SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

T.C.
Tletisim Fakiiltesi

Kamu Hizmet Standartlar: Tablosu

Hizmetin
) Ortalama
Sira No Hizmetin Ad1 Basvuruda Istenen Belgeler ve Siirecleri Tamamlanma
Siiresi
(En Geg)
Lisans Programlarma | 1_ gajilte Yénetim Kurulu Karari ile OSYM’ye bildirim
Kayiti¢in http:// www.osym.gov.r/
1- Kontenjanlarin - ) ) 2 Hafta
Belirlenmesi, On Adresinden Ulagilacak kayit yilina ait Yiiksekogretim Programlari
Kosullar ve Duyurular | V¢ Kontenjanlar1 Kilavuzu
Yiiksekogretim Programlart ve Kontenjanlar1 Kilavuzunda
2- Ogrenci Kabulii belirtilen kosullar iginde kontenjan dahilinde yerlesen 6grenci 1 Hafta
adaylar1
1- On Basvuru
2-(Internet {izerinden
http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_onkayit_jsp.html)
3- Diploma/Cikis Belgesi Asli veya Onayli (Mezun Olunan Lise)
3- Kesin Kayit islemleri | Fotokopisi, (Aslinin Ibraz Edilmesi Halinde Fotokopisi Fakiilte 5 Dakika
Sekreteri Tarafindan Onaylanir)
3- 4 adet Fotograf
4- Askerlik Durum Belgesi (Erkek Ogrenciler igin)
5- Saglik Kurulu Raporu
4- Danigsman Belirleme Boliim Baskanlig: belirler 5 Is Giinii
Internet iizerinden
http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_kayityenileme_jsp.html
adresinden aday online olarak kayit yenileme islemlerini ve ders
secme islemleri gerceklestirilir.
) 1- Ogrenci Katki Pay1 ve Ogrenim Ucretini yatirir.
5- Kayit Yenileme ve (ikinci Ogretim ve Ogrenim siiresi dolan lisans dgrencileri) 5 Giin
Ders Se¢me Iglemleri . . o e
2- Ogrenci, Kullanic1 Adi ve Sifresi ile giris yapar.
3- Otomasyon Uzerinden Ders Se¢me Islemini tamamlar.
4- Taslag1 danisman incelemesine gonderir.
5- Danigman incelemesi ve onaydan sonra ¢ikt1 alinir. Danigman
ve 6grenci imzalari {ist yazi ile dekanliga gonderilir.
Ders Degistirme Egitim-Ogretimin Basladig: ilk hafta iginde Danigman Kontrol ve e
6- ~ . 5 Is Giinii
(Ekle-Sil) Nezaretinde
. ) 1- Ogrencinin kimlik beyani, .
’- Belge Istelleri 2- Bagkasinin Teslim Almasi1 Durumunda vekalet 5 Dakika
1- Dilekge
Kredi Aktarma ve Ders | 2- Not Durum Belgesi
8- Muafiyet 3- Ders Igerikleri 5 s Giinii
(Ders saydirma) 4- Boliim Kurulu Karart
Bagvurusu 5- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
1- Dilekge ve gerekce
9- Kayt Dondurma 2- Bolum Kurulu Karari 5 Is Giinii
Bagvurusu .
3- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Yatay Gegis Talebi 1-Dilekge is Giinii
10- Basvi]ll‘uslj ’ 2-Ald1g(1; Dersleri Gosterir Belge (Transkript) 3015 Giind
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3-Ders Iceriklerini Gosterir Dokiiman (Imzali Belge Yada Karst
Universitenin Web Sayfasindan Cikt1)
4-Disiplin Cezas1 Alip / Almadigina Dair Belge

5- LYS yerlestirme Belgesi
6- Bolim Kurulu Karari
7- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Burs ve Sosyal Yardim

. Dilekge

. Onayh Ogrenci Belgesi

. Transkript.

. Ailenin Gelir Durumunu Gosterir Belge

30 Is Giinii

12-

Dikey Gegis

R~ WON P

. Dilekge

2. Transkript

3. On lisans diplomas1
4. DGS sonug belgesi

5. Ders igeriklerinin tasdikli 6rnegi

5 Dakika

13-

Tek Ders Islemi

1.Dilekge (ilgili boliime yapilacak)
2. Transkript

3.Danisman Onay1

Akademik
Takvimde
Belirtilen
Tarih
Araliginda

Mezuniyet ve Kayit
Silme Islemleri

1.1lisik Kesme Formu (Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’ndan temin
edilerek ilgili birimlerce onaylamip Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina teslim edilecektir.)

2. Transkript

1 giin

15-

Erasmus Egitim
Hareketliligi

1.D1s Iliskiler ve Erasmus Koordinatorliigiine bagvuru
yapilacaktir.

