T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
ILAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI
KAMU HIZMET STANDARTLARI

OGRENCILERE SUNULAN HiZMETLER

BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN
) . TAMAMLANMA
SNO HiZMETIN ADI SURESI (EN GEC)
1 Ik kay1t 1. LYS sonug belgesi 1 giin

2. Kayit formu Rektorliik Ogrenci Isleri

3. Diploma / veya son 3 ay tarihli mezuniyet belgesinin ash Daire Baskanlig1

4. Niifus ciizdani1 fotokopisi (http://www.cumhurivet.ed

5. 6 adet vesikalik fotograf u.tr/) ile Fakiiltemiz

6. Askerlik belgesi veya kisisel beyan (http://www.cumhuriyet.ed

7. Ogrenci Katki Payr Dekontu u.tr/ilahiyat) web sitesi
Duyurularinda belirtilen

tarihler



http://www.cumhuriyet.edu.tr/
http://www.cumhuriyet.edu.tr/
http://www.cumhuriyet.edu.tr/ilahiyat
http://www.cumhuriyet.edu.tr/ilahiyat

Ogrenci Katki1 Paymi yatirdiktan sonra elektronik ortamda 6grencinin
bireysel basvurusu ile (68renci bilgi sistemi

Akademik takvimde
belirtilen tarihler

Kayit Yenileme http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_obs_forms.html) yapilmaktadir.
Danigsman onayi.
3 1- Dilekge 1 Hafta
Kayit Yenil
ayit Teniieme 2- Gegerli Mazeret Belgesi
(Mazeretli Ders Kayds) 3- Danigmani ile OBS Sistemi iizerinden ders se¢imi yapilir.
4 Ders Muafiyetleri ve 1- Dilekge 15 giin
Intibak islemleri ) o
2- Not durum belgesi 3- Ders igerikleri
5 Ara Siniflar Ders Kaydi Elektronik ortamda (6grenci bilgi sistemi Akademik takvimde
http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_obs_forms.html) yapilmaktadir. belirtilen tarihler
6 Ders Ekleme - Silme Elektronik ortamda 6grencinin bireysel bagvurusu ile (6grenci bilgi sistemi | Akademik takvimde
http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_obs_forms.html yapilmaktadir. belirtilen tarihler
Danigman onay1
7 Ogrenci Belgesi Fakiilte Ogrenci Isleri Birimi tarafindan sozlii bagvuru karsiliginda 5 Dakika
verilmektedir.
8 Not Durum Belgesi Fakiilte Ogrenci Isleri Birimi tarafindan sozlii basvuru karsiliginda 5 Dakika
(Transkript) verilmektedir
9 Askerlik Tecil Islemleri Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanliginca yapilmaktadir Donem Baglarinda
10 Ogrenci Hasta Sevk Ailesi ve kendisi hi¢gbir SGK’ya bagli olmayan 6grencilerimiz SGK kaydi | 5 Dakika

Islemleri

olmadigina dair belge ile birlikte Rektérlitk Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bagvuruda bulunabilirler.



http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_obs_forms.html
http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_obs_forms.html
http://ubs.cumhuriyet.edu.tr/index_obs_forms.html

11 Yatay Gegis Islemleri 1- Dilekge Yaryil ders kayit
2- OSYM Sonug Belgesi tarihinden 6nce, Universite
_ Senatosunun belirledigi
3- Not Durum Belgesi takvime gore
4-Ders icerikleri 1 Hafta
5- Disiplin belgesi
6- Egitim-Ogretim Plan
7- Ogrenci Belgesi
12 Dikey Gegis Intibak1 1. Not Dokiimii (Transkript) Rel.<t6rh'ik Ogrenci Isleri
3 Ders icerikleri Daire Bagkanligi
- Lers deerkier! (http://www.cumhuriyet.ed
3. DGS sonug belgesi u.tr/dairebaskan.php?cubid
4. Kayit formu =z8Tg4tTpl9Toyemyod/Y
- : i : : zuTclujo4917mw==&Dil
5. On lisans Diplomasi / veya son 3 ay tarihli mezuniyet belgesi ash =) ile Fakilltemiz
6. Niifus ciizdam fotokopisi http://www.cumhuriyet.ed
7. 6 adet vesikalik fotograf u.tr/ilahiyat) web sitesi
8. Askerlik belgesi veya kisisel beyani Du_yurularmda belirtilen
) tarihler
9. Ogrenci Katki Pay1 Dekontu
13 Kayit Sildirme Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanligina basvurulacak. Rektorliik Ogrenci Isleri
Daire Bagkanliginca
belirtilen siire
14 Kayit Dondurma 1. Dilekge 1ay

