T.C.
Sivas Cumhuriyet Universitesi

Koyulhisar Meslek Yiiksekokulu Miidirltigu

Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

Sira No

Hizmetin Adi

Basvuruda istenen Belgeler ve Siiregleri

Hizmetin Ortalama
Tamamlanma Siiresi
(En Geg)

Onlisans Programlara Kayit
icin Kontenjanlarin
Belirlenmesi, On Kosullar ve
Duyurular

Yuksekokul Kurul Karari,

Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari,
http://kangalmyo.cumhuriyet.edu.tr/

Adreslerden Ulasilacak Ogrenci Kabul Kosullarina

2 Hafta

Ogrenci Kabulii

internet Gizerinden

http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_onkayit jsp.html

adresinden adayin online beyani ile gerceklestirilir. Aday asagidaki
bilgileri eksiksiz olarak sisteme girer. Yanlig beyanda bulunanlarin
kayitlar gegersiz sayilr.

Aday Kimlik Bilgilerini,

Adres Bilgileri,

iletisim Bilgileri,

Mezuniyet Bilgileri(Lise).

10 Dakika

Kesin Kayit iglemleri

On Basvuru Beyani

Lise Diplomasi (Asli)

6 Adet Fotograf

Kazandi Belgesi

Askerlik Durum Belgesi (Erkek Ogrenciler igin)

Egitim Gideri ve Harg Dekontlari (I. Ve Il. Siniflar harig)

5 Dakika

Kayit Yenileme Islemleri
Derse Yazilma

internet (izerinden
http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_kayityenileme_jsp.html
adresinden aday online olarak kayit yenileme islemlerini ve ders
segme islemleri gerceklestirilir.

Ogrenci Katki Payi ve Ogrenim Ucretini yatirir. (Ogrenim siiresi
dolan Onlisans égrencileri)

Ogrenci, Kullanici Adi ve Sifresi ile giris yapar

Otomasyon Uzerinden Ders Segme islemini tamamlar

Taslak’i danigman incelemesine génderir.

Danigman incelemesi ve onaydan sonra ¢ikti alinir. Danigman ve
6gdrenci imzalari,

1 Gun

Danigsman Belirleme

Bolim Kurulu Kararindan sonra

51s Guni

Mazeretli Derse Yaziima
Basvurusu

Dilekce ile Bélum Bagkanhgina bagvuru
Yuksekokul Yénetim Kurulu Karari

51s Guni

Belge Istekleri

Ogrencinin kimlik beyani,
Baskasinin Teslim Almasi Durumunda vekalet

5 Dakika

Kredi Aktarma ve Ders
Muafiyet (ders saydirma)
Basvurusu

Dilekce

Not Durum Belgesi

Ders Igerikleri

Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari

51s Guni

Kayit Dondurma Basvurusu

Dilekce
Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari

51s Ginii

10

Yatay Gegis Talebi Basvurusu

Dilekce

Aldig1 Dersleri Gosterir Belge (Transkript)

Ders igeriklerini Gosterir Dokiiman (Iimzali Belge Yada Kars!
Universitenin Web Sayfasindan Cikti)

Disiplin Cezasi Alip / Aimadigina Dair Belge

Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari

51s Ginii
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Yabanci Uyruklu Ogrenci

internet (izerinden
http://debs.cumhuriyet.edu.tr/ogrenci/ogr0207/default.aspx?lang=tr-
TR

adresinden adayin online beyani ile gerceklestirilir. Aday asagidaki
bilgileri eksiksiz olarak sisteme girer. Yanlis beyanda bulunanlarin

