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HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER (EN GEC)
1 Akademik Takvim hazirlanmasi islemleri -Akademik Birimlerden gelen talep/6neri Yazilar 1ay
2 Kontenjanlar (YKS, DGS, Yatay -Akademik Birimlerin Kontenjan Talepleri 1 hafta
Gegis, vb.)
3 ilk Kayrt islemleri (OSYM tarafindan yerlestirilen  [1-E-Devlet kaydi yapan adaylardan belge alinmamaktadir. OSYM tarafindan ilan edilen

o0grencilerin kaydi)

2-E-Devlet kaydi yapamayan adaylar igin;

2.1-Lise veya Dengi Okul Diplomasi veya Gegici Mezuniyet Belgesi
2.2-Nufus Clizdani

2.3-0SYS sonug belgesi

2.4-Askerlikle iliskisiz Belgesi (erkek adaylar igin),

2.5- Ugak Teknolojisi Programi igin; Havalimani giris karti almasina engel
olusturacak herhangi bir Adli Sicil Kaydi veya Adli Sicil Arsiv Kaydi
bulunmadigina dair belge,

- Meslegi ve/veya meslekte verilen gorevi icra etmesine engel olusturacak
herhangi bir saglk sorunu bulunmadigina dair tam tesekkiilli bir
hastaneden son 6 ay i¢inde almig olmak sartiyla heyet raporu almak (isitme
kaybi/eksikligi, gorme kaybi/eksikligi vb).

2.6-Sivil Havacilik Kabin Hizmetleri Programi icin; - Adli sicil kaydi veya Adli
Sicil Arsiv Kaydi bulunmamak, - Bayanlar i¢cin 160 cm-180 cm arasi boya
sahip olmak, (agirhgi, boy uzunlugunun santimetre olarak ifade edilen
degerinin son iki rakamindan en ¢ok 5 kilogram fazla veya 15 kilogram
noksan agirlikta olmak) (Orn: Boyu 170 cm ise kilosu en ¢ok 75 veya en az
55 olmak)

- Erkekler icin 170-190 cm arasi boya sahip olmak, (agirhgi, boy
uzunlugunun santimetre olarak ifade edilen degerinin son iki rakamindan
en cok 5 kilogram fazla veya 15 kilogram noksan agirlikta olmak)

tarihler arasinda (5 is gini)
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(Orn: Boyu 170 cm ise kilosu en ¢ok 75 veya en az 55 olmak)

- Saglik durumu ugusa elverisli olmak (Sivil Havacilik Genel MidurlGglince
yetkilendirilmis saghk kurumlarindan saglik durumlarinin ugusa uygun
olduguna dair rapor almalari gerekmektedir.)

- Kabin memuru Gniformasi giyildiginde viicudunun gorinecek yerlerinde
dovme, yara izi vb. bulunmamak,

3- Egitim-Ogretim Materyal Ucreti ve Katki Payi Dekontu

4 Dikey Gegis Sinavi, Miihendislik Tamamlama vb. [DGSigin; OSYM tarafindan ilan edilen
ile yerlesen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi E-Devlet kaydi yapan adaylardan belge alinmamaktadir. tarihler arasinda (5 is glinii)
islemleri E-Devlet kaydi yapamayan adaylar igin;

-On Lisans Diplomasi veya Gegici Mezuniyet Belgesi Asli
MTS igin;
-Yiiksekogretim diploma asli veya gegici mezuniyet belgesinin ash
-Lise diplomasinin asli
-0SYM yerlestirme sonug belgesi ciktisi
-Transkript belgesi (Onayli ve imzali) ash
-Mezun olunan yiiksekdgretim tarafindan onayl daha 6nce alinmig
ders/derlerin icerikleri (Muafiyet igin gereklidir).
-Askerlik Durum Belgesi
5 Senato Teklifleri sunum islemleri - Teklif Yazisi 1 hafta
- ilgili Kurul Karari veya Komisyon Karari
- Senatoda goristlmesi istenen hususa iliskin belge

6 Akademik Birim / Bolim / Program / Anabilim Dali |-ilgili Akademik Birim Kurul Karari (Mevcut Akademik Birimlerin béliim ve 1lay

