri 2- lligik Kesme Formu 1 Giin
3- Vekili gelirse Noter Onayli Vekaletname
. 1- Dilekge,
6 llisik Kesme 2- llisik Kesme Formu, 30 Dakika
3- Vekili Gelirse Noter Onayli Vekaletname
1- Dilekge
. 2- OSYM Kazand Belgesi Senato Kararinda
7 Yatay Gegis Islemleri 3- Transkript (Basari Takip Cizelgesi) Belirtilen Siire
4- Ders igerikleri icerisinde
5- Disiplin cezasi almadigina ait belge
8 Ogrenci Belgesi 1- Ogrenci kimligi 10 Dakika
9 Not Durum Belgesi 1- Ogrenci kimligi 10 Dakika
10 | Askerlik Tecil Belgesi 1- Ogrenci Kimligi 10 Dakika
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o L o . . . Banka Tarafindan
11 | Ogrenci Kimligi 1 Qg_rencmllln unl\./.ersnemlze ka_yl_t olmaslndan sonraki bankgca behrlenep stre N Belirlenen Siire
icerisinde nufus clizdan fotokopisi karsiligi banka tarafindan imza karsiligi teslim edilir. icerisinde
Yeniden Ogrenci Kimlik 1- Dilekge Banka Tarafindan
12 Kartinin Diizenlenmesi 2- Kayip ilan Yazisi Belirlenen Siire
yip Igerisinde
13 | Ders igerigi 1- Dilekge 1 Saat
. S 1- Yabanci dil bagar puani .
14 ??;;T::Peg@lm Programi 2- Komisyon intibak karari 20 Is Gunu
$ 3- Ogrenim Anlagsmasi ve YOK esaslari
1- Dilekge
15 | Ders Muafiyet iglemleri 2 Trans_krlpt (leasarl Takip Gizelgesi) 1 Hafta
3- Ders Igerikleri
4- Yonetim kurulu karari
16 Yiiksek Onur / Onur 1- Ogrenci kimlidi 30 Gun (Dénem
Belgeleri Islemleri 9 9 Bitiminden Itibaren)
1- Basvuru formu ( ekli belgeler)
17 | Burs iglemleri 2- Durumunu gosterir belge 2 Hafta
3- Adrese Dayali Kayit Sistem Ciktisi
1- Bagvuru dilekgesi
. 2- Disiplin Cezas!I almamis olmak
18 | Ogrenci Temsilcisi Se¢imi | 3- Savcilik iyi hal kagidi almak 2 Hafta
4- Not ortalamasi 2.50’den asagi olmamak
5- Adayi tanitan fotograf ve 6z gegmis yazisi
19 | Basar istatistigi Ogrenci Not Cetveli 10 Dakika
20 | Odiing Kitap Alimi 1- Ogrenci Kimligi 10 Dakika
1- Staj Bagvuru Formu
2- Fotograf (2 Adet)
. 3- SGK Ise Girig Bildirgesi )
21 | Staj Iglemleri 4- Ogrenci Belgesi 1 Is Giinii
5- Niifus Clizdani fotokopisi
6- Stajla ilgili 6grenci beyannamesi
7- Staj Dosyasi
- 1 is Giinii (Sinavlar
22 Sinav Takvimi baslamadan 1 hafta

Aciklanmasi

once)
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1- Cumhuriyet Universitesi Web Sitesi (Ogrenci Bilgi Sistemi)

