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SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Izin Islemleri

Belge Yonetim Sistemi iizerinden izin talebi veya izin
formu.

1 Gin

Resmi Yazigsmalar
(Kurum i¢i veya gercek tiizel kisilerle yapilan yazigsmalar)
(Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgesi)

Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge.

7 Giin

Resmi Evrak Kaydi

Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge.

1 Giin

Ogrenci Kontenjan ve Kosullarin Belirlenmesi

OSYM tarafindan yerlestirilecek 6grenci sayilarinin ve
aranan Ozelliklerin belirlenmesi

7 glin

Ogrenci Kesin Kayit Islemleri

1. Ogrencilerimiz, Elektronik Kayit (E-Kayit / E-Devlet
Uzerinden) islemlerini YOK tarafindan belirlenen
tarihler arasmda yapabileceklerdir.

2. E-kayit yapan 6grencilerin kesin kayitlar1 tamamlanmis
demektir.

3. E-kayit yapan grencilerin Universitemize geldiklerinde
herhangi bir belge ibraz etmelerine gerek yoktur.

4. Elektronik Kayit (E-Kayit) yapamayan veya sahsen kayit
yaptirmak isteyen tiim 6grencilerimiz YOK tarafindan
belirlenen tarihler arasinda sahsen gelip ya da noter
vekaleti verip kayit yapabilir.

5. Bartin Meslek Yiiksekokulu’nun Deniz ve Liman
Isletmeciligi, Marina ve Yat Isletmeciligi programlarina
yerlesen 6grenciler YOK tarafindan belirlenen tarihler
arasinda kendilerinden istenilen belgelerle sahsen gelerek
kay1t yaptirmalar gerekmektedir.

10 dk

Yatay Gegis Islemleri

Ogrencilerin Akademik Takvimde ilan edilen tarihler
arasinda elektronik olarak asagida belirtilen belgeleri
yiklemeleri gerekmektedir.

Yatay Gegis Kontenjanlari igin
Yayinlanan Senato kararinda
belirtilen siire
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1- Onayli Not Durum Belgesi (Transkript): Bagvuran
O0grencinin ayrilacagi kurumdan aldig biitiin dersleri ve bu
derslere ait notlar1 gdsteren onayl belge (E-devlet
iizerinden alinan ya da EBYS {izerinden alinan belgelerde
dogrulama kodu bulunmasi halinde kabul edilir.
Uluslararasi 6grenciler bu belgenin Tiirkiye Temsilciligi
tarafindan onaylanmis terciimesini yiikleyeceklerdir.)

2- Onayli Ogrenci Belgesi: Bagvuran 6grencinin ayrilacagi

kurumdan aldig1 onayl belge (E-devlet iizerinden alinan ya

da EBYS iizerinden alinan belgelerde dogrulama kodu
bulunmasi halinde kabul edilir. Uluslararast 6grenciler bu
belgenin Tiirkiye Temsilciligi tarafindan onaylanmig
terciimesini ylikleyeceklerdir.)

3- OSYS/YKS Puanmi Gosteren Internet Ciktist:

Ogrencilerin kayitli olduklar1 Yiiksekogretim kurumlarina

yerlesmis oldugunu gosteren belgedir. (Yurt disindan gelen

ogrenciler, asgari OSYS/YKS Puanina veya muadil
belgeye sahip olmasi gerekir.)

4- Birim Egitim Intibak Komisyonu tarafindan belgeler

incelenerek degerlendirilir.

5- Kayit yapma hakk1 kazanan 6grenciler hakkinda
Yonetim Kurulu Karart alinir ve alinan karar 6grencinin
geldigi tiniversiteye bildirilerek kaydinin silinmesi talep
edilir varsa 6grencinin dosya bilgileri istenir.

6- 1lgili Béliime Sonug Bildirim Yazis1 yazilir.