A¢ma — Kapama islemleri programlari igin)
-Teklif Dosyasi

7 Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi/ -Yonetmelik / yonerge / usul ve esas hazirlanmasi veya degisiklere iliskin 1lay
Yonerge/Usul ve Esas Hazirlama veya Degistirme teklif dosyalar
islemleri

8 Egitim-Ogretim Planlarinin Hazirlanmasi islemleri |-Teklif Edilen Ders Planlari Dosyasi 1lay

9 Yurt Disindan veya Yabanci Uyruklu Ogrenci -EK-1"deki sinavlarin birinden alinmis gecerli sinav sonug belgesinin Yurt Disindan Ogrenci Alim
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Basvuru ilani ve Basvurularin Alinmasi

fotokopisi,

-Lise diplomasinin fotokopisi veya lise diplomasini almamis olan adaylarin
mezun olacaklari tarihi gésteren, 6grenim gérmekte olduklari ortaégretim
kurumu tarafindan verilen resmi belgenin fotokopisi,

- Mezuniyet not ortalamasini gésteren belgenin (Transkript-Not durum
belgesi) Tiirkge veya ingilizceye gevrilmis fotokopisi,

- Pasaport fotokopisi,

- Bir (1) adet fotograf,

- Sinav sonuc belgesinin fotokopisi.

-Basvurular https://obs.isparta.edu.tr adresinden elektronik ortamda alinir.

Takviminde ilan edilen tarihler
arasinda (1-30 is glini)

10 |Yurt Disindan veya Yabanci Uyruklu Ogrenci -Degerlendirmeler https://obs.isparta.edu.tr adresinden elektronik ilan edilen degerlendirme

Basvurularin Degerlendirilmesi ortamda yapilir. tarihleri arasinda (1 hafta)
-Degerlendirme Komisyonu Tutanaklari

11  Yurt Disindan veya Yabanci Uyruklu Ogrenci Kayit |- Lise diplomasinin asli, ilan edilen degerlendirme

islemleri

- Lise diplomasinin Tirk liselerinden alinan diplomalara denk oldugunu
gosteren, TC Biyukelcilikleri veya Konsolosluklarindan ya da Turkiye
Cumbhuriyeti Milli Egitim Bakanligi’'ndan alinacak “Denklik Belgesi,”

- Mezuniyet not ortalamasini gbsteren belgenin asli ve Tilrkge veya
ingilizceye cevrilmis TC Biiylkelcilikleri veya Konsolosluklarindan onayl
ornegi,

- Basvuruda kullanilacak sinav sonug belgesinin asli ve Tiirkce veya
ingilizceye cevrilmis TC Biyikelciliklerinden ya da Konsolosluklarindan
onayl 6rnegi,

- Resmi kimlik ya da pasaportun kimlik bilgilerini gdsteren sayfasinin
onaylanmis ornegi,

- Katki payi licretinin yatirildigini gésteren banka dekontu,

- TC Biiyiikelgiliklerinden veya Konsolosluklarindan alinacak “Ogrenci Vizesi”
(KKTC vatandaslari ve lise egitimlerini Turkiye’de bitirenler harig)

- 2 adet vesikalik fotograf,

- Varsa uluslararasi gecerliligi olan Yabanci Dil ve Tiirkce yeterlik belgesi,

tarihleri arasinda (1 hafta)
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- Yabanci uyruklular kimlik numarasi,