1 Hafta

23 | Sinav Sonuglarinin llani http://ubs.cumhurivet.edu.tr/ ($|_na_vlar|n_t_amam|n|n
bitiminden itibaren)
24 gLr:ae\;iSonuglarlna Itiraz 1- Dilekge (Sinav sonuglarinin ilanindan sonra en geg 3 is giini iginde itiraz edilebilir) | 3 is Giinii
Sinav Sonuglarina i L .
25 | itirazlarin degerlendirme ; (.E;g:zt:gi seo;L(J)nr:Lu %%:ﬁ::m e;ezrg?mmn onay! ve degisikligi gosterir teklifi 1 Hafta
ve duyurulmasi 9 Y ¢ y
1- Dilekge
26 | Mazeret Sinavi 2- Mazeretini gosterir belge (saglk raporu) 1 Hafta
3- Yonetim Kurulu Karari
. 2 is Ginii
1- Dilekce - .
27 | Tek Ders Sinavlari 2- Not Durum Belgesi (Ak_ademlk Tgkwmde
belirlenen tarihlerde)
1- Not inceleme Komisyonu Karari, R
28 | Mezuniyet iglemleri 2- Staj inceleme Komisyonu Karari glnav ve Staj Bitim
P onrasi
3- ligili Yénetim Kurulu Karari
1- Ogrenci kimligi 15 Gun (Tek ders
29 | Gegici Mezuniyet Belgesi 2. Vekili gelirse noter onavli vekaletname sinavlari sonrasi 2
9 y hafta iginde)
1- Nufus Clizdani 6 Ay (Akademik
30 | Diploma Verilmesi 2- Vekili gelirse noter onayli vekaletname Takvim bitiminden
3-Gegici Mezuniyet Belgesi asl itibaren)
1- Bolim baskanliklarinin program agma teklifi
31 Program agilmasi teklifi, 2- Program igerigi 15 Giin
ogrenci kontenjanlari 3- programa iligkin gerekge
4- Senato Karari
32 | Maas Bordrosu 1- Kisi Beyani 10 Dakika
657 sayili DMK.' nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107 ve 108. maddelerine gore;
izin islemleri 1- Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi Kik
33 | lzin lglemleri 2- Hastalik izinlerinde raporun Yiksekokulumuza ulagtirimasi 10 Dakika
3- Ucretsiz izinlerde ise dilekge ile bagvurulmasi
. 1- Acik ve kapal alan tespit formu
34 | Biitge Hazirlama Islemleri | 2- Bitce Gelir Figleri 15 Giin

3- Bitge Gider Figleri
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35

Satin alma

1- ihtiyag Duyulan Malzeme Igin Malzeme istek Formu Diizenlenmesi,
2- Satin Alma igin Malzeme Listesinin Hazirlanmasi,

3- Malzemeler Igin Yaklagik Maliyet Hesap Cetvelinin Cikartiimasi,

4- Malzemeler Igin Teklif Alinmasi,

5- Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin Diuzenlenmesi,

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- llgiliye 6deme igleminin gergeklesmesi

15 Giin

36

Tasinir islem Fisi Gikis

1- Tlketime verilen veya Hurdaya ayrilan malzemelerin gikigi

30 Dakika

37

Tasinir islem Fisi
Devir-Girig

1- Kurum igi ve Kurum digindan birimimize gelen malzemelerin devir-gikis belgesi

30 Dakika

38

Tasinir iglem Figi
Devir-Cikig

Kurum igi ve Kurum digina birimimizden malzeme bagisi veya bedelsiz devri ile cikisi
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- Saglik 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 Mudur 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 giini asan
durumlarda)

15 Giin

42

Personel Nakil islemleri,
Ise Baglama ve Ayrilma
Islemleri

1- Personel Atama Onayi

2- Nakil Bildirimi

3- Gorevden ayrilis ve Goreve baglama yazilar
4- llisik Kesme Belgesi

5- SGK Isten Ayrilis ve ise Giris Bildirgesi

7 Giin

43

Sirekli Gorev Yolluklar

1- Dilekce

2- Atanma Onayi

3- Yolluk Bildirimi

4- Goreve Baglama Yazisi
5- Maas Nakil Bildirimi

6- Odeme Emri Belgesi

15 Giin

44

Emeklilik iglemleri

1- Dilekce
2- 6 Adet fotograf

15 Giin
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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- Saglhk Raporu

10- Atama ve Terfi Onaylar

Her ayin 1 veya 15’

46

Belge Talepleri

1- Dilekce / Resmi yazisma

5 Giin

47

Bilgi ve Goriis Talepleri

1- Dilekge / Resmi yazisma

15 Giin

49

Gorev sirelerinin
uzatiimasi

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

2 Hafta

50

Resmi Evrak Kaydi

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

30 Dakika

51

Atama iglemleri

1- Basvuru Formu,

2- Ozgegmis,

3- Niifus Clizdan 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- Saglik Kurul Raporu
11- Ikametgah belgesi
12- Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari

3 Ay

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 Divrigi Nuri Demirag Meslek Ylksekokulu ikinci Miiracaat Yeri Divrigi Nuri Demirag Meslek YUksekokulu
isim Metin UZUN isim Prof. Dr. Yakup CEBECI

Unvan Ylksekokul Sekreteri Unvan Yiksekokul Maduri

Adres Divrigi ND MYO Divrigi Sivas Adres Divrigi ND MYO Divrigi Sivas

Tel 0 346 4185271 Tel 0 346 4185271

Faks 0 346 4185273 Faks 0 346 4185273

e-posta iozen@cumhuriyet.edu.tr e-posta cebeci@cumhuriyet.edu.tr
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