


Bilim Sinawvi enstitiimiiziin belirlenen ilan takvimine gore
gerceklestirilir.

¢

I Bilim sinavina girecekler belirlenir.

v

Smavlarimin Yapilacag: Uygun Giin, Yer ve Saatler Belirlenerek Sinav
Programm Hazirlanir.

v

Bilim sinavi yapilacak sinav yerleri ilgili Fakiilteye ve Bilim Dallarina iist yaz
ile bildirilir.

v

l Sinav programlari Enstitii ilan sayfamizda belirtili takvime gére
ogrencilere duyurulur.

v

Yapilan Sinav programina gore sinavlar ‘
gerceklestirilir.

v

Bilim Dah Baskanlan tarafindan sinav sonugclar kesinlesir ‘
sonuclar sisteme girilir.

I Sonuclar imzah bir sekilde zarf icinde Enstitiimiize teslim
edilir.




ogrencilere duyurulur.

b

Ogrenciler Burs bagvurularim talepte bulunulan ilgili yerlere W‘
basvururlar.

v

Enstitiimiiz tarafindan belirlenmesinin istenilmesi
halinde;

v

l Bagvuru isimler alinir. Uygun olanlar ilgili birime bildirilir. ‘
~ Ogrenci burs almaya

Kontenjan sayilarinin fazla olmasi halinde, Bilim Dallarindan gelen basvuru
degerlendirmelerinin “Enstitii Yonetim Kurulu’nca kurulacak “Burs Komisyonu” ‘
tarafindan belirlenir.

¥

l Rektorliigiimiizce basvurularn iist yaz ile bildirilmesi istenmesi halinde geregi ‘

l Enstitiimiize kurumlardan (YOK) gelen burs talep ve kontenjanlar l

yapihr.
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¢

l Ogrenci, 6grenci belgesi almak iizere sahsen, e-mail veya vekaleten basvurur; }

v

Ogrenci ders/dénem kaydi yok ise, kayit dondurmus ise; 6grenci faaliyetlerinden
yararlanamaz.

v

l Ogrenci ders donem/kaydi var aktif mi? \

v

Ogrenci Isleri, Ogrenci Otomasyon Sisteminden Ogrenci
Belgesini ¢ikanr.

v

' Kontroliinii yapar ve Enstitii Sekreterine imzaya sunar. \

v

l Enstitii Sekreteri Belgeyi imzalar. l

v

' Belge ilgili 6grenciye verilir. W

L ISLEM SONU




Ogrenci, Transkript belgesini almak iizere sahsen, e-mail veya vekéleten
Ogrenci Isleri Birimine basvurur.

¢

' Ogrenci Isleri, 6grenci otomasyon siteminden Transkript belgesini ¢ikarir. l

¥

' Kontroliinii yapar ve Enstitii Sekreterine imzaya sunar. 1

¥

' Enstitii Sekreteri Belgeyi imzalar. l

¢

' Transkript Belgesi ilgili 6grenciye verilir. 1

ISLEM SONU




Yonetim Kurulunda” belirlenir.

v

Universite ve Enstitii sayfamizda Tezli-Tezsiz ve Doktora programlari ilan duyurusu yapilir. }

v

Ogrenciler belirlenen takvime gore Universite Basvuru sistemimize basvurularim yaparlar. \

Ogrenci isleri birimi 6grencilerin basvuru sartlarin tasiyip tasimadigini, basvuru belgelerini kontrol
eder, sartlar1 uygun olanlarin basvurularini onaylar.

v

l Basvuru belgeleri uygun degil yada eksiklik varsa diizeltme icin geri doniis yapilir. 1

v

l Belirlenen tarihlerde kesinlesen adaylarin asil ve yedek durumuna gore sayfada duyurulur. l

v

l Bilim sinavina girecekler belirlenir. Basarili olanlar kaydi alinir. l

N

Giiiz ve Bahar yari-yih dénemleri i¢in 6grenci alimlari, bilim dallar1 kontenjan ve sartlar “Enstitii l