Hakli ve gegerli nedenlerle 6grenimine devam
edemeyecek 6grencinin kaydi, yartyilin ilk dort
haftas1 icinde bagvurulmasi halinde, ilgili yonetim
kurulunca bir veya iki yariyil dondurulabilir.

7 Kay1t Dondurma Islemleri 15 giin

1. Ders kaydi, akademik takvimde belirtilen kayit
8 Ders Kayitlar siiresi i¢inde UBYS sistemi tizerinden yapilir.
2. Ders kaydi danigmanin onay1 ile tamamlanir.

Akademik Takvimde belirtilen
tarithlerde
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Ders Muafiyetleri ve intibak Islemleri

Ogrenci, 6nceki 6greniminin degerlendirilmesi igin bir

yliksekogretim kurumunda alip da basarmis oldugu

derslerden muafiyet talebinde bulunabilir.

1- Muafiyet talebini iceren dilekce

2- Muafiyete esas olacak belgelerle birlikte kayit iglemi
i¢in siiresi igerisinde ilgili birime verilir

3- Muafiyet talebi; dersin igerigi, kredisi ve basar1 notu
dikkate alinarak ilgili yonetim kurulu tarafindan
karara baglanir.

7 Giin

10

Ogrenci Belgesi Verilmesi

Ogrenci Bilgi Sisteminden Belge Talebi

10 dk

11

Transkript Belgesi Verilmesi

Ogrenci Bilgi Sisteminden Belge Talebi

10 dk

12

Ders Igerigi Belgesi

Ogrenci Bilgi Sisteminden Belge Talebi

10 dk

13

Ogrenci Temsilci Se¢imi

1- Se¢im takvimi

2- Temsilci Se¢imi Aday Formu
3- Ogrenci Temsilci Secimi

4- Se¢im Tutanag1

5- Se¢im Sonuglarinim ilan

30 Giin

14

Tek Ders Sinavi

Tek ders sinavi: Kayitli bulundugu programdaki tiim
dersleri alan ve devam sartin1 saglayan, ancak biitiinleme
siavlari sonunda tek dersten basarisiz olan 6grenciler
i¢in yapilir.

1- Ogrenci Dilekgesi
2- Not Durum Belgesi

7 Gin

15

Ek Smavlar (I-II) (Azami 6grenim siiresini kullanmis, ancak
mezun olamamig dgrencilere taninan simavlardir)

1-Ogrenci Dilekgesi
2- Transkript

7 Giin
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16

Sinav Sonucuna [tiraz

1- Sinav Sonucuna itiraz Formu

2- Dersten Sorumlu Ogretim Elemaninin sonucu tekrar
degerlendirmesi

3- Ilgili Boliime Sonug Bildirim Yazisi

15 giin

17

Sinav Sonuglarmin Degerlendirilmesi ve ilan

1- Ogrenci Bilgi Sistemi

Akademik Takvimde belirtilen
tarithlerde

18

Mazeret Sinavlari

Mazeret sinavi: Yalniz ara sinavlar icin yapilir. Ara
sinavlarin bitimini takip eden hafta i¢erisinde miiracaat
edip ilgili yonetim kurulunca mazereti kabul edilen
0grenci, mazeret sinavina girebilir.

1- Ogrencinin Mazeretini Belirten Dilekgesi
2- Yonetim Kurulu Karari

7 glin

19

Ilisik Kesme Kayit Alma

1- Dilekge (Kendi istegi ile)
2- llisik Kesme Formu
3- Yonetim Kurulu Karari

5 Giin

20

Mezuniyet Islemleri

1-Dilekge

2-Transkript

3-Ogrenci Kimlik Kart1
4- Ilisik Kesme Belgesi

30 Giin

21

Burs Islemleri (KYK, Rektorliik; Yemek, Kismi Calisma,
TEV)

1- Bagvuru Formu (EkliBelgeler)
2- Gelir Durumunu gosterir belge
3- Kimlik Belgesi Fotokopisi

