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Revizyon No 0

HIZMETIN TAMAMLANMA

i i BASVURUDA ISTENEN BELGELER M
SIRA NO HIZMETIN ADI SVURU S G SURESI (EN GEC)
| Ogrenci Kayit Kabul 1. E-devlet tizerinden Akademik Takvimde Belirlenen
Islemleri 2. https:/sis kayseri.edu.tr/oibs/std/ Adresi Uzerinden Online On Kayit ve Online Kayit Tarih Aralig
. . 1. Kurul Karar1 .
2 Danigmantarin Belirlenmesi 2. Ogretim Elemanlar1 Teblig Yazisi 1 Giin
. 1. https:/sis.kayseri.edu.tr/oibs/std/ Adresi Uzerinden Ogrenci Bagvurusu Akademik Takvimde Belirlenen

3 Ders Kayd: Yenileme . y
2. Danisman Onay1 Tarih Araligi
1. Kayit Dondurma Talep Formu

: . 2. Kayit Dondurma Gerekgesine iligkin Mazeret Belgeleri (Saglik Raporu, Askerlik Tecilinin

4 Kayit Dondurma Iglemleri Kaldirilmasi, Tutukluluk, Calistiguna Dair Belge, Yurtdis: burs-staj Ay
imkani, Dogal Afet )
1. Dilekge
2. Onayli Ders Igerikleri
3. Transkript

5 Yatay Gegis 4. Yonetim Kurulu Karari 2 Hafta
5. Ogrenciye Sonug Bildirim Yazist
6. Ogrenci Dosyasinin Tlgili Universiteye Gonderilmesi
7. Ogrenci Otomasyon Sist. Cikarilmasi
1. Dilekge

s : . 2. Not Durum Bilgisi
6 gzrsﬂlr\r/ll;l;ﬁyetlermm (Intibak Islemleri) 3. Tlisiginin Kesildigi Okula ait Onayli Ders Igerikleri 15 Giin
P 4. Intibak Komisyonu Onay1 ve Y&netim Kurulu Karar1

5. Ogrenciye Sonug Bildirim Yazist
1. Bagvuru Formu (Ekinde istenilen Belgeler dahil)
2. Fakirlik Belgesi

7 Burs, Kredi Islemleri 3. Engellilik Durum Raporu 15 Giin
4. Tkametgah Belgesi
5. Kimlik Fotokopisi

8 Ders Programlarinin Olusturulmasi 1. Miidiir Yardimcisi tarafindan Hazirlanan Haftalik Ders Programlari 1 Hafta

9 Ara Sinavlar I Snav Programi 2 Hafta

2. Smav Tarihleri Duyuru Metni
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. 1. Smav Program
10 Final Swaviar 2. Smav Tarihleri Duyuru Metni 2 Hafta
- 1. Smav Program
11 Biitiinleme Sinavlart 2. Sinav Tarihleri Duyuru Metni 1 Hafta
1. Sinav Programi .
12 Mazeret Smavi 2. Smav Tarihleri Duyuru Metni 3 Giin
13 Tek Ders Sinavi 1. https:/sis.kayseri.edu.tr/oibs/std/ Adresi Uzerinden Ogrenci Talebi 1 Giin
. 1. Smav Programi .
14 Yabanci Dil Muafiyet Sinavi 2. Sinav Tarihleri Duyuru Metni 1 Giin
15 Temel Bilei Teknoloiileri Muafivet S 1. Sinav Programi | Gi
emel Bilgi Teknolojileri Muafiyet Siavi 2. Swnav Tarihleri Duyuru Metni in
16 Sinav Sonuglarmin Tlani 1. https:/sis.kayseri.edu.tr/oibs/std/ Adresi Uzerinden Swnay Takviminin Bitisini Takip
Eden 1 Hafta
1. Dilekge
17 Sinav Sonuglarma Itiraz 2. Maddi hata olup olmadiginin 6grenciye bildirildigi yazi 10 s Giinii
3. Maddi hata var ise diizeltmesine iliskin Yonetim Kurulu Karari
1. Ders Telafi Formu
18 Ders Telafisi 2. Gérevlendirme izni, Hastalik Izni, Mazeret izni, vb. Belgeler 15 Giin
3. Yonetim Kurulu Karart
1. Dilekge
2. Duyuru Metni
- . . S - 3. Yonetim Kur. Karar1 (Segim Kurulu Uyelerinin Segilmesine iliskin) .
19 Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Temsilcisi Se¢imi 4. Goreviendirme Yazlari (Segim Kurulu Uyeleri) 15 Giin
5. Sandik Kurulu Uyelerinin belirlendigi yazi
6. Boliim / Program ve Meslek Yiiksekokulu Temsilcisi Se¢im Tutanaklari
1. https://osbmyo.kayseri.edu.tr/ adresindeki ilgili duyuruda yer alan evraklarin doldurulmasi
. . 2. https://sis.kayseri.edu.tr/oibs/std/ adresinden ders kayd1 yapilmasi
20 Uygulamah Ders Islemleri 3 https://muys.kayseri.edu.tr/ 6grenci ve firma kaydinin yapilmasi 3 Hafta
4. 15 Kazasi ve Meslek Hastahg1 Sigorta Giris Islemlerini Yapilmasi
21 Ogrenci Belgesi 1. https://sis.kayseri.edu.tr/oibs/std/ Adresi Uzerinden Ogrenci Talebi ve e-devlet sisteminden 1 Giin
22 Transkript 1. https://sis.kayseri.edu.tr/oibs/std/ / Adresi Uzerinden Ogrenci Talebi 1 Giin
1. Sikayet Dilekgesi
2. Disiplin Kuruluna Sevk Yazisi
23 Ogrenci Disiplin Suglar1 Sorusturmalari 3. Ogrenci Savunma Yazist 20 Giin
4. Disiplin Kurulu Sonu¢ Raporu
5. Ogrenciye Teblig Yazist
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24

