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Hizmetin
Sira . Ortalama
No Hizmetin Adi Basvuruda Istenen Belgeler ve Siiregleri Tamamlanma
Siiresi
(En Geg)
internet (izerinden
http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_onkayit_jsp.html
adresinden adayin online beyani ile gergeklestirilir. Aday asagidaki bilgileri eksiksiz olarak
. sisteme girer.
1 | OnKayt 1- Aday Kimlik Bilgilerini, 10 Dakika
2- Mezuniyet Notunu,
3- Adres Bilgileri,
4- lletigim Bilgileri,
5- Mezuniyet Bilgileri.
1- On kayit Yapan 6grenciler M.Y.O 6grenci isleri birosuna gelerek mezuniyet belgesi,

2 Kesin Kayit Islemleri onayl kimlik fotokopisi, OSYM yerlestirme belgesi, "fvotogrgflarl |I§ birlikte Ogrenci 5 Dakika
dosyasini doldurarak bagvurularini onaylatacaklar ve 6drenci belgesi alarak kayitlarini
tamamlayacaklar.

internet Gizerinden
http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_kayityenileme_jsp.html
adresinden aday online olarak kayit yenileme islemlerini ve ders segme islemleri
gerceklestirilir.
Kayit Yenileme iglemleri | 1- Ogrenci Katki Payi ve Ogrenim Ucretini yatirir. (Ogrenim stiresi dolan Onlisans
ol ileri 10 Dakik
3 Derse Yazilma qqren0|!er|) . 0 Dakika
2- Ogrenci, Kullanici Adi ve Sifresi ile giris yapar
3- Otomasyon Uzerinden Ders Secme Islemini tamamlar
4- Taslak’i danisman incelemesine génderir.
5- Danigsman incelemesi ve onaydan sonra ¢ikti alinir. Danigsman ve égrenci imzalari,
; . 1-  Ogrencinin kimlik beyani, )
4 Belge Istekleri 2- Bagkasinin Teslim Almasi Durumunda vekalet 5 Dakika
1- Dilekge
Ders Muafiyet (ders 2- Not Durum Belgesi P e
5 saydirma) Basvurusu 3- Ders Igerikleri 2 ls Glind
4- Yuksekokul Yoénetim Kurulu Karari
Kayit Dondurma 1- Dilekce P
6 Basvurusu 2- Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari 2l Gind
1- Dilekge
2- Aldigi Dersleri Gosterir Belge (Transkript)
7 Yatay Gegis Talebi 3- Ders Igeriklerini Gésterir Dékiiman (Imzali Onayli Belge ) 2 is Giinii
Bagvurusu 4- Disiplin Cezasi Alip / Almadigina Dair Belge § und
5- Ogrenci Belgesi
6- Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
8 Sinav Notuna ltiraz 1- Dilekge (Ilan Tarihi ltibari Ile 7 giin iginde) 51s Ginii
1- Dilekge
2- Karne
9 Mezuniyet iglemleri 3- Transkript 2 Is Giini

4- ligili Bélim Bagkani Onayi
5- Gegici Mezuniyet Belgesi
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1- Diploma Yazdirma(Ogrenci Dosyas! Kontrolii Yapilarak)
10 Dioloma Islemleri 2-  VYiiksekokul Yetkillilerinin imzasi 1 Vil
P ? 3-  Rektor Oluru :
4- Gegici Mezuniyet Belgesi Teslim Edilerek Diplomanin Alinmasi
1- Yatay gecis ilani
2- Dilekge
3- Aldigi Dersleri Gosterir Belge (Transkript)
4- Ders Igeriklerini Gosterir Dokiiman (imzali Onayli Belge )
B 5- Disiplin Cezasi Alip / Aimadigina Dair Belge
11 | On Lisans yatay gegis 6- Ogrenci Belgesi 1 Hafta
7- Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
http://www.cumhuriyet.edu.tr/
http://cumhuriyet.edu.tr/fakulte.php?cubid=z8Tg4tTp19ToyemymKKcx9vIOuHZ3NInpps=&Dil=
Adreslerinden ilani
Yatay Gegis Kesin Kayit 1- Ogdrenci Dosyasi Doldurularak Yuksekokul Ogrenci lIsleri Blrosunda Kesin Kayit
12 Vistemleri Yaptirma 2 Hafta
¥ 2- Ogrencinin geldigi okuldan dosyas! istenir
1- OSYM tarafindan Meslek Yiiksekokulumuz yetkilendirildiginden ilan edilen
13 | DGS Basvurular tarihlerde yetkili personelimiz taraflndaﬂn~ bas\_/urg yapan 6grencilerin kayit |§I"emler! 2 Hafta
yapilir (Okulumuzdan mezun olan Ogrencilerin not ortalamalari sinav Oncesi
sisteme girilir)
14 | Askerlik Islemleri 1- Kaylttgn sonra h_er yil EKim ayi spnlﬂna kggar Erkek dgrencilerin bagh olduklari askerlik 1 Hafta
subesine Askerlik Durum Belgesi gdnderilir
15 | Web sayfasi islemleri Glncelleme ve Yiksekokul Duyurularin Yayinlanmasi 2 Saat
1- Dilekge,
2- Ozgecmis,
3- Nifus Ciizdan Fotokopisi,
4- ALES Belgesi,
Ogretim Gérevlisi 5- AskerI|!< Son Duru.m Belgesi, )
16 Basvurusu 6- Mezuniyet Belgesi, 15 Gln
¥ 7- 2 Adet Fotograf,
8- Yabanci Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik Belgesi,
9- llan Edilen Program Alaninda Lisansiistii Egitim Yapiyor Olundugunu Belgelemek,
10- SGK Hizmet Dékimu
11- Hizmet Cetveli
17 Gelen — Giden Evrak 5 Dakik
Kayit islemleri akika
18 | Gundem Hazirlanmasi 1 Saat
Yiksekokul Yonetim
19 | Kurulu Kararlarinin 3 Is Gini
Duyurulmasi
Yiksekokul Yénetim
20 Kurulu Kararlarinin 2 Saat
Arsivlenmesi
21 KPQUK Ba.klm-Onarlm Bakim-Onarim Talep Formu. 2 Hafta
Hizmetleri
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1- ihtiyag 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 Alnmasi,

