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Kamu Hizmet Standartlar Tablosu

Sira no

Hizmetin adi

Basgvuruda istenen belgeler ve siirecleri

Hizmetin
Ortalama
Tamamlanma
Siresi
(en geg)

LisansUstu programlara
kayit icin kontenjanlarin
belirlenmesi, 6n kosullar
ve duyurular

1- Ana Bilim dal kurul karari,

2- Enstitl yénetim kurulu karari,

https:// cumhuriyet.edu.tr
https://sosyalbilenst.cumhuriyet.edu.tr/index.php

Adreslerden ulasilacak 6grenci kabul kosullarina

2 hafta

Ogrenci kabulii

internet izerinden
https://obs.cumhuriyet.edu.tr/oibs/enstitubasvuru/

Adresinden adayin online beyani ile gergeklestirilir. Aday asagidaki bilgileri
eksiksiz olarak sisteme girer. Yanlig beyanda bulunanlarin sinavi gecersiz
sayilr.

1- Aday kimlik bilgilerini,

2- Ales notunu,

3- Mezuniyet notunu,

4- Yabanci dil notunu (doktora igin),

5- Bagvuracagi program tercihini,

6- Adres bilgileri,

7- lletigim bilgileri,

8- Mezuniyet bilgileri.

10 dakika

Adaylar sinavlara
girmeden

1- Bilim sinavina katilacak ylksek lisans ve doktora programi adaylari
sinava girmeden internet bagvuru c¢iktisi ile birlikte enstitide
basvurularini onaylatacaklar.

1 dakika

Danigsman/proje
danigman degisikligi

1- Dilekge
2- Ana bilim dal kurul karari

5is gunu

Kesin kayit islemleri

1- On basvuru beyani (imzal)

2- Ales (veya esdeger) belgesi asl veya aslnin ibraz edilmesi halinde
fotokopisi

3- Diplomal/gikis belgesi asli veya onayli fotokopisi; (mezun olunan
Universite aslinin ibraz edilmesi halinde fotokopisi enstiti tarafindan
onaylanir).

4- Not durum belgesi (transkript) asli veya onayli fotokopisi; (mezun olunan
Universite aslinin ibraz edilmesi halinde fotokopisi enstiti tarafindan
onaylanir).

5- Yabanci dil belgesi (doktora igin)

6- 3 adet fotograf

7- Ozgecmis

8- Askerlik durum belgesi (erkek 6grenciler icin)

Egitim gideri ve har¢ dekontlari

©
T

5 dakika

Kayit yenileme islemleri
Ders kaydi

internet (izerinden
https://obs.cumhuriyet.edu.tr/oibs/ogrenci.login.aspx

Adresinden aday online olarak kayit yenileme iglemlerini ve ders se¢gme
islemleri gerceklestirilir.
1- Ogrenci, katki payi ve 8grenim Ucretini yatirir. (tezsiz yiiksek lisans
ogrencileri)
2- Ogrenci, kullanici adi ve sifresi ile giris yapar
3- Otomasyon Ulzerinden ders segme islemini tamamlar
4- Danigman incelemesi ve onaydan sonra 6grencin kaydi kesinlesmis olur.

1gin

Danisman/proje
danigsman belirleme

Ana bilim dalinin kurul kararindan sonra

5is glnu

1-5




Sivas Cumhuriyet Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitusi Mudurligu

T.C.