Mezuniyet

. Ilisik Kesme Islemi https:/sis.kayseri.edu.tr/oibs/ baslatilacak
. Ogrenci Kimlik Kartt
. Yonetim Kurulu Karar1

1 Giin

25

Ogrenci Kayit Silme ve Ilisik Kesme

. Kayit Silme Islemi https://sis kayseri.edu.tr/oibs/ baslatilacak
. Dilekge

. Ilisik Kesme Belgesi

. Ogrenci Kimlik Kart1

. Yonetim Kurulu Karari

2 Giin

26

Yurti¢i ve Yurtdis1 Gorevlendirmeler

. Katilim Formu,

. Davet Kabul Yazilar1 ve Sunum Bilgileri
. Yonetim Kurulu Karari

. Rektorliik OLUR Yazist

10 Giin

27

Akademik Personel Alim Tslemleri

Dilekge

. Mezuniyet Belgesi
. Transkript (Ars. Gor. igin)

ALES Sonug Belgesi (Ars. Gor. i¢in)

. Gegerli Yabanci Dil Sonug Belgesi
. Bilimsel Calisma Dosyas1 (Ogr. Uyeleri igin)

Niifus Cilizdan1 Sureti
Fotograf

1Ay

28

Akademik Personel Atama Tslemleri

Mal Bildirim Beyannamesi
Aile Durum Bildirimi

Aile Yardim Bildirimi
Kimlik Bilgi Formu

fse Baslama Yazist

20 Giin

29

Idari Personel Atama Islemleri

N R R R R R

Mal Bildirim Beyannamesi
Aile Durum Bildirimi
Aile Yardim Bildirimi

20 Giin

30

Gorevden ayrilma (istifa-emeklilik)

o —

. Dilekge ve ilisik kesme belgesi
. Personel kimlik Kart1

20 Giin

31

Izin Islemleri

. EBYS iizerinden izin Formunun doldurulmasi

1 Giin

32

Tasmnir Mal islemleri

LN =

Satin Almalara Iliskin evraklar
Malzeme Istek Formu

Tasmnir Islem Fisi

Envanter y1l sonu sayim evraklari

1 Hafta
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33

Satin Almalar

. Piyasa Aragtirma Formu

. Muayene Kabul Komisyonu Tutanag1

. Yaklagik Maliyet Birim Fiyat Teklif Mektubu
Odeme Emri Belgesi

. Harcama Talimati

2 Hafta

34

Personel Maas Islemleri

Odeme Emri Belgesi

. Asgari Gegim Indirimi Bordrosu

. Bordro Icmali

Maas Bordrosu

. Banka Listesi

. Personel Bildirim Formu

. Sendika Kesintisine iligkin Belge
8. Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
9.Bireysel Emelilik Sistemi
10.Kefalet Bidirim Formu

3 Giin

35

SGK Kesenek Tslemleri

. Odeme Emri Belgesi
. Kesenek Belgesi

DN —

Her aymn 15’1 ile 25’1 aras1 10 Giin

36

Ek Ders Ucretleri

. Odeme Emri Belgesi
. Bordro

. Banka Listesi

. Ek Ders Yiikii Formu

3 Giin

37

Smav Ucretleri

Odeme Emri Belgesi
fcmal

. Bordro

Banka Listesi

3 Giin

38

Yurt i¢i ve Yurt Dis1 Gorev Yolluklart

Dilekge

. Gorevlendirme Yazist (Yurtigi- Yurtdisi)

. Yonetim Kur. Karar1 (Akademik Personel i¢in)

. Rektorlik OLUR yazisi (Akademik Pers. igin)

. Ulagim, katilm, konaklama masraflarina iligkin evraklar

3 Giin

39

Birim Faaliyet Raporu

— 0 A W —~h WO~ A~ W —

. Strateji Gelistrime Daire Baskanligi'nin Hazirlama Rehberi

1 Ay

40

Stratejik Plan

—

. Strateji Gelistrime Daire Bagkanligi'nin Hazirlama Rehberi

1 Ay

41

Birim I¢i Degerlendirme Raporu

—

. Kalite ve Strateji Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi Hazirlama Rehberi

1Ay

Hazirlayan
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