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HIZMETIN ORTALAMA

< . . . . .
% (Z) HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER - YAPILAN ISLEMLERI T LANMA SURESI

1. Adayin mezun oldugu ortadgretim kurumundan aldig diplomanin asli ya da
yeni tarihli mezuniyet belgesinin asli. (Basar1 belgesi mezuniyet belgesi yerine
kullanilmaz.)
2. Aday 0.15 katsayisindan veya ek puandan yararlanarak ya da sinavsiz gecisle
yerlestirilmis ancak alani diplomasinda veya mezuniyet belgesinde
belirtilmemigse, hangi okul ve alandan mezun oldugunu gosterir resmi belge

1 [Ogrenci Kayit Islemleri getireceklerdir. (Mesleki ve Teknik Egitim Merkezi METEM orta 6gretim 1 hafta
programlarindan mezun olanlarin diplomalarinda okul ad1 olarak, diplomay:
diizenleyen merkezin adi yazilmakeadir.)
3. 1996 ve daha 6nceki yillarda dogmus erkek adaylar igin askerlik subelerinden
alinacak Askerlik Durum Belgesi.
4. 12 adet 4,5x6 cm boyutunda fotograf.( fotograflar son altt ay icinde, 6nden,
bast agik, aday1 kolaylikla tanitabilecek sekilde ¢ekilmis olmalidir.)

2 |Ogrenci Ders Kayitlar Har¢ dekontu 1 hafta ( her dénem basi)
1- Mazeretini belirtir dilekce
2- Yonetim Kurulu Karari

3 [Mazeret Ders Kayitlari 3 Kararn Rekeseliik Makamina bildisilmesi 1 hafta ( her donem basi)
4- Ders kayitlarinin yapilmasi
1- Ogrenci alimi durdurulan programlarin ve kaldirilan derslerin baska
programlardaki derslere yonlendirilmesi

4 |Intibak Islemleri 2- Intibak Komisyon Karari 2 giin (her donem bagt)
3- Yonetim Kurul Karari
4- Kararin Rekedrlik Makamina ve 6grencilere bildirilmesi
1- Dilekge, (gecerli mazeretini belirtir dilekge eki )

5 |[Kayit Dondurma 2- Yonetim Kurulu Karari 2 hafta ( her donem bast)

3- Kararin Rektorlitk Makamina bildirilmesi




1- Dilekge - transkript - ders icerikleri
2- Muafiyet Komisyon Karari

6 |Ders Muafiyet 3-Yonetim Kurulu Karart 2 hafta ( her dSnem bast)

4- Kararin Rekedrliik Makamina bildirilmesi
Burs ve Kredi Islemleri (KYK, 1- Bagvuru fo'rmu dagium - teslim
Rektorliik, Yemek, 2- Bilrs I'(omlsyon Karari N

7 Yiksekokul, TESYEV, TEV) 3- Yonetim Kurulu Karart 3 hafta ( ay sonlarinda takibi)
4- Kararin Rekedrlitk Makamina ve 6grencilere bildirilmesi
5- Degisikliklerin ay sonunda Rekt6rliik Makamina bildirilmesi

8 |Ogrenci Belgesi OBISIS(Ogrenci Bilgi Sistemi)'den alinir. 3 dakika ( surekli)

9 |Transkrip Belgesi Dilekce 5 dakika ( strekli)
1- Kayit sildirme formu diizenleme

10 |lisik Kesme Kayit Alma 2- [lgili birimlerin onay 2 saat
3- Yonetim Kurulu Karari
1-Secim Takvimi
2-Temsilci Secimi Aday Formu

11 |Ogrenci Temsilci Segimleri  [3-Ogrenci Temsilci Segimi 3gun
4-Secim Tutanagy
5-Secim Sonuglarinin lan
Sinav program taslagy (dersler, 6grenci sayilari) sinav programi ilani,égretim

