sivas _
BILIM VE TEKNOLOJI
ONIVERSITESI

MUHENDISLIK VE DOGA
BIiLIMLERI FAKULTESI
HIZMET STANDARTLARI

TAHMINI
SIRA . . . .- . ISLEM
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER ve SURECLERI SURESI
(EN GECQ)
1 Gelen Evrak llgili evrakin varsa ekleri UBYS ye taranip yiiklenmesi H?r sun
(Stirekli)
. e . .. . Her giin
2 Giden Evrak Ilgili evrakin varsa ekleri UBYS ye taranip yiiklenmesi (Sirekli)
, . 1- Fakiiltemize Boliimlerden gelen Kararlarinin ve
Kurul Giindemlerinin . . .
3 dilekgelerin hazirlanmasi. 2 GUN
Hazirlanmast . . . o . .
2- Kurul {iyelerine giindemin gonderilmesi
o . . 1-Ogrenci Kimligi "
4 Ogrenci Belgesi 2-Sahsi Basvuru Ayni Giin
1-OSYM Sonug Belgesi
2-Lise Diplomasi . .
Ogrenci Yeni Kayit 3-Ogrenim Harc1 Dekontu llan Edilen
5 ; . - . .. Tarihler
Islemleri 4-Niifus Cilizdan1 Fotokopisi S
- icerisinde
5-Fotograf
6- Askerlik Durum Belgesi
1-Harg Ucreti Dekontu, A%:Ejﬁk
2-Elektronik Ortamda Ders Se¢iminin Yapilmasi, fcerisinde
6 Kayit Yenileme 3-Kaydinin Danisman Akademik Takvimde Belirtilen sersy
. Belirtilen
Siireler Tarafindan Onaylanmasi, Siire
4-Ogrenci Tarafindan Ciktinin Imzalanmasi .o
Icersinde
Akademik
Takvim
- Mezuniyet Tek Ders 1- Genel Amagli Ogrenci Dilekgesi Icerisinde
Sinav Basvurusu Belirtilen
~ Siire
Icersinde
1- Genel Amaglh Ogrenci Dilekgesi
2- Ogrencinin sorumlu oldugu biitiin dersleri ve bu
derslerden aldig1 notlar1 gosteren
Yatay Gegis onayli belge (Not Cizelgesi)
8 Basvurusu 3-Disiplin cezast almadigina iliskin belge. 1 Saat
4- OSYS Sonug Belgesi.
5- Ogrencisi oldugu kurumdan alacagi onayli egitim-
Ogretim plan1 ve aldigi derslerin igerikleri
gztiirile;rllim Yatay Ge¢is Miiracaatlarinin son giiniinden itibaren 15 giin
9 3 .. . icinde Fakiiltemizce degerlendirilerek web sitemizde ilan 15 GUN
Degerlendirilmesi

edilir. Fakilte Yonetim Kurulu Karar alinir.




Sinav Sonugclarina

10 | itiraz 1- Genel Amagli Ogrenci Dilekgesi 10 GUN
Kendi Istegiyle 1- Genel Amaglh Ogrenci Dilekgesi
1 Kaydin1 Silme 2 -Vekil i¢in noter onayli vekaletname 30
DAKIKA
12 Mazeret Sinavlari 1- Genel Amach Qgrcnci Dilekgesi 10 GUN
2-Mazeret Belgesi
Bagvuru
Stiresi
13 | Kayit Dondurma) 1-Genel Amagli Ogrenci Dilekgesi Bitiminden
2-Mazeret Belgesi Itibaren 10
Gilin
icerisinde
1-Kimlik fotokopisi
Akademik Takvimle 2- 2 adet biyometrik fotograf
e . 3-Sabika kaydi
iligkili olarak Giiz- . A
Bahar Dénemlerinde | 4-1kametgah .
14 S8renci stai islemleri 5-Zorunlu staj yazisi 30 GUN
X tga - at mJalirl > ] 6-llgili Kurum yazis1 (Ilgili Kurum)
) yazis 7-Giivenlik Egitim sertifikast
8-Aile Hekimligi Saglik Raporu
Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan gelen mezun durumda
Diploma bulunan 6grencilerin Fakiilte Mezuniyet Komisyon -
15 5 GUN
Kararinin alinmasi1 ve kurul kararinin alinmasi ve
imzalanmasi
Akademik ve Idari 1 — Personelin UBYS’de “Kisisel Memur Islemleri”
16 | Personelin Hizmet kismindan “Belge Istekleri” “Hizmet Belgesi Talep”e 1 GUN
Belgesi Talepleri bagvurarak talep edilir.
Akademik ve idari
Personelin Ogrenlm Personelin Personel Daire Baskanligina gonderilmek tizere -
17| Durumundaki istenen bilgileri belirten dilekgesi (Dilekge) I'GUN
Degisikliklerin intibak & ¢ ¢
Islemleri
Naklen ayrilma Personel Daire Bagkanligina génderilmek iizere gorevden
18 | islemleri ; gma g g 1 GUN
ayrilma yazisi (Form)
Akademik ve idari
personelin dogum Personel Daire Bagkanligina gonderilmek iizere Personelin
19 | 6ncesi izninin dogum | ilgili dilekg¢esine 1 GUN
sonrasina aktarimi ile | 2.Resmi yazi.
ilgili talebi
Akademik ve Idari
Personelin almis . - " . , .
20 | oldugu doktor Personel Daire Bagkanligina gonderilmek iizere Personelin | GUN

raporlarinin senelik
izne ¢evrilmesi

ilgili raporuna istinaden hazirlanan resmi yazi.




