T.C.

SAKARYA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
KAYNARCA SEYFETTIN SELIM MESLEK YUKSEKOKULU

HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN TAMAMLANMA

S.NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURECI (EN GEG)
1 JOgdrenci Yeni Kayit Islemi Online (e-Devlet) 2 Dakika
1- Lise Diplomasi
2- OYSM Sonug Belgesi
2 |Yeni Kayit islemi (Yiizyiize) 3- Nufus Cuizdani / T.C. Kimlik Karti Fotokopisi 5 Dakika
4- Vesikalik Fotograf (6 adet)
5- Askerlik Durum Belgesi (Erkek Ogrenciler)
1- Resmi Yazi (Okullarindan (Lise) mezuniyet icin sinava gireceklerine
ve basarili olunmazsi durumunda mezun olacaklarina dair resmi yazi.)
2- Taahhiitname (YOK'(in belirttigi tarinte mezuniyet belgesini okula
teslim edecegine dair 6grenci tarafindan imzalanacak belge. Yizylze
3 |Yeni Kayit islemi (Liseden mezun olamayanlar) kayitta MYO'dan temin edilecek) 5 dakika
3- OYSM Sonug Belgesi
4- Nufus Cizdani / T.C. Kimlik Karti Fotokopisi
5- Vesikalik Fotograf (6 adet)
6- Askerlik Durum Belgesi (Erkek Ogrenciler)
4 |Kayit Dondurma iglemleri 1- Dilekge 10 is Giinii
2- Mazeret Belgesi
5 |Onceden Kazanilmis Yeterliliklerin Taninmasi ;- ngt\ﬁ(r: \l/)(;t/a:%eosrltfolyo 10 is Giinii
6 |Ders Yazilma/Kayit Yenileme Islemleri Online (www.bys.subu.edu.tr) 3 Giin
. ; . 1- Derse Yazilma Formu ..
7 |Mazeretli Derse Yazilma Islemleri 7 Mazeret Belgesi 7 Giin
8 |Katki Payi / Ogrenim Ucretinin Yatiriimasi Online (anlasmali banka Uizerinden) 3 dakika
Kredi Transferi ve Intibak Islemleri (Ogrencilerin daha 6nce 1- Dilekge
9 |okuduklari bolim veya programlaridaki basardiklari derslerin  |2- Not Durum Belgesi 15 is Giinii
intibak islemi) 3- Onayl Ders Icerikleri
. ; . 1- Dilekge P
10 |Vize Mazeret Sinavi Islemleri > Mazegretini Belirten Belge 15 Is Giinii
. ; . 1- Dilekge P
11 |Final Mazeret Sinavi Islemleri 2 Mazegretini Belirten Belge 15 Is Giinii
12 |Sinav Notuna ltiraz Not Itiraz Dilekgesi (elektronik ortamda da yapilabilir) 7 Giin
13 |Tek Ders Sinav Islemleri Online Bagvuru (www.bys.subu.edu.tr) 20 I Giinii
14 |Ogrenci Belgesi Talebi Ogrenci Kimlik Karti 1 Dakika
15 |Askerlik Tecil Islemleri Ogrenci Kimlik Karti 1 Dakika
16 |Not Durum Belgesi (Transkript) Ogrenci Kimlik Karti 1 Dakika
17 |Ders Igerigi Istegi Ogrenci Kimlik Karti 30 dakika
18 |Disiplin Cezasi Almadigina Dair Belge Ogrenci Kimlik Karti 1 Dakika
19 |Yatay Gecise Engel Bir Durumu Olmadigina Dair Belge Dilekce 1 Is Giinii
20 |Yatay Gegis Islemleri Online (https://ogrisl.subu.edu.tr) 15 Is Giinii
21 |CAP (Cift Anadal Programi) Bagvuru Islemleri Online (bys.subu.edu.tr) 15 Is Giinii
1- Dilekge
22 |Yaz Ogretiminde Baska Universiteden Ders Alma 2- Ders lgerikleri 15 i Giinii
3- Ders Alinacak Universitenin Uygunluk Yazisi
1- Onayl Staj Kabul Formu (okulumuz web sitesinden)
; R . 2- Staj Defteri (web sitesinden) PP
23 |Isletmede Mesleki Egitim / Staj Bagvurulari 3 Nifus Cazdan Fotokopisi 1ls Giinii
4- Bolim Sekreterine elden teslim edilmesi
24 I$_IetmeQe Mesl§k| Egitim veya Staja giden dgrendiler iin Onayli Staj Kabul Formu, Niifus Clizdan Fotokopisi 1 is Giinii
Sigorta Islemleri
25 |Burs islemleri 1- Bagvuru Formu (Ekli Belgeler) 20 is Giinii
1- Yabanci Dil Bagari Puani
26 |Ogrenci Degigim Programi islemleri 2- Komisyon intibak Karari 20 is Giinii
3- Ogrenim Anlasmasi
1- Not Inceleme Komisyonu Karari
27 |Mezuniyet islemleri 2- Staj Inceleme Komisyonu Karari 10 is Giinii
3- MYO Ydnetim Kurulu Karari
Ogrenci Kimlik Karti
28 |Mezun Ogrencilerin On Lisans Diplomalarinin Teslim Edilmesi [ilisik Kesme Formu (bys.subu.edu.tr) - (Sahsen yada Vekili gelirse Noter 10 dakika
Onayl Vekaletname)
1- Dilekge
i ; . - S 2-Ogrenci Kimlik Karti
29 |llisik Kesme Islemleri (Ogrencinin kendi istegi ile) 3- Tiigik Kesme Formu (Sahsen yada VeKili gelirse Noter Onayl 30 dak.
Vekaletname)
30 |Azami Siire Sonu Sinav Basvuru iglemleri Online (www.bys.subu.edu.tr) 15 is Giinii
Mezun Ogrencilerin Not Yikseltmek Igin Ders Alma Talebi . . - P -
31 (SUBU Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde 23/2) Dilekge (D&nem Sonu Sinavi Son Giiniine Kadar) 15 Is Giinii
32 |Ogrenci Kimlik Kartlarina Bakiye Yiikleme Islemi Online / Sanal Post ile (www.unikart.subu.edu.tr) 3 Dakika
33 Ogrenci Kimlik Karti (Kaybeden veya Kimligi Zarar Goren 1-Bagvuru Formu (Ogrenci Isleri Biriminden) 10 is Giinii
Ogrenciler) 2- Banka Dekontu (ilgili bankaya kimlik tcreti yatirilacak)
34 |BYS Sifre Yenileme Talebi (Ogrenci) Ogrenci Isleri Birimine Sahsen Basvuru 1 Saat
35 |Personel Izin Islemleri 1zin Formu (personel.sabis.subu.edu.tr) 11s Giinu
1- Basvuru Formu (personel.subu.edu.tr)
2- Ozgegmis (personel.subu.edu.tr)
3- Fotograf (2 adet)
4- ALES ve Yabanci Dil Belgesi
5- Lisans ve Yiksek Lisans Transkripti
36 |Ogretim Gorevlisi Bagvuru islemleri 6- Lisans ve Yuksek Lisans Mezuniyet Belgeleri 15 giin