16-

Farabi Ogrenci
Degisim Programu

1.Farabi Koordinatorliigiine bagvuru yapilacaktir.

Ozel Ogrenci
Basvurusu ve Kabuli

1.Dilekge

2.Kayith Oldugu Universite Senato Karari
3.Fakiilte Yonetim Kurulu Karar

4 Niifus Cilizdan1 (Fotokopi)

5.Not Dokiim Belgesi

515 Giinii

18-

Yabanci Uyruklu
Ogrenci Kabulii

Internet tizerinden http://www.cumhuriyet.edu.tr/dairebaskan.php

adresinden adayi online beyan ile gergeklestirilir. Aday asagidaki
bilgileri eksiksiz olarak sisteme girer. Yanlis beyanda bulunanlarin
siavi1 kazansalar bile sinavi gegersiz sayilir.

1- Lise Diplomasi ve Diploma Denklik Belgesi,

2- [kametgah Tezkeresinin noter tasdikli kopyast,

3- Dis Temsilciliklerden alinacak Ogrenim Vizesinin noter tasdikli
kopyasi,

4- Pasaportun noter tasdikli kopyast,

15 Dakika
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5- Fotograf {4 adet),

6- Saglikla Ilgili bir programa yerlesenlerin Saglik Kurulu Raporu
7- Yiiksekogretimini siirdiirmeye Imkan saglamasini temin etmek
amactyla maddi bir giivence miktarini gosterir belge

19- Farkli Universiteden | 1- Dilekge 5 is Giinii
Ders Alma Basvurusu | 2- Fakiilte Yonetim Kurulu ;
20- Siav Notuna Itiraz Dilekge (ilan Tarihi Itibari ile 3 giin iginde) 5 Is Giinii
21- YOK Istatistikleri Istenen Istatistiklere iliskin Istek Yazist 1 Is Giinii
22- Ya banct uyruklu Istenen Istatistiklere Iligkin Istek Yazist 1 s Giinii
Ogrenci istatistikleri
23- KYK istatistikleri Istenen Istatistiklere fliskin Istek Yazist 1 Is Giinii
24- Web sayfasi islemleri | Glincelleme ve Gelen Duyurularin Yayinlanmast 2 Saat
1- Bagvuru Formu
2- Ozgegmis
3- Niifus Ciizdan Fotokopisi
4- ALES Belgesi
e 5- Yabanci Dil Sonug Belgesi
25- Arastirma Gore.VhSl 6- Askerlik Son Durum Belgesi 15 Giin
Atama Islemleri . .
7- Mezuniyet Belgesi
8- 3 Adet Fotograf
9- Yabanci Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik Belgesi
10- ilan Edilen Program Alaninda Lisansiistii Egitim Yapiyor
Olundugunu Belgelemek
1. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen
veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
26- Ogretim Gorevlisi Ile Giris Smavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik 1Ay
Atama Islemleri dikkate alinarak kadro ilaninda belirtilen genel ve 6zel sartlar ile
istenilen belgeler
1.Dilekge
2.0zgecmis
3.Doktora ya da Uzmanlik belgesi
27- Doktor Ogretim Uyesi | 4 pesrt takim bilimsel yayi dosyast ile Dekanliga bagvuru 2 Ay

Atama Islemleri

yapilacaktir.

Ogretim Uyeligi icin Cumhuriyet Universitesi Akademik
Yiikseltilme ve Atanma Olgiitleri dikkate alinarak kadro ilaninda
belirtilen genel ve 6zel sartlar ile istenilen belgeler
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Do_g:ent Atama
Islemleri

1.Basvurular Rektorliik Makamina yapilmaktadir.

29-

Profesor Atama
Islemleri

1.Bagvurular Rektorliik Makamina yapilmaktadir.

30-

Doktor Ogretim Uyesi
Gorev Siiresi Uzatilma
Bagvurusunun

Sonuglandirilmasi

1. Gorev Siiresi Uzatma Talep Formu

2. Yonetim Kurulu Karari

15 Giin

31-

Ogretim Gorevlisi
Gorev Siiresi Uzatilma
Basvurusunun

Sonuglandirilmasi

1. Gorev Siiresi Uzatma Talep Formu

2. Yonetim Kurulu Karari

15 Giin

Arastirma Gorevlisi
Gorev Siiresi Uzatilma
Basvurusunun

Sonuglandirilmasi

1.Gorev Siiresi Uzatma Talep Formu
2.Yo6netim Kurulu Karar1 ve Rektor

Oluru

15 Giin

33-

Gelen — Giden Evrak
Kayit Islemleri

5 Dakika

34-

Fakiilte Kurulu ve
YoOnetim Kurulu
Giindem Hazirlanmasi

1 Saat

35-

OSYM ve AOF
Sistemine Tlk Giris
Kayit Islemleri

1.Sahsen Fakiilte Sekreterligine miiracaat edilir.