Kamu Hizmet Standartlar Tablosu

1- Dilekge ile ana bilim dalina basvuru,
8 Ders degistirme (ekle-sil) | 2- Ana bilim dali kurul karari, 5is gunu
3- Enstitl yonetim kurulu karar
9 Mazeretli derse yazilma | 1- Dilekge ile ana bilim dalina bagvuru 5 is qiin
bagvurusu 2- Ana bilim dal karari s gunu
) i 1- Ogrencinin kimlik beyani, )
10 Belge istekleri 2- Bagkasinin teslim almasi durumunda vekalet 5 dakika
1- Dilekge
Kredi aktarma ve ders 2- Not durum belgesi
11 muafiyet (ders saydirma) | 3- Ders icerikleri 5 ig gund
basvurusu 4-  Ana bilim dali kurul karari
5- Enstitl yénetim kurulu karari
1- Dilekge
12 E:y\l/tu?:)sn:urma 2- Ana bilim dali kurul karari 5is gunid
¥ 3- Enstitl yonetim kurulu karar
1- Dilekge
2- Ana bilim dali kurul karari
3- Aldigi dersleri gosterir belge (transkript)
Yatay gegis talebi 4- Ders igeriklerini gosterir dokiiman (imzali belge ya da karsg! tniversitenin o
13 basvurusu web sayfasindan ¢ikti) 5 ig glinu
¥ 5- Ales belgesi fotokopisi
6- Yabanci dil belgesi fotokopisi (doktora 6grencileri igin)
7- Disiplin cezasi alip / almadidina dair belge
8- Enstitl yonetim kurulu karari
1- Dilekge (her yariyilin baslamasindan itibaren on bes gun icinde ilgili Ana
bilim Dalina bagvuru yapilir)
14 Ozel 6grenci bagvurusu | 2- Lisans diplomasi veya yiiksek lisans diplomasi 5 dakika
3- Not dékum belgesi
4- Nufus cuizdani (fotokopisi)
1- Dilekge
2- Ana bilim dali kurul karari
3- Enstitl yonetim kurulu karari
15 Ozel 6grenci kabulii 4- Nufus cuizdani (fotokopi) 5 is glinu
5- Mezuniyet diplomasi
6- Not dokum belgesi
7- Harg Ucreti (banka dekontu)
1- Dilekge
2- Lisans veya yuksek lisans diplomasinin resmi makamlarca onayli 6rnegi
Yab. klu 6grenci | 3-  Ozgegmi
16 abanci uyruklu égrenci gecmis . o 15 dakika
basvuru 4-  Pasaportun resmi onayli érnegi
5-  Tomer belgesi(En az B2 dlizeyinde)
6- Yabanci dil puan belgesi (Doktora programlari igin en az 55 puan)
1- Diploma ya da mezuniyet belgesinin resmi onayl 6rnegi
2- Not dékumu belgesinin asli ve resmi makamlarca onayl sureti
3- Yurtdisindan alinmig diplomalar icin Yiksekogretim Kurulu
Baskanligindan alinmis denklik belgesi
17 Yabanci uyruklu 6grenci | 4- Doktora igin yabanci dil yeterlik sinavi sonug belgesinin asli 15 dakika
kabull 5- Egitim dili Tiirkge olan programlar igin Tiirkge bildigini gésteren TOMER
belgesinin ash
6- Dis temsilciliklerden alinacak 6grenim vizesinin ash
7- Son alti ayda g¢ekilmis 3 adet fotograf
8- Ogrenim icreti dekontu
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. . 1- Dilekce
18 Z;:g'bim\\//j:zgiden ders 2- Ana bilim dali kurul karari 5is guni
¥ 3- Enstitl yonetim kurulu karari
19 Sinav notuna itiraz 1- Dilekge (ilan tarihi itibari ile 7 gun iginde) 5 ig glind
1- Yeterlik Komitesi Karari
20 Doktora yeterlik sinavi 2- Doktora yeterlilik sinavi yeterlilik bagari tutanagi 5 is gunu
3- Enstitl yonetim kurulu karar
1- Tez dnerisi
Tez konusu belileme 2- Tez Onerisi bildirim formu
21 dedistirme ’ 3- Ana bilim dali kurul karari (Yiiksek Lisans Ogrencileri igin) 5 is guna
9 4- Tez izleme Komitesi Karari (Doktora Ogrencileri icin)
5- Enstitl yonetim kurulu karari
Tez izleme komitesi. tez 1- Tez dnerisi savunma tutanak formu
22 Sneri savunma sma\’/l 2- Tez izleme Komitesi Karari 5 ig glini
3- Ust yazi ile enstitiiye génderilmesi
1- Tez savunma tutanagi ve tez savunma kisisel juri degerlendirme L
tutanaklari 1is glnd
Tez teslimi ve mezuniyet 2- Kompakt disk (1 adet)
23 islemleri 3- Tez veri girisi ve yayimlama izin formu (1 adet)
4- Sekiz adet ciltli tez, bir adet kabul onay sayfasi (yiksek lisans)
5- On adet ciltli tez, bir adet kabul onay sayfasi (doktora) 10 is glnd
6- Enstitu yonetim kurulu karari
24 ;zzzs:ﬁiyilﬁﬁzrislz:;s 1- Tezsiz ylksek lisans juri degerlendirme tutanagi 5 ig glini
yetis 2- Enstitii yonetim kurulu karari
1- Ana bilim dah kurul karari ile kontenjan belirlenmesi
o . 2- Enstith yonetim kurulu karari ile onaylanmasi
Tezsiz yliksek lisanstan 3- Bagvuru sartiannin
25 teztll yukselak lisansa https:// cumhuriyet.edu.tr 2 hafta
yatay gegis https://sosyalbilenst.cumhuriyet.edu.tr/index.php
Adreslerinden ilani
1- Dilekge
2- Aldigi dersleri gosterir belge (transkript)
Tezsiz yiiksek lisans'tan 3- 3:;ssigifrgksllenridn;r?éls;§;ir dokiuman (imzah belge ya da karsi tniversitenin
26 tezli ylksek lisansa . ¢ L 5is gunu
atay qecis basvurusu 4- Ales belgesi fotokopisi
yatay gegls bas 5- Disiplin cezasi alip / almadigina dair belge
6- Ana bilim dali kurul karar
7- Enstitt yonetim kurulu karari
1- Ales (veya esdeger) belgesi asl veya aslinin ibraz edilmesi halinde
fotokopisi
2- Diplomalgikis belgesi asli veya onayl fotokopisi (mezun olunan
- . , Universiteden alinir; aslinin ibraz edilmesi halinde fotokopisi enstiti
Tezsiz yiiksek lisans 'tan tarafindan onaylanir)
li ylksek i g . o,
27 tzzt; v eS? kIeS:irr]mslfa it 3- Not durum belgesi (transkript) asli veya onayli fotokopisi (mezun olunan | 10 dakika
?/Ierzlgrig s y Universite alinir; ashnin ibraz edilmesi halinde fotokopisi enstitl
s tarafindan onaylanir).
4- 3 adet fotograf
5- Askerlik durum belgesi (erkek 6grenciler igin)
6- 1l. Ogretim harg parasi yatirilacak (banka dekontu)
28 Askerlik islemleri 1- Kayittan sonra 1 hafta
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http://sosyalbilenst.cumhuriyet.edu.tr/SOSYAL%20BILIMLER%20ENSTITUSU/TEZ%20TESLIM%20FORMLARI/04-tt_danisman_onay_formu_ebe_tt_04.doc
http://sosyalbilenst.cumhuriyet.edu.tr/SOSYAL%20BILIMLER%20ENSTITUSU/TEZ%20TESLIM%20FORMLARI/04-tt_danisman_onay_formu_ebe_tt_04.doc
http://sosyalbilenst.cumhuriyet.edu.tr/SOSYAL%20BILIMLER%20ENSTITUSU/TEZ%20TESLIM%20FORMLARI/01-kompakt_disk_hazirlama_ebe_tt_01.pdf
http://tez2.yok.gov.tr/
http://sosyalbilenst.cumhuriyet.edu.tr/SOSYAL%20BILIMLER%20ENSTITUSU/TEZ%20TESLIM%20FORMLARI/03-juri_onay_sayfasi_yl_ebe_tt_03.doc
http://sosyalbilenst.cumhuriyet.edu.tr/SOSYAL%20BILIMLER%20ENSTITUSU/TEZ%20TESLIM%20FORMLARI/02-juri_onay_sayfasi_dr_ebe_tt_02.doc
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1- Dilekge (Ogrencinin)

