TC BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

HiZMET STANDARTLARI

SIRA

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1- Kayit hakki kazanan 6grencilerin lise mezuniyetleri MEB
araciliiyla sorgulanacaktir MEB sorgusu yapilamayan
adaylardan kayitta lise diplomasinin asli ve fotokopisi
2- Bir yiiksekogretim programina kayit hakki kazanan ancak, i .. e
ortaggretim kurumlarindan mezun olamayarak biitliinleme veya %_ ?{geﬁlftiiziel;ﬁlgzrill:s};grﬁgﬂablhr
1 |Yeni Ogrenci Kaydi tek ders sinava girecek adaylarin gecici kayitlar yapilir. Bu : erisi};l deg biiroda hizmet alim sirast
durumdaki 6grenciler taahhiitname doldurur Wersinee, Kik
3- Fotograf (2 Adet) ogrencide ise 10 Dakika
4- Mazerete istinaden 6grenciler kanuni temsilcileri ile noter
veya yurtdisi temsilciliklerden verdikleri yetki ile kayit
yaptirilabilir
Kayit yenileme islemleri elektronik ortamda BUU- Ogrenci . . - ..
2 |Kayit Yenileme / Ders Segme Isleri Otomasyonu’ndan yapilmaktadir (IL. Ogretim 6grencileri Akademik takvimde belirtilen siire

ve artik yil 6grencilerinin katki paymi 6demesi gerekir)

icerisinde Ogrencinin kendisi tarafindan

1- Akademik takvimde belirtilen siire

. . 1- Dilekge icerisinde ise 30 dakika
3 |Kayit Yenileme (Mazeretli) 2- Mazeret belgesi 2- Akademik takvimde belirtilen siire
icerisinde degil ise 1 hafta
1- Hizmet e- devletten verilmektedir 1- Hizmet e- devletten verilmektedir
. . . . o . . 2- Islak imzali isteniyorsa 1 Giin
4 | Ogrenci Belgesi 2- Islak imzal1 6grenci belgesi (yurt bagvurusu ve pasaport “ . .
N A s . 3- YOS ile kayit yaptiran Ogrenciler
basvurusu i¢in) 6grenci kimlik kart1 ile 6grenci beyant .. . .
icin 1slak imzal1 1 giin
) o e 1- Dilekge
5 éﬁ?;fﬁ;g‘?renm Kimlik Kart 2- Niifus cilizdani fotokopisi 3 Hafta
3- Kimlik iicreti banka dekontu
6 |Sinav Programlarmin Ilan 1- Ilgili yonetmelik geregi Sinavlarin baglamasindan 15 giin 6nce




SIRA

HIiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
7 | Smav Sonuglarmin ilani 1- {lgili 6gretim elemani tarafindan sinav sonuglari ilan edilir |7 Is giinii
g |ponem Sonu Basan Notdannin 1ol yonetmelik geregi 3 Giin
1- Dilekge
9 |Mazeret Smavi 2- Mazeret Belgesi (Hastalik raporu vs) 2 Hafta
. . 1- Sinav Notu ilanin1 takiben 3 Is Giinii I¢inde “Maddi Hatanin
10 |Smav Sonuglarina Itiraz Diizeltilmesi Talebi” Dilekcesi 1 Hafta
11 Not Basar1 Durum Belgesi 1- Dilekge (Sistemde Not Durum Belgesi Olmayan) 1- 1 Giin
(Transkript) 2- Sistemde Not Durum Belgesi Olanlar 2- Hizmet e- devletten verilmektedir
12 |Ders Icerigi 1- Tiim Ogrenciler BUU Bilgi Paketi
1- l?ilek(;e .
2- OSYM Sinav Sonug Belgesi (Internet ¢iktisi)
3- Onayh Npt Ba}sarl Durum Belgesi (Transkript) Yatay gecis kontenjant icin yaymlanan
13 |Yatay Gegis 4- Ders Igerikleri BUU Senatosu Kararinda belirtilen siire
5- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi cerisinde
6- Fotograf (2 adet) ¢
7- Disiplin Cezas1 Almadigina Dair Belge
8- Yatay Gecis Yapmasina Engel Yoktur Belgesi
14 | Askerlik Belgesi Diizenlenmesi 1- Dilekge (Kayit Donduran/Azami Siiresini Ge¢mis) 2 Giin
1- Dilekce
15 |Ders Muafiyeti 2- Onayl1 Not Basar1 Durum Belgesi (Transkript) 1 Hafta
3- Onayli Ders Icerikleri
. 1- Dilekge
16 |Izinli Ayrilma (Kayit Dondurma) 2- Mazeret Belgesi 1 Hafta
. . o 1- Dilekge/Kayit Sildirme Formu (Evrakin asl gereklidir) .
17 | Ogrenci Kayit Sildirme 2. Ogrenci Kimlik Kartr 1 Giin
18 |Ek Sinav Bagvurusu 1- Dilekge 1 Hafta