2. "Hakli ve Gegerli Nedenler" konusundaki belirtilen mazeret
kanitlayici belge (Saglik raporu v.b.)



http://www.cumhuriyet.edu.tr/dairebaskan.php?cubid=z8Tg4tTp19Toyemyo4/YzuTc1ujO49I7mw==&Dil=
http://www.cumhuriyet.edu.tr/dairebaskan.php?cubid=z8Tg4tTp19Toyemyo4/YzuTc1ujO49I7mw==&Dil=
http://www.cumhuriyet.edu.tr/dairebaskan.php?cubid=z8Tg4tTp19Toyemyo4/YzuTc1ujO49I7mw==&Dil=
http://www.cumhuriyet.edu.tr/dairebaskan.php?cubid=z8Tg4tTp19Toyemyo4/YzuTc1ujO49I7mw==&Dil=
http://www.cumhuriyet.edu.tr/dairebaskan.php?cubid=z8Tg4tTp19Toyemyo4/YzuTc1ujO49I7mw==&Dil=
http://www.cumhuriyet.edu.tr/ilahiyat
http://www.cumhuriyet.edu.tr/ilahiyat

15 Sinav Notuna Itiraz Dilekge 1 Hafta
16 Mazeret Sinavi 1 Hafta
1. Dilekge
2. "Hakl1 ve Gegerli Nedenler" konusundaki belirtilen mazeret
kanitlayici belge (Saglik raporu v.b.)
17 Cift Anadal Bagvurular 1- Dilekge Akademik takvimde
i belirtilen tarihler
2- Not Durum belgesi
3- LYS giris puani belgesi
18 Yandal Bagvurulari 1- Dilekge Akademik takvimde
) belirtilen tarihler
2- Not Durum belgesi
19 Mezuniyet Islemleri Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina bagvurulacaktir. Rektorliik Ogrenci Isleri
Daire Bagkanliginca
belirtilen siire
20 Kayip Diploma 1. Dilekge Rektorliik Ogrenci Isleri
2. Niifus ciizdani fOtOkOpiSi Daire Baskanhglnca
3. 2 adet fotograf yeni ¢ekilmis belirtilen siire
4. Gazete kayip ilan1
21 Hargsi1z Pasaport Talebi 1- Dilekge 2- Davet Yazisi 5 Dakika




22

Bilimsel, Kiiltiirel ve
Sosyal Etkinlikler

1-Dilekge

2-Program Igerigi

15 Giin

3- Ozgecmis
23 Burs/Yemek/Ayni Ilgili Islemler Universitemiz Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig Saglik, Kiiltiir ve Spor
Yardim Islemleri tarafindan takip edilmektedir. Daire Bagkanliginca
belirtilen Siire
24 FARABI Degisim Tiirkiye ici Yiiksekdgretim Kurumlari arasinda 6grenci ve 6gretim iiyesi Farabi Degisim Programi
Programi degisimini kapsar. Istenen evraklar ile ilgili bilgilere Rektorlilk FARABI Koordinasyon Ofisi
Ofisinden (http://farabi.cumhuriyet.edu.tr/) ulasilabilir
25 ERASMUS Rektorliik Dis Iliskiler Birimi(http:/intoffice.cumhuriyet.edu.tr/) web Fakiilte Erasmus
sitesinden gerekli kosul ve sartlar incelenebilir. Koordinatorliigii
26 Tek Ders Sinavlari Form Dilekge Akademik takvimde
belirtilen tarihler
27 Yaz Okulundan Ders 1- Form Dilekge Akademik takvimde
alma (Kendi belirtilen tarihler
e e 2- Banka Dekontu
Boliimiinden)
28 Yaz Okulundan Ders alma | 1- Form Dilekge Akademik takvimde
(Diger  Yiiksekdgretim ) ) . belirtilen tarihler
Kurumlarindan) 2- Ders alacag diger Yiiksekdgretim Kurumunun Ders Igerikleri
29 Yabanci Dil Hazirliktan | Dilekce 1 Hafta

