SAGLIK BiLIMLERI ONIVERSITESE OGRENCH iSLERI DAIRE BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

HIiZMETIN ADI

ACIKLAMA ve/veya ISTENEN BELGELER

HiZMETIiN ORTALAMA
TAMAMLANMA
SURESI

Egitim- Ogretim kapsaminda
yeni alinacak 6grenci
kontenjanlari ve sartlarin
belirlenmesi

*Birimlerden gelen kontenjan talepleri
*Senato Karari ile YOK Bildirilir.

2 HAFTA

Universite Kaydi (YKS / DGS)

*e-Devlet iizerinden kayit yapilabilir. (e devietten kayit yapan
ogrencinin Universiteye gelmesine veya bagka bir belge sunmasina
gerek yoktur)

*e-Devlet lizerinden kayit yapamayanlar T.C. Kimlik ve diploma ile
sahsen veya noter vekaleti verilen kisi araciligiyla bagvurabilir.

*Giilhane Kiilliyesi igin Akademik Birimlerin Ogrenci sleri
Birimine. Hamidiye Kiilliyesi icin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina.

10 DAKIKA

Universite Kaydi (TR-YOS )

*Gerekli belgeler her yil Qniversitemiz internet sayfasi duyurular
bdliimiinde yayimlanan SBU Yurt Disindan veya Yabanct Uyruklu
Ogrenci Secme ve Yerlestirme Kilavuzunda yer almaktadir.

10 DAKIKA

Universite Kayd1 (Yatay Gegis)

1-Bagvuru Dilekgesi

2-Ogrenci Belgesi (Guincel tarihli)

3-YKS / OSYS Sonug Belgesi ("Sonu¢ Belgesi Kontrol Kodu"
olmayan belgeler kabul edilmez, giincel sonug belgesi ¢iktisi aliniz.)

4-YKS |/ OSYS Yerlesme Sonug¢ Belgesi ("Sonug Belgesi
Kontrol Kodu™ olmayan belgeler kabul edilmez, giincel sonug
belgesi ¢iktist aliniz.)

5-Onayli Not Dokum Belgesi (Transkript), (e- devletten alinan belge
kabul edilecektir.)

6-Ders Igeriklerini Gosteren Belge (Ogrencilerin kayith oldugu
iiniversitelerin kurumsal internet sayfalarindan alinan ders icerikleri
kabul edilecektir.)

7-Disiplin Cezas1 Almadigina Dair Belge (Ogrenci Belgesi
tizerinde yazili olarak da kabul edilebilir.)

8-Ikinci Ogretimden Normal Ogretime Gegis Igin Bagvuranlar igin
%10’a girdiklerine dair belge,

9-Kayitl oldugu Universiteden yatay gegisine engel bir durum
olmadigina dair belge (bu belgenin basvuru esnasinda yatay gegis
basvuru sistemine yiiklenmesi zorunlu olmayip yatay gegise hak
kazanan ogrencilerin kayit esnasinda soz konusu belgeyi ibraz
etmeleri zorunludur.)

5 DAKIKA

Kendi istegiyle Kayit silme

ilisik kesme formu, 6grenci kimlik karti, vekalet (varsa)

1 DAKIKA

Ogrenim Ucreti Muafiyet /
Indirim / fade

Bagvuru dilekgesi ve ilgili duruma ait belgeler (sehit/gazi, engelli,
kardes indirimi vb.) Uluslararasi 6grenciler i¢in %25 kardes indirimi
evraklar1 (Kendisinin, kardesinin ve ailesinin Tiirkiye'de ikamet
ettigine dair oturma izni kimlik fotokopileri, ikametgéh belgeleri ve
devlet Universitesinde aktif ogrenim gorduklerini goésteren ogrenci
belgesi) gereklidir.

1HAFTA

Diploma Basilmasi ve Diploma
Eki

Akademik birimlerden gelen talep dogrultusunda diploma basimi ve
teslimi yapilir.

1 HAFTA

Ogrenim Ucreti Muafiyet /
Indirim / fade

Bagvuru dilekgesi ve ilgili duruma ait belgeler (sehit/gazi, engelli,
kardes indirimi vb.) Uluslararasi 6grenciler i¢in %25 kardes indirimi
evraklar (Kendisinin, kardesinin ve ailesinin Tiirkiye 'de ikamet
ettigine dair oturma izni kimlik fotokopileri, ikametgah belgeleri ve
devlet Universitesinde aktif 6grenim gorduklerini gosteren 6grenci
belgesi) gereklidir.

1 HAFTA

Ozel Ogrenci Kabulii

Dilekge, ilgili tiniversitenin senato kararlart ve ilgili birim kurul karar
talep edilmektedir.