29 Anket uygulamasi 2- Danigman onay! 1is ginu
3- Ust yazi ile enstitiiye génderilmesi
30 YOK istatistikleri istenen istatistiklere iligkin istek yazisi 1 ig gun
Yabanci uyruklu égrenci | ; T e N
31 istatistikleri Istenen istatistiklere iligkin istek yazisi 1is guni
32 Web sayfasi islemleri Glncelleme ve gelen duyurularin yayinlanmasi 2 saat
1- Basvuru formu,
2- Ozgegmis,
3- Niifus clizdan fotokopisi,
4- Ales belgesi,
Arastirma géreviisi 5- Yabanci dil sonug belgesi,
33 ¥ 9 6- Askerlik son durum belgesi, 15 glin
basvurusu . )
7- Mezuniyet belgesi,
8- 3 adet fotograf,
9- Yabanci ulkelerden alinan diplomalarin denklik belgesi,
10- ilan edilen program alaninda lisansiistii egitim yapiyor olundugunu
belgelemek,
34 Gelen — giden evrak Gunlik rutin gelen ve giden evraklar kayit defterine islenir 5 dakik
kayit islemleri 9 g Y ¥ ’ akika
35 Gindem hazirlanmasi Enstitimize gelen ana bilim dali kurul kararlarinin hazirlanmasi. 1 saat
Enstitli ydnetim kurulu Enstitl yonetim kurulu toplantisindan sonra alinan kararlarin ana bilim .
36 - s . 3 is gunu
kararlarinin dagitim dallarina iletiimesi.
Enstitli ydnetim kurulu - o . .
37 . . | Enstitl kurulu ve yénetim kurulunda alinan kararlarin argivienmesi. 2 saat
kararlarinin argivienmesi
Yoénetim kurulu P I . . . L
38 ) . Yoénetim kurulunda alinan kararlar ilgili 6grencinin dosyasina iglenir. 5is gunu
kararlarinin islenmesi
39 Kuguk bakim-onarim Bakim-onarim talep formu. 2 hafta
hizmetleri
1- Ihtiyag duyulan malzeme icin malzeme istek formu diizenlenmesi,
2- Satin alma i¢in malzeme listesinin hazirlanmasi,
3- Malzemeler igin yaklasik maliyet hesap cetvelinin ¢ikartiimasi,
4- Malzemeler igin teklif alinmasi,
40 Malzeme istekleri 5- Piyasa fiyat aragtirma tutanaginin diizenlenmesi, 4 ig glinu
6- Alinacak malzeme igin onay belgesi dizenlenmesi,
7- Muayene ve kabul komisyon tutanaginin dizenlenmesi,
8- Tasinira giren malzemeler igin, tasinir islem fisi dizenlenmesi,
9- Faturasi diizenlenerek, 6deme emrine baglanmasi.
1- Her akademik takvim yili basinda, akademik takvim enstiti yonetim kurulu
karari ve ders yuki bilgi formu diizenlenir (bir defaya mahsus) s6z konusu
belgelerde degisiklik olmadigi siirece 6deme emri belgesine baglanmaz.
2- Diger aylarda Ana bilim dali baskanhgindan gelecek haftalik ders
41 Ek ders Ucretleri programi, ders dagilim ¢izelgesi, personelin izin ve rapor durumunu | 3is gini