Belirlenen kontenjan sayisina gore kesin kayit yaptiran 6grencinin Enstitiiye kaydi yapilir. 1

v

' Danisman atama talepleri, Bilim dallarindan “Bilim Dali Kurulu” 6nerileri istenir. l

v

' Ogrenciye Ogrenci belgesi ve hazir olunca Ogrenci kimligi verilir. \

%

Bilim Kurullar1 tarafindan gelen Danisman talep ve onerileri
“Enstitii Yonetim Kurulu’nda kesinlesir.

v

Kayitlari kesinlesen 6@rencilerin damisman ve ders kayitlar: }

ogrenci isleri otomasyonuna islenir.

v

I Ogrenciye talebi halinde Ogrenci Belgesi ve hazir olunca Ogrenci Kimligi Verilir. \
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\

Ogrenci Kayit Yenileme islemini yapabilmesi i¢in; varsa katki payu, ders iicreti, ikinci 6gretim
iicreti gibi mali yiikiimliiliiklerini getirmeyen 6grencilerin donem kaydi yenilenmez.
Ogrencilik faaliyetlerinde yararlanamazlar.

v

Doénem Kaydim yenilemeyen égrenciler, ilgili yariyilda ders secemez, seminer, proje, tez
konusu onerisi veremezler. Bu durumlarda gecen siireler belirtilen programlar i¢in 6n goriilen
azami 6grenim siiresinin hesabinda dikkate alinir.

v

Ogrenciler yeni dénemde alacag dersleri (Oncelikle alt yariylldan basarisiz olan
dersleri) Ogrenci Otomasyon Sisteminden secerler

v

Ders Degisikliklerini her donem Akademik Takvimde belirtilen siire icerisinde Ders
degisikligi-Ders Ekleme — Ders Birakma islemleri danmismanlari tarafindan yapihr.

v

Ogrenciler Kayit Yenileme isleminden sonra Ogrenci Otomasyon Sisteminden yeni dénemde
alacaklari dersleri kontrol ederler.

v

Programa kayith 6grenciler, Akademik Takvimde belirtilen siire icerisinde “Enstitii Yonetim
Kurulu” karariile belirlenen esaslar cercevesinde donem kayitlarim1 yapmak zorundadirlar.
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Kayit dondurma i¢in ilgili yariyil basindan itibaren en ge¢ bir ay icinde enstitiiye miiracaat
edilmesi gerekir. (Olaganiistii durumlarda yonetmeligin 10/6. Maddesine uygun gerekcelerle.)

v

Ogrenci kayit dondurma istegini iceren dilekcesini elden Ogrenci islerine verir. Kayda girilir. ‘

v

l Elden ya da iist yazi ile gelen 6@rencinin dilekgesini goriisiilmek iizere “Enstitii Yonetim Kurulu”na sunar. \

v

' Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin ilgili maddeleri cercevesinde \
Yonetim Kurulu dilekgeyi inceler.

hiikiimlerince; degerlendirilir. Tezsiz Yiiksek Lisansta en fazla bir, Tezli Yiiksek Lisansta ve

“Enstitii Yonetim Kurulu” tarafindan; Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi (10/6-7) ‘
doktorada en fazla iki yariyila kadar kayitlar1 dondurulur.

l Kayit dondurma siiresi 6grenme siiresine dahil edilmez.

Sonug
Olumlu mu?

A
l Ogrencinin durumu Ogrenci Otomasyon Sistemine kaydu islenir. ‘

v

l Kayit dondurma islemi ilgili 6grenci ve danismana bildirilir.
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l Ogrenci ek siire talep dilekgesini e-mail yada elden Ogrenci islerine verir. Kayda girer

v

l Ogrencinin dilekgesini goriisiilmek lizere “Enstitii Yonetim Kurulu”na sunar. 1

v

Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin (10/(7)) ilgili maddeleri }
¢ercevesinde Yonetim Kurulu dilekgeyi inceler.

Sonu¢
Olumlu mu?