4- Okuyan kardes belgesi

15 Giin
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22

Personelin Goreve Baslama Islemleri

1-Aile durum bildirimi formu

2-Aile yardimi bildirimi formu

3-Tedavi yardimi beyannamesi

4-Tedavi yardimi beyannamesi formu

5-Mal bildirimi formu

6-Personel bilgi tespit formu

7-Banka hesap numarast

8-Naklen atanacaklar i¢in maag nakil bildirimi

9- Personel hareketleri onay1

10- Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi

11- Personel bilgi tespit formu

12- Personelin niifus ciizdan fotokopisi

13- Erkek personel i¢in askerlik durumunu gosterir belge
14- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha 6nce emekli
Sandigina tabi ¢alisanlar)

7 giin

23

Personelin Gorevden Ayrilis Islemleri

1- Personelin isten ayrilis OLUR"a (Askere sevk, iicretsiz
izin, 6lim raporu vb.)

2- Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi,
3-Emekli olan personelin emeklilik belgesi

4-Calistig1 son aya ait maas bordrosu

7 giin

24

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlar

1.Glindem Maddeleri
2. Konu ile Ilgili Dilekge ve Ekleri

1 glin

25

Ders Programlarinin Planinin Hazirlanmasi

Egitim haftalarinda yer alacak derslerin saatlerinin
belirlenmesi ve 6grenciye/dgretim elemanina ilan edilmesi

10 giin

26

Yillik izin

UBYS’den Yillik izin formu talebinin yapilmasi

5dk
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MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI
MAZERET IZNI
1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan ¢aligabilecegini
gosterir doktor raporu,
2. Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor
raporu.
3. Dogum raporu.
SUT iZNi
1. Dogum raporu
27 Mazeret izin islemleri ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI
NEDENIYLE MAZERET IZNI
1. Esin Dogum raporu
YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES, COCUK,
ANNE,BABA, KARDES)
1. Memurun talebi
2. Oliim raporu
MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE
1. Memurun talebi MEMURLARA MAZERET
NEDENIYLE VERILEN MAZERET iZNi
1. Mazereti belirtir dilekce
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28 Hastalik Izinleri llgilinin saglk raporu 1 glin

DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekge,
2. Dogum raporu.
ES NEDENIYLE
1. Dilekge
2. Esin Mazeretini gosteren belge
ASKERLIK NEDENIYLE
1. Dilekge
2.Askere sevk belgesi
YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1. Dilekge
2. Yakmin hastaligini1 gosterir saglik raporu
10 YIL KAMU HIZMETI NEDENIYLE
1. Dilekge
AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE
1. Dilekge
SENDIKA GOREVI NEDENIYLE 1.Dilekce
2.Sendikanin talep yazist

29 Ucretsiz izinler 15 giin

1.Dilekce

2. Ilisik kesme belgesi
. Mal beyannamesi 1 ay
. Kurum kimlik kart1

. Var ise sivil savunma karti

30 Istifa Islemleri

wl e e . Dilekge ..
31 Ogrenim Degisikligi _ Oprenim Belgesi 15 giin

—_ N = AW

. Personelin Personel Daire Baskanlig1t WEB sitesinde
bulunan Hususi Pasaport Basvuru Formunu elektronik
ortamda doldurmasi. 2 giin

2. Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin niifus ciizdani

fotokopisini elektronik ortamda yiiklemesi

3. Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin son alt1 ayda

Personelin Hususi Pasaport Cikarma ve Temdit (Siire

32 Uzatma) Talepleri
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¢ekilmis biyometrik fotografi
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33

Personelin Medeni Durum, Soyadi1 Degisiklik Islemler

1. Dilekge

2. Evlilik clizdan fotokopisi

3. Niifus ciizdan fotokopisi

4. Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikligine dair mahkeme
karari.