- Egitimlerini stirdiirmelerini temin edecek tutarin Gstlinde bir gelire sahip

olduguna iliskin belge

12 |Ders Kayitlari (Ders Kayitlari-Kayit Yenileme) -Ogrenim (icreti/katki payr dekontu ilan edilen kayit tarihleri
-Elektronik ortamda gerceklestirilmektedir. arasinda (1 hafta)
13 |Ders alma/birakma islemleri Elektronik Ortamda gergeklestiriimektedir. (obs.isparta.edu.tr) ilan edilen kayit tarihleri
arasinda (1 hafta)
14  |Ogrenci Kayit Silme islemleri (Kendi istegi ile) -Dilekge 1 hafta
-ilisik Kesme Belgesi
-Ogrenci Kimligi
15 |Ogrenci Kayit Dondurma islemleri -Dilekce 1 hafta
-Mazeret nedeni ispatlayan belgeler
16 |Farabi Giden/Gelen Ogrenci Basvuru ve Kabul -Basvuru Formu 10 Dakika
islemleri -Transkript
-Kimlik fotokopis
_Ogrenci Degisim Protokolii
17 |Erasmus Giden/Gelen Ogrenci Basvuru ve Kabul  |-Basvuru Formu 10 Dakika
islemleri -Transkript
-Kimlik fotokopisi
-OLS Sinavi Sonucu
- Transkript Ders Denklik Formu Yénetim Kurulu Karari
18 |Yatay Gegis Basvurusu Kayit, Kabul Kosullari ve -Yatay Gegis Kontenjanlari ve Miiracaat sartlari yonetmelikte belirtilen ilan edilen kayit tarihleri
Takvim ilani sirelerde isparta.edu.tr web adresinde yayinlanir. arasinda
-Ogrenci Belgesi (1 hafta)
-Onayh Not durum belgesi (Transkript) belgesi
-Ders icerikleri
-Yurt disindan yapilan basvurularda, adayin ayrilacagi yliksekogretim
kurumunu tanitan resmi dokiimanlar ile 6grencinin okudugu ders
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mifredati, okudugu derslerin iceriklerini gosterir dokiimanlar
-YKS Sinav Sonug Belgesi

-Disiplin belgesi

-Mevzuatinda istenilen diger belgeler

19 |Yatay Gegis Basvurusunun Degerlendirilmesi ve  |-Birim Yonetim Kurulu Karari ilan edilen kayit tarihleri
ilani -Birim web sitesinde yayimlama arasinda (3 is giini)

20 |yatay Gegis Kayit islemleri -Ogrenci Belgesi ilan edilen kayit tarihleri
-Onayh Not durum belgesi (Transkript) belgesi arasinda (1 hafta)
-Ders igerikleri
-Yurt disindan yapilan basvurularda, adayin ayrilacagi yliksekogretim
kurumunu tanitan resmi dokiimanlar ile 6grencinin okudugu ders
miufredati, okudugu derslerin iceriklerini gosterir dokiimanlar,
-YKS Sinav Sonug Belgesi
-Disiplin belgesi
-1 Adet Fotograf
-Ogrencinin gelecegi Universitesinden alacag, Yatay Gegis yapmasina engel
olmadigina dair belge
-Mevzuatinda istenilen diger belgeler

21 (Cift Anadal Programi (CAP) islemleri -Not Durumu Belgesi 1 hafta
-Yabanci Dil Hazirlik sinifinda 6grenim gorenlerin 6grenim goérdiklerine dair
belge.
-Basvuru Dilekgesi

22 Yandal Programi (YAP) islemleri -Not Durumu Belgesi 1 hafta
-Yabanci Dil Hazirlik sinifinda 6grenim gorenlerin 6grenim gérdiklerine dair
belge.
-Basvuru Dilekgesi

23 |Ozel Ogrenci islemleri -Dilekge, 1 hafta
-Mazeret belgesi
-Ogrenci belgesi
-Transkript
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-Basvurdugu programin ders igeriklerini gosterir belge
-Disiplin cezasi bulunmadigina iliskin belge
-Kayith oldugu yliksekogretim kurumunun kararini belirtir onayl belge
24  |Ogrenci Belgesi -Ogrenci Kimlik Karti 1is glinii
- Dilekcenin Elektronik posta veya faks gonderilmesi halinde elektronik
ortamdan belgenin gonderilmesi
-E-devlet sistemi Ogrenci Belgesi
25 [Transkript -Ogrenci Kimlik Kart 1is glinii
- Dilekcenin Elektronik posta veya faks gonderilmesi halinde elektronik
ortamdan belgenin gonderilmesi
-E-devlet sistemi Transkript Belgesi
26 |Askerlik Belgesi(EK-C2) -Ogrenci Kimlik Kart 1is ginii
- Dilekgenin Elektronik posta veya faks gonderilmesi halinde elektronik
ortamdan belgenin gonderilmesi
-E-devlet sistemi Tecil Belgesi
27 |Ogrenci Disiplin Durum Belgesi -Ogrenci Kimlik Karti 1 s glini
- Dilekgenin Elektronik posta veya faks gonderilmesi halinde elektronik
ortamdan belgenin gonderilmesi
28 |Ogrenci Yiizde On Durum Belgesi -Ogrenci Kimlik Karti 1 s glini
- Dilekgenin Elektronik posta veya faks gonderilmesi halinde elektronik
ortamdan belgenin gonderilmesi
29 |Ogrenci Hazirlik Sinifi Belgesi -Ogrenci Kimlik Karti 1 s glinii
- Dilekgenin Elektronik posta veya faks gonderilmesi halinde elektronik
ortamdan belgenin gonderilmesi
Ogrenci Kimlik Karti Diizenleme -Ogrenci Kimlik Karti Bagvuru Formu 1is glnl
30 -Kayip Kimlikler icin Yerel Gazeteye Zayii ilani
-Kirilmis veya Yipranmis Kimlikler(Basvuru ilgili Akademik Birime Yapilir)
-ilk kayrit ddneminde, kayit ile birlikte dgrencinin Kimlik Karti hemen verilir
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Personel Sube Miidiirii Daire Bagkan V.
Tayfun GUMUS Ziibeyde MEKE Cevriye ALTINTAS