Tez agsamasindaki 6grencilerine bir donem, Tekrar bagvurmalan durumunda bir donem daha
olmak tizere “Enstitii Yonetim Kurulu” Tarafindan en fazla iki donem ek siire verilebilir.
Verilen bu ek siireler azami siireden sayilmaz.

v

Ogrenci isleri ilgili otomasyona durumu islenir.
Sonug 6grenciye bildirilir.

Sonug¢
Olumsuz mu?

| Sonug 6grenciye bildirilir. ]|
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Ogrenci Kendi
istegi ile mi?
EVET

%

' Ogrenci Kayit Sildirme talebini dilekce ile Ogrenci isleri Birimine bildirir. 1

v

' Ogrenci ilisik Kesme Belgesini ilgili personele onaylatir. Ogrenci kimligi alimr. l

(Damismam, Ogrenci isleri, Kiitiiphane,)

v

' Yonetim Kuruluna sunulur. “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir.

b

' Ogrencinin; Ogrenci Otomasyon Sistemine Kayit silme islemi islenir. 1

¥

' Ogrenciye ve damismana bildirilir. l




Yonetmelik
Hiikiimleri geregi mi?
EVET

N4

. Ogrenci isleri kontrolleri yapar. Kayit silinecek égrencileri belirler. \

v

Goriisiilmek iizere yonetim kuruluna sunulur. l
' Ogrenci durumlar1 “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir. l

1%

' Ogrencinin; Ogrenci Otomasyon Sistemine Kayit silme islemi islenir. 1

v

' Ogrenciye ve damismana bildirilir.




7143 Sayih af ve 667 Sayih KHK
ile 0zel 6grenci statiisiinde mi?
EVET

V

Ogrenci isleri yonetmelik hiikiimlerince kayit silinecek 6grencileri belirler. Kontrolleri saglar.

%

' Yonetim kuruluna sunulur. “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir. \

Sonug
Olumlu mu?

' Ogrencinin; Ogrenci Otomasyon Sistemine Kayit silme islemi islenir. }

v

' Ogrenciye ve damismana bildirilir. \

v

' Ogrencinin geldigi iiniversite birimine gonderilmek iizere; ‘
l Universitemiz Ogrenci isleri Daire Bagkanhgmna bildirilir. }

b iSLEM SONU




Ogrenci-Damisman Mezuniyet Talep Formunu doldurarak imzali Ogrenci islerine verir. (BAP,
Kiitiiphane ilisik Kesme ve Ogrenci kimligi durumu) Ekleri kontrol edilir.

v

Ogrenci isleri Mezun olabilecek durumda olan 6grencilerin listesini
Ogrenci Otomasyon Sisteminden alir.

' Doénem Projesi Degerlendirme Formu Danisman tarafindan verilmis ise; \

v

' Ogrencinin mezuniyet durumu damismam tarafindan onaylanmus ise, 1

v

' “Enstitii Yonetim Kurulu”na sunulur. y




: Yonetim Kurulu Toplantisinda
degerlendirilir.

Ogrencinin durumu, Ogrenci Otomasyon Sisteminden Mezun durumuna getirilir.

v

Ogrenciye ait ilgili “Enstitii Yonetim Kurulu” Mezuniyet Karar1 6grenci ve
damsmanina yazi ile bildirilir.

v

' Ogrenci Diploma islemleri baslatihr.
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Ogrenci-Damisman Mezuniyet Talep Formunu doldurarak imzali Ogrenci islerine verir. (BAP,
Kiitiiphane ilisik Kesme ve Ogrenci kimligi durumu) Ekleri kontrol eder.

v

Ogrenci isleri Mezun olabilecek durumda olan égrencilerin listesini
Ogrenci Otomasyon Sisteminden alir.

v

Ogrencinin mezuniyet durumu Akademik Damismam tarafindan onaylanir. l

v

Bilim Dali Bagkani tarafindan iist yazi ile (Mezuniyet Formu, evraklari, cd ve tezi
iist yazi ile miidiirliigiimiize gonderilir.