7- Erkek adaylar igin askerlik durumunu gdésteren belge

8- Niifus Clzdani-T.C. Kimlik Karti Fotokopisi

9- Hitap Hizmet Belgesi (Daha 6nce kamuda hizmeti olanlar igin)
10- Tecrlbe sarti bulunan ilanlarda tecriibe belgesi

11- SGK Hizmet Dokimii




37 |Doktor Ogretim Uyesi Basvuru islemleri

1- Basvuru Formu (personel.subu.edu.tr)

2- Ozgegmis (personel.subu.edu.tr)

3- Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Olgitleri inceleme
Komisyonu Bildirim Formu (personel.subu.edu.tr)

4- 2 Adet Fotograf

5- Niifus Clzdani-T.C. Kimlik Karti Fotokopisi

6- Ogrenim belgeleri (Yurtdisindan alinan diploma var ise,
Yuksekogretim Kurulu Bagkanliginca verilen Denklik Belgesi ile birlikte)
7- Yabanci Dil Belgesi

8- Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Olgiitlerini ekleyerek
olusturdugu basvuru dosyasi ayrica Bilimsel ¢calisma ve yayinlarini (PDF

formatinda)

9- Ozgegmis ile Universitemizin Ogretim Uyeligine Yiikseltime ve
Atanma Olgiitlerini (word formatinda) tasinabilir belle§e aktararak
olusturdugu 4 adet tasinabilir bellek

15 giin

38 [|Yurtici ve Yurtdigi Gorevlendirme

1- Dilekge

2- On Calisma Raporu

15 giin

3- Davet Mektubu

39 |Tasinir Mal Kayit-Kontrol Islemleri

1- Malzeme Talebi, Malzeme Devir-Hurda-Hibe-Zayi v.b. 3 Is Giinii

40 |Malzeme Istekleri ve Satin Alma

1- Tasinir Istek Belgesi veya istek yazisi 3 Is Giinii

41 |Ek Odemeler (Yolluk)

Yolluk Bildirim Formu

20 is Giinii

42 |Yayin Isleri

1- Dilekgce

2-Yayin Oneri Formu

1Ay

3-Yayinlanmasi istenen eser (3 takim)

43 |(Kigik) Bakim Onarim Hizmetleri

1- Bakim Onarim Talep Formu ve Tasinir Istek Belgesi veya istek yazisi 5 is Giinii

44 |Spor, Kiiltiir ve Sanatsal Faaliyetler

1-Dilekce

20 Is Giinii

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi veya
yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri :Yiiksekokul Sekreterligi

Isim : Selim KARAMAN

Unvan : Yiiksekokul Sekreteri

Adres : Merkez Mahalle Sehit Fahrettin Azak Caddesi
No0:28/1 Kaynarca / SAKARYA

Telefon :+90 264 616 0779

e-Posta skaraman@subu.edu.tr

ikinci Miiracat Yeri
isim
Unvan

Adres

Telefon
e-Posta

:Yiiksekokul Miidiirligii

: Ogr.Gér.Nafi FiLiz

: Madar

: Merkez Mahalle $ehit Fahrettin Azak Caddesi
No0:28/1 Kaynarca / SAKARYA

1+90 264 616 0779
nfiliz@subu.edu.tr
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