SIRA

HIiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
19 |Kiitiiphane ilisik Kesme 1- Dilekg¢e (Kendi Istegiyle Ayrilanlar) 10 Dakika
e L 1- Staj baglamadan en az 10 giin 6nce evrakin teslimi gerekir
g | Zorunlu Staj Igin SGK Girisi 2- Zorunlu Staj Basvuru Formu (FR 123 01) 3 Giin
Yapilmasi .
3- Sosyal Giivence Beyan Formu
1- Isyerinde Devam Durumunu Gésterir Belge (FR 123 02)
2- Isyeri Degerlendirme Formu (FR 123_03)
21 Zorunlu Staj Degerlendirme 3- Staj Degerlendirme Formu (FR 123 04) 10 Giin
Islemleri 4- Staj Sonug Bildirme Formu (FR 123 05)
5- Staj Sozlesmesi Formu (FR 123_06)
5- Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkis1 Formu (FR 123 07)
1- Isyeri Egitimi baslamadan en az 10 giin 6nce evrakin teslimi
gerekir
29 Isyeri Egitimi I¢in SGK Girisi 2- Isyeri Egitimi Basvuru Formu (FR 123 09) 3 Giin
Yapilmasi 3- Isyeri Egitimi Genel Hiikiimler S6zlesmesi Formu (FR “
123_10)
4- Sosyal Giivence Beyan Formu
1- Isyerinde Devam Durumunu Gosterir Belge (FR 123_11)
2- Isyeri Degerlendirme Formu (FR 123 12)
23 Eyeri Egitimi Degerlendirme 3- Eyeri Egitimi Dosyas1 Kapak Sayfast Formu (FR 123_13) 5 Giin
Islemleri 4- Isyeri Egitimi Rapor Sayfasi Formu (FR 123_14)
5- Isyeri Egitimi Degerlendirme Kurulu Raporu Formu (FR
123 _15)
o . 1- Tlgili program ve boliim baskanliklar onay1, Mezuniyet .
24 |Mezuniyet Islemleri Komisyonu Karar1 ve Yonetim Kurulu Karar1 sonrasi 15 Giin
25 | Gegici Mezuniyet Belgesi 1- Mezun Ogrenciler Igin Hizmet e- devletten verilmektedir
26 |Hazir Olan Diplomanin Verilmesi L- Ogrenm Vekalet.v.ermls ise vekaletin ash 5 Dakika
2- Diploma Defterinin Imzalanmasi
27 |Personel Yillik izin Islemleri 1- Yillik Izin Formu (5 is giinii 5nceden verilmesi gerekir) 1 Giin