KK-FRM-0002/-




® Dokiiman No OIDB-CZL-0006
(§ ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI Yirirlik Tarihi | 31.12.2021
. OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi | -
oL WO KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU Revizyon No -
UNIVERSITES Sayfa No 7110
Ogrenci Bilgi Sistemi Kullanici Tanimlama ve Sifre  -Ogrenci Kimlik Karti 1is glnl
31 |islemleri -Akademik Personel Kimlik Karti
-Akademik Birimden gelen talep yazisi
32 [Farabi Ogrenci Ders Kaydi, Not Girisi (Giden -Universite karar yazilari 1is ginii
Ogrenci) -Transkript
33  [Erasmus Ogrenci Ders Kaydi, Not Girisi (Giden -Ogrenim Anlasmasi 1is ginii
Ogrenci) -Akademik Birim Koordinatori tarafindan hazirlanan ECTS Transkripti
34 YOK Burslari -Basvuru Formu 1 hafta
-ilgili Kurumun Talep Edecegi Diger Belgeler
35 [Katki payi ve Ogrenim Ucreti -Odenecek Ucret Listeleri 5is glinii
36 [Katki Payi veya Ogrenim Ucreti iadesi -Dilekge 5is glinii
-Sehit ve Gazi Cocugu Olduguna Dair Belge
-Ogrenci Kimlik Fotokopisi
-Niifus Clizdani Fotokopisi
-Dekont
-Birim Karar
37 |Ders Muafiyeti/intibak islemleri -Dilekge 5is glinii
-Ders icerigi
-Transkript
-Birim Yonetim Kurulu Karari
38 |Ders igerigi -Dilekce 1is glinii
39 Sinav Notuna itiraz -Dilekge 7 is glnd
40 [Tek Ders Basvurusu -Dilekge(Sistem Ciktisi) 3 gin
41 [Ek Sinav Basvurusu -Dilekge(Sistem Ciktisi) 3 gin
42 |Ders/Sinav Programlari -ilgili Ders Programlari 15 giin
-ilgili Sinav Programlari
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43 |Diploma ve Diploma Ekinin Hazirlanmasi - Onayl ilisik Kesme Formu 1 hafta
- Vekil igin Noter Onayli Vekaletname
- Gegici Mezuniyet Belgesi
44 |2 Nusha Diploma - Basvuru Dilekgesi 1 hafta
- Ulusal Bir Gazetede Ug gin ara ile iki adet gazete ilani (Gazetenin Tamami
getirilecek
- Vekil igin Noter Onayli Vekaletname
45 |Diploma Teslimi -EBYS lizerinden gdnderilen diplama evraklari 1 hafta
46  |Kurumici-Kurumdusi Ders gorevlendirmesi -Ders Gorevlendirme talep yazisi 1 hafta
-CV
-Olur yazisi
47 Bilgi Edinme Talebi (CIMER vb.) Dilekce 1 hafta
48 Staj/isletmede Mesleki Egitim islemleri -Stajlarin/isletmede Mesleki Egitim basvurularinin Otomasyon Sisteminden 1lay
alinmasi ve Staj Formu/isletmede Mesleki Egitim Sézlesme Formu
-Birim Staj Komisyon/Kurul Karari
- Staj Ucretlerine issizlik fonu Katkisi Bilgi Formu
49 |Yaz Okulu Basvurusu ve Kayit Siireci -Senato Karari 1 hafta
-Acilmasi Planlanan Ders Listeleri
50 |Yaz Okulunda diger Gniversitelerden ders alma -Dilekge 1 hafta
-Onayli Ders icerikleri
-Birim Karar
51 [Ogrenci Mezuniyet islemleri -Ogrenci Kimligi, 1 hafta
-Nifus Clzdani Asli ve Fotokopisi
-ilisik Kesme Belgesi Niifus
52 |istatistikler -Resmi Yazi 1 hafta
53 |Birim Faaliyet Raporu -Resmi Yazi 1ay