22 | Malzeme Istekleri 5- Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin Dizenlenmesi, 4 s Guna
6- Alinacak Malzeme igin Onay Belgesi Diizenlenmesi,

7- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagdinin Diizenlenmesi,

8- Tasinira Giren Malzemeler igin, Taginir Islem Figi Diizenlenmesi,
9- Faturasi Diizenlenerek, Odeme Emrine Baglanmasi.

1- Her akademik takvim yili basinda, akademik takvim, ydnetim kurulu karari, ders ylku bilgi
formu duzenlenir (Bir defaya mahsus) S6z konusu belgeler degisiklik olmadigi surece
6deme emri belgesine baglanmaz.

2- Diger aylarda boélim baskanligindan gelecek haftalik ders programi, ders dagilim
gizelgesi, personelin izin ve rapor durumunu gdésteren yazi, tahakkuk birimine geldikten
sonra, ek ders 6deme bordrosu ve banka listesi diizenlenip 6deme emri belgesine
baglanarak imzalari tamamlattinildiktan sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
6denmek Uzere goénderilir.

23 | Ek Ders Ucretleri 4 Is Guni

1- Goérevlendirilecek Ogretim Gorevlisinin dilekgesi
2- Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari

24 | Gegici Gorev Yollugu 3- Gorevlendirme Onayi 10 Is Gini
4- VYurtici Gegici gorev Yollugu Beyannamesi

5- Odeme Emri Belgesi (Tahakkuk) diizenlenmesi

1-  Nakil Bildirimi
2- Rayic Bedeli
3-  Yolluk Bildirimi

25 | Surekli Gérev Yollugu 4 Dilekge 2 Is Gunl
5- Goreve Baslama Yazisi
6- Odeme Emri Belgesi
1- Ogrenci ve Personele satilan édle yemegi fis (icretleri haftalik Strateji Geligtirme

. Daire Baskanhgi ilgili hesabina yatirilir R
26 Yemek Fisi 2-  Aylik satilan figlerin banka dekontlari ve satilan fislerin ayrintili listesi Ust yazi ile 2 ls Gind
Saglik Kultir ve Spor Daire Baskanhgina gonderilir
27 Elektrik , Su ve Telefon | 1 — Fatura geldikten sonra Odeme Emri Belgesine baglanarak Strateji Gelistirme Daire 2 I Giini

Faturasi Odemeleri Baskanligina génderilir

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat
yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Za}_ra__Aﬁ[r{fet Cuhadaroglu M.Y.O. ikinci Miiracaat Yeri Zara Ahmet Cuhadaroglu M.Y.O.
Yeri Madarlaga Madarlagu
- A i Yrd. Dog. Dr. ilkay NOYAN
Isim Ibrahim KIRATLI Isim YALMAN
Unvan Yuksekokul Sekreteri Unvan Y liksekokul Muddiru

Ahmet Basyurt Mah. ismet Pasa Cad. . e
Adres No:257 Zara/ SIVAS Adres C.U. L.I.B.F. Ekonometri Bolimu
Tel 0346 816 37 85 Tel 0346 219 10 10/ 1829
Faks 0346 816 36 46 Faks 0346 816 36 46
e-posta ikiratli@cumhuriyet.edu.tr e-posta iyalman@cumbhuriyet.edu.tr
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