2 HAFTA




Diploma Basilmas: ve Diploma | Akademik birimlerden gelen talep dogrultusunda diploma basimi ve 1 HAFTA
Eki teslimi yapilir.
Yabanct Uyruklu Ogrenci Yabanci uyruklu dgrencilerin kimlik bilgileri; gtincelleme formu, 5 DAKIKA
Kimlik Bilgileri pasaport ve T.C. kimlik kart1 ile giincellenmektedir
Uluslararas Ogrencilerin ikamet izni bagvuru formu, pasaport ya da pasaport yerine gegen belge, 15 GUN
Ikamet Izni ogrencilik durumunu gosterir belge, 4 adet biyometrik fotograf, gegerli
saglik sigortasi, kalinacak adres belgesi ve ikamet izni har¢ bedeline
iliskin makbuz talep edilmektedir.
18 yas alt1 i¢in gerekli belgeler:
1. UETS Belgesi
Akademik Takvim Bir onceki yila ait akademik takvim ile OSYM ve YOK tarafindan 1AY
gonderilen yazilar dogrultusunda hazirlanmaktadir.
Boliim / program agilmasi Akademik birim tarafindan hazirlanan dosya senatoya sunulur. YOK 1 HAFTA
kriterlerine uygun hazirlanan dosyanin senato karari sonrast YOK
gonderilir. YOK uygun Kkarar verirse baskanligimiz tarafindan OBS
program /boliim tanimlanir
UDEK kayit islemleri Erasmus, Farabi ve Mevlana kapsaminda o6grenci kayitlari, UDEK 10 DAKIKA
kararina gore OBS sistemine yapilmaktadir
Apostil Ogrenci belgelerine apostil islemi, belgenin yurt disinda (Lahey 2 DAKIKA

Konferansi'na iiye iilkelerde) yasal olarak taninmasini saglar.
Giilhane Kiilliyesi: Genel Sekreter Yardimciligt
Hamidiye Kiilliyesi: Ogrenci Isleri Daire Bagkanlg1

Diger Resmi yazi ve

Dilekgeler

YOK, Mahkemeler vb. Diger Kurum ve Kuruluslar tarafindan; kayitls,
mezun ya da kaydi silinmis Ogrenciler hakkinda bilgi istenmesi
nedeniyle yapilan yazigmalar ve Universitemiz 6grencilerinin gerekli
calismalari i¢in kurum ve kuruluslardan bilgi talep edilmesi

Gelen yazilarda belirtilen
slire

OIDB E-posta Islemleri

Kurumsal e-posta adresimize gelen maillerin cevaplanmast.

*Birimlere yonlendirilmesi gereken maillerin ilgili birimler tarafindan
cevaplanmasinin saglanmast.

*Birimlerimiz araciligiyla 6zel ve resmi kurum/kuruluglara e-posta
gonderilmesi.

Mail Igeriklerine Gére

Istatistikler Istatistikler, kurum i¢i ve kurum digindan gelen resmi yazlar 1GUN
dogrultusunda hazirlanmaktadir.
Web Sayfast Islemleri Giincelleme ve duyurularin menii ve igeriklerin hazirlanarak internet 1GUN
sitesinde yayimlanmasi.
CIMER Basvurulari CIMER basvurulary, iist yazi ile gelen dilekgelerin incelenmesi ve ilgili 30 GUN
birimlere yonlendirilmesi ile ylrutilmektedir.
Gorev Tanimlar ve s Akis Gorev Tanmimlarinin belirlenmesi ve Gorev Tanimi Formlarinin 1 GUN
Semalarinin Hazirlanmast diizenlenerek arsivlenmesi
Is Akis Semalarmin ilgili personel tarafindan hazirlanmasi,
OIDB web sayfasinda yayinlanmast
Universitemizin ilgili birimlerin talep etmesi halinde séz konusu
tablolarin iletilmesi
SGK prim islemleri SGK prim iglemleri, e-beyanname ve emekli kesenekleri kapsaminda 1GUN
yurtttlmektedir.
Maas 6demeleri, KPHY'S ve Harcama Y 6netim Sistemi {izerinden 2 GUN
Maas Odemeleri gerceklestirilmektedir.
Tasinir Mal Kayit Kontrol Tasinir mal kayit ve kontrol islemleri, taginir islem fisi ve teslim 2 GUN
Islemleri tutanagina dayanilarak yapilmaktadir. Harcama yetkilisi ile Gider
Gergeklestirme Gorevlisi Tasiir Kayit ve Kontrol Yetkilileri
tarafindan is ve islemler ytiritiiliir.
Bilgi, Belge ve Arsiv islemleri 16.7.2018 tarihli 30480 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 11 sayili 2 GUN

Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanlig
Kararnamesi’nin 9, 18 ve 19’uncu maddeleri, 18.10.2019 tarihli ve
30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yo6netmelik’in 11 ve 24’tincti maddeleri, 25.3.2005 tarihli
ve 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Standart Dosya Plani
konulu 2005/7 say1l1 Bagbakanlik Genelgesi ve 16 Temmuz 2008




tarihli ve 26938 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Elektronik Belge
Standartlar1 konulu 2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgesi kapsaminda
yapilacaktir.

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigimin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci
miracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat ikinci Miiracaat
Daire Bagkani Sube Muduri V.
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig: Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
0216 777 8550 0216 7778551

:ogrenciisleri@sbu.edu.tr :ogrenciisleri@sbu.edu.tr
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