v

Iigili Evraklar; Mezuniyet Formu (Ogrenci-Damisman imzal), 2(iki) adet ciltli tez, Savunmadan
sonra tezin son haline ait intihal raporunun benzerlik oranmim gosteren sayfasi 6grenci ve damsman
tarafindan 1slak imzali, Tez Cahsmasi Orijinallik Raporu Formu islak imzah, Bilimsel Etik Sayfasi,
Tez Kabul Sayfasi, Ozet Sayfasi, Abstract sayfasi, YOK tez veri giris formu 1(Bir) adet, BAP ve
Kiitiiphane onay formu, Tezin PDF belgesini iceren 2 (iki) adet cd, Tez ad1 Kontrol, “Mezuniyet
Evraki Teslim Tutanagy” ile; ilgili personel imza karsihig: teslim alir.




' Yukaridaki tiim belgeler tam ve dogru ise;

v

' Tez Savunma sinavinda basarili sayillmis mi1? Tez savunma sinav formunu enstitiiye vermis mi? ]

v

' Ogrencinin durumu ilk yénetim kurulu toplantisinda degerlendirilir mezuniyeti uygun ise; }

v

' Ogrencinin durumu, Ogrenci Otomasyon Sisteminden mezun durumuna getirilir. ]

%

Ogrenciye ait ilgili “Enstitii Yonetim Kurulu” Mezuniyet Karari \
o0grenci ve danismana yaz ile bildirilir.

' Ogrenci Diploma islemleri baslatihr. y
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Ogrenci-Damisman Mezuniyet Talep Formunu doldurarak imzali Ogrenci islerine verir. (BAP,
Kiitiiphane ilisik Kesme ve Ogrenci kimligi durumu) Ekleri kontrol eder.

v

Ogrenci isleri Mezun olabilecek durumda olan égrencilerin listesini
Ogrenci Otomasyon Sisteminden alir.

v

Ogrencinin mezuniyet durumu Akademik Damismam tarafindan onaylanir.

v

Bilim Dali Bagkani tarafindan iist yazi ile (Mezuniyet Formu, evraklari, cd ve tezi
iist yazi ile miidiirliigiimiize gonderilir.

v

ilgili Evraklar; “Doktora Programn Mezuniyet Formu”, Bilimsel Etik Beyannamesi, Tez kabul
Formu, Tiirk¢e Ozet, Yabanci Dil Ozet, Uzmanhk Alan Dersi Degerlendirme Formu, Mezuniyet
ilisik Kesme BAP ve Kiitiiphane Onay Formu, YOK ulusal tez merkezi tez veri giris formu 1(Bir)
adet, “Tez Calismasi Orijinallik Raporu Formu” 1slak imzali, Tezin son haline ait intihal raporunun
benzerlik oramm gosteren benzerlik raporu ¢iktist damsman 1slak imzal, Tez kitab1 A4 formatinda
2(liki) adet, Tez CD 2(iki) adet, “Tez Veri Giris Formu”, “Mezuniyet Evraki Teslim Tutanag” ile;
k ilgili personel imza karsihigi teslim alir.




' Yukaridaki tiim belgeler tam ve dogru ise;

v

' Ogrencinin durumu ilk yénetim kurulu toplantisinda degerlendirilir mezuniyeti uygun ise; ’

v

' Ogrencinin durumu, Ogrenci Otomasyon Sisteminden mezun durumuna getirilir. }

v

' Ogrenciye ait ilgili “Enstitii Yonetim Kurulu” Mezuniyet Karari

ogrenci ve danismana yaz ile bildirilir.

' Ogrenci Diploma islemleri baslatilir. ]
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Yatay Gecis yapmak isteyen égrenciler;
Her yariyil basinda enstitii yonetim kurulunun belirledigi takvim cercevesinde Enstitiiye miiracaat eder.