15 Dakika
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Kurum Personelinin
Yillik ve Mazeret 1zin

36- Co 1.Izin Formu 1.Giin
Isteginin
Sonuglandirilmasi
Kurum Personelinin
37- Hastalik izin Isteginin | 1.Is Géremezlik Raporu 1 Giin
Sonuglandirilmasi
personel Emeklilik/ l.l_hslk k_esr_n_e fprmu (Personel Isleri Daire Bgskaphgl_ ndan temin
38- R . edilerek ilgili birimlerce onaylanip Personel Isleri Daire -
Nakil/Istifa Islemleri < . .
Baskanligina teslim edilecek.)
Fakiilte Kurulu ve ]
39- Yo6netim Kurulu 3 Is Giinii
Kararlarmin Dagitim
1.Atama Terfi onaya gore kadro ve derecelerin girilmesi
Personel Maas 2.Saglik Raporlarin girilmesi
40- . : . o , 1 Hafta
Odemeleri 3.Gerekli olan yasal kesintilerin girilmesi (Lojman Kirasi, Nafaka,
Icra vb.)
. 1.Internet {izerinden SGK bildirimi
41- Personelin SGK Bildirim b ) S S Gelisti Daire Baskanlis:’
Primlerinin Odenmesi 2._ 1idirim beyanlarinin tratej1 Gelistirme Daire Bagkanligi'na
bildirimi
42- Kyguk Ba}qm Bakim Onarim Talep Formu 2 Saat
Hizmetleri
1.Ihtiyag Duyulan Malzeme Igin Malzeme Istek Formu
Diizenlenmesi
2.Satin Alma I¢in Malzeme Listesinin Hazirlanmasi
3.Malzemeler igin Yaklasik Maliyet Hesap Cetvelinin
Cikartilmas1
4.Malzemeler i¢cin Teklif Alinmas:
43- Mal ve Malzeme Alimi 5.Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin Diizenlenmesi LAY
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
1- Her akademik takvim yili baginda, akademik takvim, yonetim
kurulu karari, ders yiikii bilgi formu diizenlenir (Bir defaya mahsus)
Soz konusu belgeler degisiklik olmadigi siirece odeme emri
Ek Ders, ikinci belge.:fine baglanmaz._ _ )
44- Ogretim Mesai 2- Diger aylarda anabilim dali baskanligindan gelecek haftalik ders 1 Hafta

Ucretlerinin Odenmesi

programu, ders dagilim gizelgesi, personelin izin ve rapor durumunu
gosteren yazi, tahakkuk birimine geldikten sonra, ek ders 6deme
bordrosu ve banka listesi diizenlenip 6deme emri belgesine
baglanarak imzalari tamamlattirildiktan sonra Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina 6denmek tizere gonderilir.

5-3




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
Iletisim Fakiiltesi

Kamu Hizmet Standartlar: Tablosu

1- Dilekge
2- Davetiye
Gorev Yollugu 3- Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 ve olur .
45 Odemeleri 4- Katihim Belgesi 10 Giin

5- Yurti¢i /Yurtdis1 Gegici gorev Yollugu Beyannamesi
6- Odeme Emri Belgesi (Tahakkuk) diizenlenmesi

1- Her akademik takvim yili basinda, akademik takvim, yonetim
kurulu karar1, ders yiikii bilgi formu diizenlenir (Bir defaya mahsus)
S6z konusu belgeler degisiklik olmadigi siirece 6deme emri
belgesine baglanmaz.

2- Diger aylarda anabilim dali bagkanhgindan gelecek haftalik ders| ¢ is Giinii
programu, ders dagilim ¢izelgesi, personelin izin ve rapor durumunu
gosteren yazi, tahakkuk birimine geldikten sonra, ek ders 6deme
bordrosu ve banka listesi diizenlenip 6deme emri belgesine
baglanarak imzalari tamamlattirildiktan sonra Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina 6denmek iizere gonderilir.

Ek Ders, ikinci
46- Ogretim Mesali
Ucretlerinin Odenmesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamas1 veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigmin tespiti durumunda ilk
miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Ilk Miiracaat Yeri Iletisim Fakiiltesi Dekanlig Ikinci Miiracaat Yeri Iletisim Fakiiltesi Dekanlig1
Isim Metin KOCAK Isim Prof. Dr. Unal KILIC

Unvan Fakdilte Sekreteri Unvan Dekan V.

Adres ?12:?; it;l:ll(llllllrtleys?t Universitesi Adres ISII?Y[;’:;S1 Iil;l;lll(llljlr;gf;t Universitesi
Tel 0346 219 12 28 Tel 0346 219 12 28

Faks 0346 219 12 38 Faks 0346 219 12 38

e-posta iletisim@cumhuriyet.edu.tr e-posta iletisim@cumhuriyet.edu.tr
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