sorumlu mezun olma



http://farabi.cumhuriyet.edu.tr/
http://intoffice.cumhuriyet.edu.tr/

30 Gegici Mezuniyet Belgesi | 1- Ilisik kesme formu Rektorliik Ogrenci Isleri
o Daire Bagkanliginca verilir
2- Niifus Ciizdan fotokopisi
3- Fotograf
31 Diploma 1-Gegici Mezuniyet Belgesi asli 2- Niifus Ciizdan1 fotokopisi Rektorlik Ogrenci  Isleri
Daire Baskanliginca verilir
32 Ogrencilik Dosyalar1 | ilk kayit yaptiran 6grencilere her yil yaklasik 650 adet 6grencilik dosyas1 | 1 Hafta
hazirlanmasi hazirlanir.
33 Disiplin isleri Disiplin sorusturmasi ile ilgili her tiirlii yazismalar ve tebligler 1 Hafta
34 Hasta  Sevk  Belgesi | Sozlii talep 5 Dakika
(Yabanci Uyruklu
Ogrenciler icin)
35 OSYM’nin sayisal bilgi | Ogrencilerin her yil istatistiki bilgileri hazirlanir 5 Is giinii
istekleri
36 Ogrencilerle ilgili Idare | Universitemiz Hukuk Miisavirliginin istedigi tim bilgi ve belgelerin | 1 Isgiinii
Mahkemesi iglemleri hazirlanmasi
37 Banka Dekontlarinin | Harg makbuzlariin tasnif edilerek Rektorliik Makamina gonderilmesi 1 Hafta
tasnifi
38 Harg ladesi Islemleri Ogrencilere gerekli duyurunun yapilarak IBAN numaralarinin alinmasi 1 Hafta




39 “Bitirme  Odevi”  ve | Ozellik arz eden derslerin sartlar1 kontrol edilerek yanlis ders almalar | 1 Hafta
benzeri derslerin kontrolii | engellenir.
40 Yaz okulu derslerinin | Sartlart kontrol edilerek yanlis ders almalar engellenir. 1 Hafta
kontrolii
41 Ustiin Onur/Onur | Biitiinleme sinavindan sonra liste Fakiilte Web 2 Is giinii
ogrencileri . .
Sayfasinda ilan edilir.
42 Basar1 Oran Tablolar1 Rektorlilk Makamina sunulur 2 Is giinii
43 [k %10’ a giren 6grenciler | Biitiinleme smavindan sonra liste Rektorliik Makamina sunulur ve Fakiilte | 2 Is giinii
Web sayfasinda ilan edilir.
44 Yabanci Uyruklu | Basart durumlar tespit edilir. Rektorliik Makamina sunulur 2 Is giinii
Ogrenciler
45 Erasmus/Farabi Gelen 6grencilerin ders kayitlari yapilir. Sonuglari bildirilir. 1 Hafta
Ogrencileri
46 Gelen-Giden Evrak Kayit 5 Dakika
Islemleri
47 Arastirma  ve Ogretim 1- Basvuru Formu
Goérevlisi Bagvurusu 2- Ozgegmis
3- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
4- Ales Belgesi
5- Yabanci Dil Sonug Belgesi
6- Askerlik Son Durum Belgesi 15 Giin

7- Mezuniyet Belgesi




8- 3 adet Fotograf
9- ilan Edilen Program Alaninda Lisansiistii Egitim Yapiyor veya
Yapmis Oldugunu Belgelemek

48 Ogretim Uyesi Basvurusu 1- Basvuru Formu 15 Giin
2- Ozgegmis
(Yardime: Dogent) 3- Niifus Cilizdanm1 Fotokopisi
4- ALES Belgesi
5- Yabanci Dil Sonug Belgesi
6- Askerlik Son Durum Belgesi
7- Doktora Mezuniyet Belgesi
8- 3 adet Fotograf
9- Akademik Yayinlar
49 Ders Denkligi Talebi 1-Dilekge 15 Giin
2-Transkript
3-Ders Igerikleri
50 Fakiilte Yonetim Kurulu | Béliim Baskanliklarina 3 I giinii
Kararlarinin Dagitimi
51 Fakiilte Yonetim Kurulu | Dosya ve karar defterine eklenmesi 2 saat
Kararlariin arsivlenmesi
52 Fakiilte Yonetim Kurulu | Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan Kararlarinin mail yoluyla gelmesi 5 i glinli

Kararlarmin islenmesi




PERSONELE

gorevlendirmeler

SUNULAN
HIZMETLER
BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN
. . TAMAMLANMA

S.NO HIZMETIN ADI SURESI (EN GEC)

1 Personel Atama Islemleri | Rektorliik Personel Dairesi Bagkanligina bagvurulacaktir Rektorliik Personel Dairesi
Bagkanlig tarafindan
belirtilen siire i¢erisinde