A

Yatay gecis kontenjanlari bilim dah goriisii ve “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile belirlenir ve
Universite web sayfasinda ilan edilir.

v

Universitenin enstitiileri biinyesinde tezsiz yiiksek lisans programna devam edenlerin derslerinden
tamamindan basar1 olanlar, tezli yiiksek lisans programi i¢in yonetmelikte belirlenmis olan asgari
sartlari yerine getirmeleri kaydiyla, ana bilim dah baskanhignin onerisi ve enstitii yonetim kurlu karari
ile belirlenen kontenjan dahilinde tezli yiiksek lisan programina gecis yapabilirler.

Basvurular kontrol edilir. Bilim dal baskanhigina basvuru talebi gonderilir. ‘
Ilgili Bilim Dah Baskam tarafindan incelenir.

v

Yatay gecis basvurusunda bulunan 6grenciden ilgili ana bilim dalinda en son ilan edilen lisansiistii
ogrenci kabul sartlar1 aramr.

7 Ogrencinin Yatay Gecis

y Sartlar1 Uygun ise;

l Bilim dali bagskanhg goriisii “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kabul edilir. \

v

I Kaydolan 6grencinin azami siiresi hesaplanirken daha énce kayith oldugu programda gecirdigi siire

dikkate alinir.

A



Tezsiz yiiksek lisanstan tezli tiiksek lisan programina gecen o6grencilerin lisans programinda
aldiklar1 dersler bilim dali bagkanh@mmin goriisii ile “Enstitic Yonetim Kurulu Kararr’yla tezli
yiiksek lisans programindaki derslerin yerine sayihir. Gerek goriiliirse bu 6grencilere fazladan ders
aldirilabilir.

Tezsiz yiiksek lisanstan tezli tiiksek lisan programina gecen 6grencilerin intibaklari bilim dal
baskanlhiginin goriisii ile “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir.

v

l Ogrencilerin bilgileri Ogrenci Otomasyon Sistemine islenir. ‘

v

l Anabilim dali Baskanhgi'nca alacaklari dersler belirlenir. \

v

Erkek Ogrencilerin Askerlik Tecil islemleri kontrol edilir. Yapilmamus ise islenir.
(YOKSIS/ASAL)

v

Onceki okuduklari okuldan sahsi dosyalar istenir. \

v

Onceki okuduklar: okuldan sahsi dosyalar1 istenir. }

Sinif ve damisman Ogrenci kimlik kartlari 0
atanir. \» l cikartilir. » ISLEM SONU




Yatay Gecis yapmak isteyen 6grenciler;
Her yariyil basinda enstitii yonetim kurulunun belirledigi takvim cercevesinde Enstitiiye miiracaat eder. |

v

Y atay gecis basvurusunda bulunan égrenciden; ilgili ana bilim dalinda en son ilan edilen lisansiistii
o0grenci kabul sartlari aranir.

v

Yatay gecis kontenjanlari bilim dali goriisii ve “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile belirlenir ve
Universite web sayfasinda ilan edilir.

v

I Tez asamasindaki 6grencilerden azami siirenin tamamlanmasina tezli yiiksek lisansta ii¢ yariyildan,

daha az siiresi kalmis olanlar yatay gecis talebinde bulunamazlar.

v

Universite lisansiistii 6gretim programlarinda veya baska bir iiniversite lisansiistii programlarinda
en az bir yariyih tamamlamis 6grenciler basvurmasi halinde;

v

l Her bir donem icin en az ii¢c ders almis olanlar ve almis oldugu derslerin tamamindan basaril }

olanlar,

v

Bagvurular kontrol edilir. Bilim dali baskanh@ina basvuru talebi gonderilir. w
ilgili Bilim Dah Baskani tarafindan incelenir.

y

Ogrencinin Yatay Gecis
Sartlar1 Uygun ise;




v

I Bilim dal baskanhgi goriisii “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kabul edilirler. }

| v

Kabul edilen 6grenciler i¢in Kabulii ve intibaklari bilim dal baskanhginin “
goriisii ile “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir.

v

Kaydi yapilan 6@rencinin azami siiresi hesaplanirken daha énce kayith \
oldugu programda gecirdigi siire dikkate alinir.