SIRA

HIiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
28 | Personel Sthhi izin islemleri 1- "Sa.gh.l.(vlfur‘l.lmu tarafindan verilen hastalik izin raporunun Aymi Giin
Midiirliigiimiize ulastirilmasi
" C e . 1- Dilekge ..
29 |Personel Ucretsiz Izin Islemleri 2- Mazeret Belgesi (Askerlik Sevk Belgesi, Saglik Raporu vs) 15 Giin
. . . | 1- Dilekge .
30 |Personel Yurtdist Izin Cikis Islemi 2- Yillik izin Onays 15 Giin
" . . |1- Dilekge .
31 |Personel Gorevlendirme Talepleri 2- Davet Mektubu 20 Giin
1- Gorevlendirme Onay1
32 | Gegici Gorev Yollugu 2- Yolluk Bildirimi 15 Giin
3- Yolcu Bileti (Ugak ile yolculuk edilmis ise)
1- Personel Atama Onay1
2- Personel Nakil Bildirimi
33 | Siirekli Gorev Yollugu 3- Gorevden Ayrilis Yazisi 15 Giin
4- Yolluk Bildirimi
5- Emeklilik Onay Belgesi (Emekli olunmasi durumunda)
1- Mlisik Kesme Belgesi (FR 316 _01)
34 |Personel Ilisik Kesme 2- Kurumlararasi/Kurum I¢i Personel Gegis Durumlarinda 1 Giin
Personel Nakil Bildirimi Formu
e e 1- Dilekge ..
35 |Askerlik Doniisii Ise Baslama 2- Askerlik Terhis Belgesi Ayni Gilin
36 Per'sonellnln .S"?‘” Malzemesi 1- Malzeme Talep Formu (FR3.11.3 09) Mevcut ise; 1 Saat Igerisinde
Ihtiyac1 Temini
g7 | Personelinin Dayanikl Taginr 1 101 0me Talep Formu (FR3.11.3_09) Meveut ise; 5 Is Giinil
Malzeme Ihtiyaci
38 Personclden Demirbas Zimmet 1- Zimmet Diisme Istegi Dilekcesi 1 Giin

Diistimii




SIRA . - - HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
39 |Dilekgeye Cevap Verme 1- Dilekge 30 Giin
15 Giin istenen bilgi veya belgenin;
baska bir birimden saglanmasi/bagka
70 |Bilgi Edinme 1- Bilgi Edinme Dilekgesi kurum ve kurulusun goriisiiniin
alinmasinin gerekmesi/birden fazla
kurum ve kurulusu ilgilendirmesi
durumunda 30 Giin
1- Mal Teslimi
Dogrudan Temin Islemimden 2- Fatura
41 |(Satin Alma Isleminden) Sonra 3- 6183 sayil1 Kanunun 22/a maddesi uyarinca vergi borcu 15 Giin
Odeme yoktur yazisi
4- Banka hesap numarasini gosterir dilekge
Akademik Kadrolara Basvuru . .
e 1- Basvuru Dilekgesi
42 (2?- 47 S.a.ylh Kanun- Ogretim 2- Kadro Ilaninda Belirtilen Bagvuru Evraklar1 (Dosya Halinde) 1 Saat
Gorevlisi)
Akademik Kadrolara Atanma 1- Giivenlik sorusturmasi belgesi (Ilan edilen kadrolar igin
43 |(2547 Sayili Kanun- Ogretim yapilan siav sonucunun ilanindan sonra) 6 Ay
Gorevlisi) 2- BUU Web Sayfasinda Belirtilen Evraklar

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamas1 veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine

: Bursa Uludag Universitesi

bagvurunuz.
[k Miiracaat Yeri : Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Ikinci Miiracaat Yeri
Isim : Prof.Dr. Ozhan CETINKAYA Isim
Unvan : Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Unvan
Adres : Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi Adres
Tel :0(224) 261 55 42 Tel
Faks :0(224) 26155 43 Faks
e- Posta : somyo@uludagedutr e- Posta

: Prof.Dr. Ahmet Saim KILAVUZ

. Rektor

: Bursa Uludag Universitesi Rektorliigii
:0(224) 294 00 00

:0(224) 294 00 41

: bhi@uludagedutr
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