gOsteren yazi, tahakkuk birimimize geldikten sonra, ek ders 6deme
bordrosu ve banka listesi dizenlenip 6deme emri belgesine baglanarak
imzalar tamamlattirildiktan sonra strateji gelistirme daire baskanligina
o6denmek tzere gonderilir.
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1- Ana bilim dal kurul karari
2- Enstitl yonetim kurulu karar
42 Gegici gorev yollugu 3- Gorevlendirme onayi 10 is glint
4-  Yurtici /yurtdisi gegici gorev yollugu beyannamesi
5- Odeme emri belgesi (tahakkuk) diizenlenmesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen
surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat
yerine basvurunuz.

ilk miiracaat yeri Sosyal Bilimler Enstitlist Madurlagu ikinci miiracaat yeri Sosyal Bilimler Enstitlsi Mudurliga

isim Osman TAMER isim Prof. Dr. Ahmet SENGONUL

Unvan Enstiti Sekreteri Unvan Enstitii Mudirii

Ad Sivas Cumhuriyet Universitesi Sosyal Ad Sivas Cumhuriyet Universitesi Sosyal
res Bilimler Enstitiisti Miidiirligi res Bilimler Enstitiisti Midarlig

Tel (0346) 219 11 50 Tel (0346) 219 11 50

Faks (0346) 219 11 49 Faks (0346) 219 11 49

E-posta otamer@cumhuriyet .edu.tr E-posta asengonul@cumbhuriyet.edu.tr
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