I 4

l Ogrencilerin bilgileri Ogrenci Otomasyon Sistemine Islenir. \

v

l Anabilim dali Baskanligi'nca alacaklar dersler belirlenir. \

v

Erkek Ogrencilerin Askerlik Tecil islemleri kontrol edilir. Yapilmamus ise islenir.
(YOKSIS/ASAL)

v

' Onceki okuduklari okuldan sahsi dosyalari istenir. ‘

v

| Simif ve damisman W . l Ogrenci kimlik kartlari

atanir. cikartilir.




Yatay Gecis yapmak isteyen 6grenciler; ‘
Her yariyil basinda enstitii yonetim kurulunun belirledigi takvim cercevesinde Enstitiiye miiracaat eder.

v

Y atay gecis basvurusunda bulunan égrenciden; ilgili ana bilim dalinda en son ilan edilen lisansiistii
o0grenci kabul sartlar1 aranir.

v

Yatay gecis kontenjanlari bilim dah goriisii ve “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile belirlenir ve
Universite web sayfasinda ilan edilir.

v

l Dort yariyildan, daha az siiresi kalmis olanlar yatay gecis talebinde bulunamazlar. ‘

v

Universite lisansiistii 6gretim programlarinda veya baska bir iiniversite lisansiistii programlarinda
en az bir yariyih tamamlamis 6grenciler basvurmasi halinde;

v

| Her bir donem icin en az ii¢c ders almis olanlar ve almis oldugu derslerin tamamindan basaril }

olanlar,

v

Bagvurular kontrol edilir. Bilim dali baskanh@ina basvuru talebi gonderilir. w
ilgili Bilim Dah Baskani tarafindan incelenir.

Ogrencinin Yatay Gegis ‘
Sartlar1 Uygun ise;




l Bilim dal baskanhgi goriisii “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kabul edilirler. }

v

' Kabul edilen ogrenciler icin Kabulii ve intibaklari bilim dali bagkanhiginin |
goriisii ile “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir.

v

' Kayd1 yapilan 6@rencinin azami siiresi hesaplanirken daha énce kayith ‘
oldugu programda gecirdigi siire dikkate alinir.

v

l Ogrencilerin bilgileri Ogrenci Otomasyon Sistemine islenir. ‘

v

l Anabilim dalh Baskanhgi'nca alacaklari dersler belirlenir. \

v

Erkek Ogrencilerin Askerlik Tecil islemleri kontrol edilir. Yapilmamus ise islenir.
(YOKSIS/ASAL)

v

Gelmis oldugu enstitiiden 6zliik dosyas: istenir.

v

Lisans derecesi ile kabul edilecek 6grenci, en az 21 kredi ders yiikiimliigiinii ve seminerini
basar1 ile tamamlanmus olanlar; Enstitiide aym programin tezli yiiksek lisansi bulunmasi
halinde bilim dal baskanhgi onerisi ve enstitii yonetim kurlu karari ile soz konusu
programa yatay gecis yapabilirler.

h l Ogrenci kimlik kartlar cikartilr. » ISLEM SONU




l Ogrenci Yatay Gecisle mi geldi. @ l

v

l Kesin kayit sirasinda égrenci Enstitiimiize miiracaat etmeleri halinde, ‘

v

' Bilim dah baskanh@ina yazilir. l

v

| Kabul edildikleri programa bilim dali baskanh@inin onerisi geldi ise; \

v

l Yonetim Kurulu onaymma sunulur “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir. l

l Ogrenci kabul edildi mi? | E I l
Intibak islemlerinde AKTS esas ahnir.
Ogrenci Bilgi sistemine durumu islenir.
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l Ogrencinin dilekcesi alimr. Muafiyet konusu ders belirtili Transkript dilekge ekinde l
ahnir.

v

l Dilekce bilim dalh baskamina gonderilir. 1

v

l Bilim dah baskanhg “Bilim Dah Kurul Karar1” goriisii iist yaz ile l

enstitiiye bildirir.

l “Enstitii Yonetim Kurulu” “Bilim Dalh Kurul Karar1”m degerlendirir. 1

é’*}x
P &

Olumlu
mu?