11 . sinavi kazansalar bile sinavi gegersiz sayilir. 15 Dakika
Kabulu . . P
Mezuniyet Belgesi (Terciimeli)
Not D6kimu Belgesi (Tercimeli)
Yabanci Dil Belgesi (YL Ogrencileri Harig)
Pasaport
Turkge Yeterlik Belgesi
12 Sinav Notuna Itiraz Dilekge (ilan Tarihi Itibari lle 7 giin iginde) 5 is Guni
Dilekce
. Dilekge Kabulu P
13 Staj Staj Komisyonu Karari 5ls Gund
. . Staj Defterinin Teslimi PR
14 Staj Kabuli Staj Komisyonun Karari 5l Gund
15 Mezuniyet Islemleri 90 krediyi tamamlayip tim derslerden basarili olmak. 15 Is Gini
16 Askerlik islemleri Kayittan sonra 5 Is Gini
17 YOK istatistikleri istenen Istatistiklere iligkin istek Yazisi 2 Dakika
18 Yabanci uyruklu ogrenci istenen Istatistiklere iligkin istek Yazisi 1 Hafta
istatistikleri
19 KYK istatistikleri istenen Istatistiklere Iligkin istek Yazis 1 Is Gini
20 Web sayfasi iglemleri Gulncelleme ve Gelen Duyurularin Yayinlanmasi 1 s Gini
Basvuru Dilekgesi,
Ozgecmis,
Nufus Clizdan Fotokopisi,
ALES Belgesi, )
21 Ogretim Gérevlisi Basvurusu Askerlik Son Durum Belgesi, 1 Is GUna
Mezuniyet Belgesi,
2 Adet Fotograf,
Yabanci Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik Belgesi,
ilan Edilen Program Alaninda Lisansiistii Egitim Belgesi
22 Gelen —.Glden Evrak Kayit 11s Gini
Islemleri
23 Glndem Hazirlanmasi 2 Saat
2 Yiksekokul Yoénetim Kurulu 15 Giin

Kararlarinin Dagitimi
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25

Yuksekokul Yénetim Kurulu
Kararlarinin Arsivlenmesi

Arsivlenme kriterlerine gére Yénetim Kurulu defterine
yapistinimakta ve dosyalanmaktadir.

5 Dakika

26

Yonetim Kurulu Kararlarinin
Islenmesi

Yénetim Kurulunda Alinan Kararlarin internet Ortaminda
Yayinlanmasi ve Mail Yoluyla Gelmesi

1 Saat

27

Kiclk Bakim-Onarim
Hizmetleri

Bakim-Onarim Talep Formu.

3 Is Gini

28

Malzeme istekleri

intiyag Duyulan Malzeme igin Malzeme Istek Formu Diizenlenmesi,
Satin Alma Igin Malzeme Listesinin Hazirlanmasi,

Malzemeler igin Yaklagik Maliyet Hesap Cetvelinin Cikartiimasi,
Malzemeler icin Teklif Ainmasi,

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin Diuzenlenmesi,

Alinacak Malzeme igin Onay Belgesi Diizenlenmesi,

Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin Dizenlenmesi,

Tasinira Giren Malzemeler igin, Tasinir islem Fisi Diizenlenmesi,
Faturasi Diizenlenerek, Odeme Emrine Baglanmasi.

2 Saat

29

Ek Ders Ucretleri

Her akademik takvim yili baginda, akademik takvim, ydénetim kurulu
karari, ders yuki bilgi formu diizenlenir (Bir defaya mahsus) Séz
konusu belgeler degisiklik olmadigi sirece 6deme emri belgesine
baglanmaz.

Diger aylarda anabilim dali baskanligindan gelecek haftalik ders
programi, ders dagihm gizelgesi, personelin izin ve rapor durumunu
gOsteren yazi, tahakkuk birimine geldikten sonra, ek ders édeme
bordrosu ve banka listesi dlUzenlenip 6deme emri belgesine
baglanarak imzalarn tamamlattirildiktan sonra Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina 6édenmek uzere goénderilir.

51s Guni

30

Gegici Gorev Yollugu

Yiksekokul Yénetim Kurulu Karari

Goérevlendirme Onayi

Yurtigi /Yurtdisi Gegici gorev Yollugu Beyannamesi
Odeme Emri Belgesi (Tahakkuk) diizenlenmesi

2 Hafta

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

basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri Koyulhisar MYO ikinci Miiracaat Yeri | Koyulhisar MYO

isim Metin TATAY isim Dog. Dr. Mahmut AKPINAR

Unvan Yuksekokul Sekreteri Unvan Y tiksekokul Muduru

Adres Camikebir Mah. Ordu yolu cad. Adres Cumbhuriyet Universitesi Koyulhisar MYO
Tel 0346 341 35 38 Tel 0346 341 35 38

Faks 0346 341 35 38 Faks 0346 341 35 38

e-posta mtatay@cumbhuriyet.edu.tr e-posta maakpinar@cumhuriyet.edu.tr
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