21

Ogretim Uyesi Ilan1
Basvurular
(Smav)

1-  Ozgecmis ve Eserler Listesi

2-  Askerlik Durum Belgesi (E-devletten alinan belgeler kabul
edilir.)

3-  Yabana Dil Belgesi

4-  Adli Sicil Belgesi (E-devletten alinan belgeler kabul edilir.)

5- Lisans, Y. Lisans, Doktora, Docentlik Belgeleri (E-Devlet harici
diploma belgelerinin mutlaka Asli veya i1slak
imzali/miihiirlii onayl belge olmalidir.)

6- Hizmet Belgesi

7-  Kimlik Fotokopisi

8- Fotograf (3 Adet)

9-  Yayin Dosyalar (Doktor Ogretim Uyesi ve Docentler icin 1
(bir) adedi basili 4 (dért) adedi jiiri iiyelerine génderilmek
lizere elektronik ortamda (CD veya Flash Bellek) olmak
lizere 5 (bes) takim, Profesér adaylari icin de 1 (bir) adedi
basili 5 (bes) adedi elektronik ortamda (CD veya Flash
Bellek) olmak iizere 6 (alti) Takim)

10- Ogretim Uyesi Kadrolarina Bagvuran Adaylari igin Sivas Bilim
ve Teknoloji Universitesi Akademik Yiikseltme ve Atanma
Kriterleri Ek Kosullarina Uygunluk Beyan Formu (Her Sayfasi
Parafli)

11- Profesér Kadrolarina Bagvuran Adaylar i¢in Asgari Kosullari
Sagladigina Dair Beyanname

2 Ay
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Gorev Siiresi
Uzatmalar (Ars.Gor.ve
Dr.Ogr.iiyesi)

1-Anabilim Dali Bagkanligi ve Bolim Baskanligi Goriis
Yazilari

2-Gorev Stiresi Uzatma Formu ve Dilekge (Ars. Gor.)
3-Gorev Siiresi Uzatma Formu ve Dilekce (Dr. Ogr.Uyesi)

1 Ay
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Ogretim Gorevlisi ve
Aragtirma Gorevlisi
[lan1 Bagvurular

1-Basvuru Formu
2-Ozgegmis
3-ALES Belgesi veya kare kodlu E-Devlet ¢iktisi
4-Yabanci Dil Belgesi veya kare kodlu E-Devlet ¢iktisi

5-Lisans/ Lisansiistii diploma (E-Devlet ¢iktist veya E-
Devlet harici ise belgelerinin Asli  veya slak
imzaly/miihiirlii onayl belge olmalidir.)

6-Lisansiistii veya Doktora Ogrenci Belgesi (E-Devlet
ctktist veya E- Devlet harici ise Ash veya 1islak
imzalymiihiirlii - onayli  belge olmalidir.  Ogrenci
belgelerinin basvuru tarihleri itibaryla alinmis olmast
gerekmektedir.)

7-Lisans transkript belgesi (E-Devlet ¢iktist veya E- Devlet
harici ise belgelerinin Asl veya islak imzalymiihiirlii
onayli belge olmalidir.)

8-Niifus Cilizdan1 Fotokopisi.

9-3 Adet Resim

10-Askerlik Durum Belgesi

15 Giin
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Maas

1- Odeme Emri Belgesi

2- Asgari Geg¢im Bordrosu
3- Maas Bordrosu

4- Banka Listesi

1 AY




5- Personel Bildirimi
6- Sigorta Bildirimi Emekli Kesenegi

1- Yonetim Kurulu Karari
2- Gorevlendirme Onay Yazisi

25 | Gegici Gorev Yollugu 10 GUN
3- Form
4- Odeme Emri Belgesi
1- Gorevlendirme Onay Yazist
Siirekli Gorev 2- Form .
26 Yolluklar 3- Nakil Bildirim Formu 10GUN
4- Odeme Emri Belgesi
Yurtici/Yurtdisi 1- Dilekce
27 | Gorevlendirme 2- Katilim Belgeleri (Davetiye, Bildiri vb) 10 GUN
Islemleri 3- Fakiilte Yonetim Kurul Karari
1-Béliim Baskanlhigmin Gorevlendirilecek Ogretim Uyesinin
28 Ders Gorevlendirmesi Teklif Yazisi LAY
(40a-40d) 2-Fakiilte Yonetim Kurul Karari
3- Rektorliik oluru
Ders Gorevlendirmesi 1-Boliim Bagkanliginin gérevlendirilecek dgretim liyesinin teklif
29 31) yazisi 1 AY
2- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
1- Ders Telafi istek Formu
30 | Ders Telafisi 2- Forma PBS ¢iktis1 ve Gorevlendirme Belgesi eklenmesi 2 GUN
3- Fakiilte Yonetim kurulu karari
31 | Ogrenci Affi islemleri 1- Af Kanunu kapsaminda belirlenen belgeler 1 GUN



http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Akademik-Formlar/Ders-Telafi-Istek-Formu.docx