54  Stratejik Plan Calismalari -Resmi Yazi 1lay
55 |Yazismalar Gelen Evraklar 7 is glinii
Gelen Evraklar Giden Evraklar
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Giden Evraklar
Tasinir istek Belgesi 7 is glinii
Tasinir islemleri Tasinir islem Fisi (Giris-Cikis)
56 Zimmet Fisi
Dayanikli Tasinirlar listesi
Kayittan Disme Teklif ve Onay Belgesi
Zimmet Degisim ve Teslim Formu
Harcama Birimi Tasinir Hesabi Cetveli
ilgili Raporlar
57 |Personel Maas islemleri -Bordro 7 is glinii
-Maas degisikliklerini gosterir belgeler
Gegici Gorev Yollugu Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati 7 is glinii
Gorevlendirme Yollugu -Gorevlendirme Belgesi
5g |GOrev yollugu -Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi
Odeme emri diizenlenmesi -Otoblisle Yapilan Seyahatlerde; Otobdis Bileti - Ugakla Yapilan
Seyahatlerde; Yolcu Bileti (Elektronik Bilet), Binis Kartlar
Taksi faturasi yapilan seyahatlerde kullanilan tasitlar icin yapilan 6deme
belgeleri (yurtdisi 6revliendirmelerde)
59 |Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisi -Resmi Yazi 1 hafta
Bildirim Yazilari -Rapor
-izin Dilekgesi
60 |Web Sayfasi islemleri ve Duyurular -Resmi Yazi 1 hafta
-Duyuru Metni
61 [Ogrenci Danismanlik ve Oryantasyon Planlari -Ogrenci Danismanlik Formu 1 giin
-Ogrenci Danismanlik imza Tutanagi
-Oryantasyon Takvimi
62 [Ogrenci Konseyi Secimi Islemleri -Transkript 1ay
-E devletten alinan adli sicil belgesi
-Kisa Ozgecmis
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-Ogrenci Temsilciligi Aday Basvuru Formu
63 |Hargsiz Pasaport Yazisi -Basvuru formu (25 yas Uzeri 6grenciler) 1 hafta
64 |Ogrenci Dosyalari Arsivlenmesi Kontrolii ve Birim |-Arsivlenecek dosyalar 1yl
Arsivinin Hazirlanmasi
65 |Aday Ogrenci islemleri ve Kilavuzlarin -Yardim Kilavuzlari 1yl
Hazirlanmasi -Taban ve Tavan Paun Listeleri
-Kontenjan Listeleri
-Ogrenci Bilgilendirme Rehberi

Ogrenci isleri Daire Baskanliginin olaganiistii hallerde bu tabloda bulunan siirelerde degisiklik yapma hakki sakhdir.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda

bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci mliracaat yerine basvurunuz.

ilk Miracaat Yeri : Ogrenci isleri Daire Baskanlig ikinci Miiracaat Yeri : Genel Sekreterlik

isim : Cevriye ALTINTAS isim : Kemal KORKMAZ

Unvan : Daire Baskani Unvan : Gen.Sek.Yrd.

Adres : ISUBU Ogrenci isleri Daire Baskanlig Adres : ISUBU Rektorligi

Tel. : 02462146175 Tel. 102462146023

e-Posta : cevriyealtintas@isparta.edu.tr e-Posta : kemalkorkmaz@isparta.edu.tr

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Personel Sube Miidiirii Daire Bagkan V.
Tayfun GUMUS Ziibeyde MEKE Cevriye ALTINTAS

KK-FRM-0002/-



mailto::%20cevriyealtintas@isparta.edu.tr