12 |Arasinav - Final sinavlart elemanlarina ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirim, sinavlarin takibi, 5 hafta ( her donem)
sinav evraklarinin teslim ve muhafazasi
Sinav program taslagy (dersler, 6grenci sayilari) sinav programi ilani, 6gretim

13 |Biitiinleme Sinavi elemanlarina ve Ogrenci [sleri Daire Bagkanligina bildirim, sinavlarin takibi,
stnav evraklarinin teslim ve muhafazasi
1- Dilekge
2- Dilekgelerin kontrolii sinava gireceklerin tespiti

14 [Tek Ders Sinavi 3- Sinav program taslags (dersler, 6grenci sayilari) sinav programu ilani, 2 gun (_her donem sonu)

6gretim elemanlarina ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirim, sinavlarin

takibi, stnav evraklarinin teslim ve muhafazasi




15

Mazeret Sinavlari

1- Dilekge

2- Mazeretini gosterir saglik raporu

3- Yonetim Kurulu Karari

4- Kararin ilgili 6gretim elemanlarina ve grencilere bildirimi

1 hafta ( her dénem arasinav sonu)

1- Ders katologlarinin hazirlanmasi

16 |Ders Kataloglar: 2- Yonetim Kurulu Karari 2 gun
3- Kararin Rekedrlitk Makamina bildirilmesi

17 |Istatistikler Doénem sonlarinda grenci istatistiklerinin hazirlanmasi 1 giin ( her dénem sonu)
1- Y1l sonlarinda yag gruplar ve cinsiyet bazinda her tiirlii 6grenci hareketlerinin

18 |Sayisal bilgiler bildirilmesi (kayit yaptiran, mezun olan, ayrilan, ddnem uzatan, yatay gegisle 1 hafta
gelen vs)

19 |Basar1t Oran Tablolar1 Basari oran tablolarinin diizenlenmesi 1 saat ( her dénem sonu)
1- Bagvurularin kabult  (dilekee)
2- Staj belgelerinin diizenlenmesi

20 |Ogrenci Stajlari 3- Staj dosyast dagrum 6 ay

4- Zorunlu staj sigortast SGK islemlerinin yapilmast
5- Staj Komisyon Karari

6- Sonuglarin sisteme girilmesi

21

Yatay Gegisler

1-Ogrenci basvurulari ve gerekli evraklar Ogrenci Isleri Daire Baskanliginaca
kabul edilir. Daha sonra bilgi ve belgeler Ylksekokulumuza goénderilir.

2- Intibak Komisyon Karari

3-Yonetim Kurulu Karari

4- Kararin Rekedrlitk Makamina ve 6grencilere bildirilmesi

1 ay ( her dénem sonu)

22

Dikey Gegisler

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca tiim islemler yapilir.

lay

23

Mezuniyet

1- Mezuniyet hakki kazananlarin ders kontrolii
2- Mezuniyet Komisyon Karari

3- Yiiksekokul Kurul Karari

4- Kararin Rekeorliik Makamina bildirilmesi

5- Mezuniyet belgesi ve transkriptin hazirlanmasi

5 giin ( her dénem sonu)

24

Gecici Mezuniyet Belgesi -
Diploma

Universitemiz Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca yapilir.

1 guin ( surekld)




1- Torene katilacaklarin bagvurusu

25 |Mezuniyet Toreni 10 gun

2- Kep ciibbe dagitimi

* “Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukardaki tabloda bazt hizmetlerin bulunmadiginin tesbiti durumunda ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine

basvurunuz.”

Ilk Miiracaat Yeri

[sim : Halim DEDETURK
Unvan - Ylksekokul Sekreteri
Adres : ERC.UNV. HBSHMYO
Tel 103524375279

Faks 1035243759 36

E-Posta : hbshmyo@erciyes.edu.tr

Ikinci Miiracaat Yeri

Isim Prof.Dr. Miige OGUZKAYA ARTAN
Unvan : Mudar

Adres : ERC.UNV. HBSHMYO

Tel 103524375279

Faks : 0 352 437 59 36

E-Posta : hbshmyo@erciyes.edu.tr
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