OBS ve Ogrenci Dosyasina islenir.

v

l B.D./danisman ve 6grenciye bilgi verilir. l

R

Enstitii Yéneti
' ptitil MoetimKuluKatad \ Enstitii YOnetim Kurulu Karari }

BD/ Danisman ve 6grenciye bilgi verilir.




Askerlik durumu
YOKSIS/ASAL
islenir.

Ogrenci
mi?

Yeni Kayit
m?

Okumakta olan
Ogrenci mi?

Ogrenci talebi veya
Askerlik Subesinden
Bilgi istegi Var m?

Ogrenci mezun veya Bilgi muhataba yazhr.
ilisigi kesilmis ise;

Askerlik durumu (YOKSIS/ASAL) islenir.. ‘ ' !




Otomasyon Sistemine giris yapar ve onay vererek notlari ilan eder.

v

l Ogrenci Not Itiraz Dilekcesi Vermis ise;

v

Ogrencinin sinav itiraz1 iizerine Miidiirliik tarafindan smav evrakim degerlendirmek
iizere ilgili ders yiiriitiiciisiine gonderilir.

v

Ilgili Ders yiiriitiiciisii sonucu kontrol eder enstitiiye yaz ile gonderir. ‘

v

Hata yoksa; Sonucu égrenciye yaz ile bildirilir. ‘

l Smavlarn degerlendirdikten sonra 6gretim elemanlar: w

Maddi Hata
Yapilmas ise;

Not diizeltilmesi icin Enstitii Yonetim Kuruluna sunulur. ‘

v

I Ogrencinin yeni notu Otomasyon Sistemine girilir. ‘
dgrenciye bildirir.. ‘ = iSLEM SONU




I Her Ders icin her yariyilda bir genel final sinavi yapilir.

v

I Ogrenci isleri her ders icin, sinav takvim tarihi final tanimlamasim yapar.
Ogrenci Basarisiz oldugu derslerden;
Basarisiz olan 6grencilere bir ek genel sinavi yapilir.

v

{ Basarih olmak icin Tezli-Tezsiz 100 tam puan iizerinden 70 ‘
l Doktora 75 puan almalari gerekir. ‘

v

Bilimsel hazirhk, Uzmanhk Alam ve Seminer ise, BASARILI ya da BASARISIZ
olarak degerlendirilir.

v

Uzmanhk Alan dersi Yonetim Kurulu Karari ile Damsman atandig tarih itibariyle baslar
o0grencinin mezuniyetine veya ilisiginin kesilmesine karar verdigi tarihe kadar devam eder.

v

[ Uzmanlhk alan dersi her yariyll sonunda damsman tarafindan BASARILI ya da ‘

BASARISIZ olarak degerlendirilir.
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Mazeret
Sinavi

Genel ve ek siavlar icin MAZERET sinavi yapilmaz.(13/7)

Bitiinleme
Sinavi

l Ogrenci isleri her ders icin, biitiinleme sinav takvim tarihi tammlamasim yapar.

v

Final sinavina giremeyen ya da basarisiz olan égrenci
BUTUNLEME sinavina girer.

ISLEM SONU




l Not Diizeltme Talebi ilgili 6grenci ve dersi yiiriitiicii tarafindan; ‘

v

l Dilekce/form enstitiiye gonderilir. Dilekce/form da diizeltilecek not belirtilir.

v

l “Enstitii Yonetim Kurulu” tarafindan degerlendirilir..

Olumlu ise;

v

l Diizeltilecek not 6grenci otomasyonuna islenir.

ISLEM SONU




l Ozel 6grencilige kabul; w

v

' Enstitiimiize ilgili iiniversite goriis talebi geldi ise; ‘

o

I Ogrenci Kayith olduklar1 Enstitii Anabilim Dali Baskanhginin onay,

<

l Tigili bilim dahna gériisii yazahr. Bilim dal kurul karar1 geldi mi?