2 Ek Ders Ucretleri 1- Her akademik takvim yili basinda, akademik takvim, yonetim kurulu

karari, ders yiikii bilgi formu diizenlenir (Bir defaya mahsus) S6z konusu
belgeler degisiklik olmadigi siirece 6deme emri belgesine baglanmaz.
2- Diger aylarda Boliim baskanligindan gelecek haftalik ders program, ders | 3 Is giinii
dagilim cizelgesi, personelin izin ve rapor durumunu gosteren yazi,
tahakkuk birimine geldikten sonra, ek ders 6deme bordrosu ve banka listesi
diizenlenip 6deme emri belgesine baglanarak imzalari1 tamamlattirildiktan
sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanligina 6denmek tizere gonderilir.
3 GGQICI Gorev Yollugu 1- Bolum Kurul Karan 2 Hafta
2- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
3- Gorevlendirme Onay1
4- Yurti¢i /Yurtdis1 Gegici gorev Yollugu Beyannamesi
Odeme Emri Belgesi (Tahakkuk) diizenlenmesi
4 Yurti¢i/Yurtdist 1-Dilekge 2- Davet Mektubu 3- Akademik calisma Ozeti 4- 2 Hafta




5 Izinler Dilekge ve Izin formu, Saglik raporu, mazeret belgesi 1 glin
6 Gorev Stiresi uzatmalart | Boliim bagkanligi Boliim Kurul Karar ile 1Ay
7 Hizmet Belgesi Rektorliik Personel Dairesi Bagkanligina bagvurulacaktir Rektorliik Personel Dairesi
Bagkanlig tarafindan
belirtilen siire i¢erisinde
8 Bilgi Edinme Dilekge 15 giin
9 Ogretim  Elemanlarinin | Boliim Baskanhiginca gorevlendirme yapilir. Tahakkuk i¢in Ders dagilimi | 1 Hafta
gorevlendirilmeleri ve | listeleri hazirlanir.
Ders Dagilimlari

10 Calistigina Dair Belge Dilekge Ayni1 giin igerisinde
11 Maas Bordrosu Kisi Beyani Ayni giin icerisinde
12 Nakil ile gelen personelin | 1-Goreve Baslama yazist Ayni giin icerisinde

gbreve baglamasi

2-Personel Atama onay1
3 Nakil Bildirimi

13 Ayrilmasi i¢in onay verilen 1- Atama Yazisi 1 Hafta

personelin nakil islemleri 2- llisik Kesme Belgesi

3- Maas Nakil Belgesi

14 Emeklilik Taleplerinin | 1-Dilek¢e 2- 4 Adet Fotograf 3- Ilgiliye ait ikametgah belgesi 4- Ilisik | 1 Hafta

Personel Daire | kesme belgesi (Personel Daire Bagkanligi Tarafindan Hazirlanir.)

Baskanligina Bildirilmesi




DiIGER HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN

HIZMETLER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
Kiiciik Bakim-Onarim Bakim-Onarim Talep Formu 2 Hafta
Hizmetleri
Malzeme Istekleri 1- Ihtiya¢ duyulan malzeme i¢in malzeme istek formu diizenlenmesi 5 Is giinii

2- Satin alma i¢in malzeme listesinin hazirlanmasi

3- Malzemeler icin yaklasik maliyet hesap cetvelinin ¢ikartilmasi
4- Malzemeler i¢in teklif alinmasi

5- Piyasa fiyat arastirma tutanaginin diizenlenmesi

6- Alinacak malzeme i¢in onay belgesinin diizenlenmesi

7- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin Diizenlenmesi,

8- Tasimira Giren Malzemeler icin, Tasinir islem Fisi Diizenlenmesi
9- Faturasi Diizenlenerek, Odeme Emrine Baglanmasi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi
durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

IIk miiracaat yeri ikinci miiracaat yeri

isim : Cemal CERI Isim : Prof. Dr. Sabri ERTURHAN
Unvan . Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan.

Adres - llahiyat Fakiiltesi Dekanligi-SIVAS Adres . llahiyat Fakiiltesi Dekanligi-SIVAS
Tel : 0346 2191217 Tel : 0346 2191215

Faks : 0346 2191218 Faks : 0346 2191218

E posta : ceri@cumhuriyet.edu.tr E posta :  s_erturhan@hotmail.com



mailto:ceri@cumhuriyet.edu.tr
mailto:s_erturhan@hotmail.com