5. Bosanma ilami

7 giin

34

Maas

1-Odeme Emri Belgesi,

2- Askeri Gecim Indirim Bordrosu,

3- Bordro Icmal,

4-Maas Bordrosu,

5-Banka Listesi,

6-Personel Bildirim,

7-Sendika Kesintisi,

8-Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi,

3 Gin

35

Ek Odemeler

1- Odeme Emri Belgesi,

2- Puantaj,

3- Cesitli Odemeler Bordrosu,
4- Ek Ders Yiikii Formu,

5- Yénetim Kurulu Karar Ornegi

3 Giin

36

Siirekli Gorev Yollugu Odemeleri

1- Atama veya Emeklilik onay1
2- Harcama talimati,
3- Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi,

6 ay

36

Yurti¢i ve Yurtdist
Gorevlendirme

1. Yurti¢i ve Yurtdis1 Gorevlendirme Formu
2. Davet mektubu ve terciimesi (Yurt disi ise)
3. Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

4. On Rapor (Yurtdis1 igin)

7-30 Giin

37

Yurt I¢i Gegici Gorevlendirme Yolluk Islemleri

Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari,
Gorevlendirme onay1 veya Harcama talimati,
Kisi Dilekgesi

Gidis-Dontis Bileti veya Rayi¢ Belgesi

Yurti¢i Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

NhA WD =

15 giin
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38

Yurt Disina Gegici Gorevlendirme Yolluk Islemleri

1- Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari,

2- Gorevlendirme onay1 veya Harcama talimati,

3- Sahisdilekgesi,

4- Gidig-Doniis Bileti

5- Yurti¢i Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
6- Pasaport giris ¢ikis tarihlerini gosterirbelge

15 giin

39

Mal ve Hizmet Alimlarmin Karsilanmasi

1. Satin alma talep formu,

2. Yaklagik Maliyet icin fiyat arastirmasi (Teklif
Mektubu,)

3. Yaklasik Maliyet cetvelinin diizenlenmesi,

4. Onay Belgesi,

5. Piyasa Fiyat Arastirmasi (Teklif Mektubu,)

6. Piyasa Fiyat Aragtirmasi tutanagi

7. Mal ve hizmetin teslimi tutanagi,

8. Mal ve hizmet alim1 Muayene Kabul ve Komisyonu
Tutanag;,

9. Tagmir islem fisi,

10. Vergi borcu olmadigina dair belge,

11. Fatura,

1 ay

40

2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Ders
Gorevlendirmesi

. ilgili birime teklif yazisi.
. llgili birimden uygun goriis yazist.

15 giin

41

2547 Sayili1 Kanunun 31.Maddesi Uyarinca Gorevlendirme

. lgilinin dilekgesi

. Mezuniyet belgesi.

. Ozgegmis

. 3 Adet vesikalik fotograf

. T.C niifus ciizdaninin fotokopisi
. Banka hesap no

AN B WN =N

1 ay

42

Kamu Kuruluslar ve Vakiflarda Gorevlendirme

—

. Dilekge
. 11gili kurumun teklif yazisi

N

1 ay

43

Mal Bildirim Beyani

Mal Bildirim Beyannamesi

1(
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1. Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika iiyelik formu
44 Sendikal Faaliyetler 2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 1 giin
3.Sendika sorumlulariin yazigmalari

1-Sahis dilekgesi

45 Dogum Yardimi 2-Dogum raporu 15 giin
o 1-Sahis dilekgesi .

46 Oliim Yardimi 2-Defin belgesi 15 giin

47 Biitge Hazirlama Talep Listesi 15 Giin

Ilk Miiracaat Yeri Ikinci Miiracaat Yeri
Yeri : Yiiksekokul Sekreterligi Mudiirliik
Unvan : Yiksekokul Sekreteri Midiir
Ad :Bartin Universitesi Agdac1 Kampiisii Bartin Urll\l/lvei(s;tzeleAAgIc{i:}(ﬁ\IKampusu
'S Merkez / BARTIN
Tel :(0378) 501 10 00 /5226 (0 378) 501 10 00 /5228
Faks

e-Posta : bmyo@bartin.edu.tr bmyo@bartin.edu.tr
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