Vv

l Enstitii Yonetim Kuruluna sunulur. Enstitii Yonetim Kurulu Karari ile kesinlesir. \

v

Bagka iiniversite 6grencisi ise; “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ‘
Ilgili iiniversite/enstititye gonderilmek iizere;

v

l Rektorliik 6grenci isleri daire baskanh@ina gonderilir. \

v

I Universitemize bagh enstitii 6grencisi ise; Dogrudan gonderilir. ‘

v

Ogrenci; alacag dersler; \
6grenci ve damsmana bildirilir. ” ISLEM SONU
sisteme islenir. ‘




| Ogrenci, Damsmam ve bilim dah bagkanhgimin 6nerisi geldi mi?

v

l Enstitii Yonetim Kuruluna sunulur.

v

“Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile; Baska bir enstitiide, Farkh anabilim dallarinda,
Yurt i¢i Yurt Dis1 yiiksekégretim kurumlarinda

v

Verilmekte olan derslerden en fazla; iki(2) ders

v \

LiSANS diplomasiyla Doktora ve sanatta yeterlilik programlarina kabul
edilmis 6grenciler en fazla dort(4) ders secebilirler. ‘

v

Universitemiz baska bir enstitiiden ders alinacaksa; Enstitii Yonetim Kurulu
Karar ile otomasyon sistemine islenir.

v

I Baska iiniversiteden alinacaksa;

v

Enstitii Yonetim Kurulu Karari; ilgili iiniversite / enstitiiye gonderilmek iizere 6grenci
isleri daire baskanhgina gonderilir. Donem sonunda ilgili iiniversite/enstitii 6grenci
notunu gonderir. Sisteme islenir.
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ANCAK;

v

l Yabana dilde 6gretim yapihyor ise; l

v

' Tez ve Proje Yazim Dili TURKCE dir. l

' Yabana diller anabilim dahna bagh programlarda yapihyor ise; l
' Ogrenci istemis ise;

v

' Danisman uygun gormiis ise;

v

l Enstitii “Yonetim Kurulu Karar” ile tez, }

YOK tarafindan kabul edilmis olan yabanci dillerde de yazlabilir.

v

' Yabanci dillerde yazilan tezlerin yazimina iliskin hiikiimler l

“Yonetim Kurulu Karar1” ile belirlenir.

ISLEM SONU



bilim dah bagskanhginca;

v

l Her 6grenci icin, Akademik Damsman gorevlendirilir.

v

Akademik Damsman;
Her yariyihn ilk haftasinda 6grencilerin ders secimlerini kontrol eder. Uygunsa onaylar.
Onaylanmayanlar1 uyarmak ve diizeltmek veya yerine ders secimleri yapar.

v

Ogrenci;
Internet/OBS iizerinden ders kaydi yapar,
yariyihn ilk haftasi ders kaydim sistem iizerinden damsmamina onaylatir.

v

Ders kaydim damsmanina onaylatmayan 6grencinin ders kayd: gerceklesmez.

v

l Damsmanlar Ogrencilere diger akademik konularda damsmanhk yaparlar. \

v

l Harc borcu olan 6grenciler ders kaydi/islem yapamazlar.. ‘

h ISLEM SONU

.
l Her Akademik Y1l dersler baslamadan 6nce kayit olduklar:




l Ogrenci Talep etmis, gerekgeli dilekgesini Enstitiiye vermis ise;

v

| Ogrenci dilekgesi Bilim dalina génderilir. Bilim dal degerlendirir

v

l “Bilim Dali Kurul Karari” sonucunu Enstitiiye Uist yazi ile gonderir. 1

Gelen yazi Yonetim Kuruluna sunulur..

v

' “Enstiti Yonetim Kurulu Karari” sonucu; ‘
Ogrenciye, danismana bilim dalina génderilir.

v

I Ogrenci Danisman Degisikligini Bilim Dalina vermis ise; ‘

v

I Bilim Dali Kurulu goriisir. “Bilim Dali Kurul Karan”ni iist yazi ile Enstitiiye génderir. l

v

l Gelen Karar Yonetim Kuruluna sunulur. Yonetim Kurulunda degerlendirilir. \

v

l “Enstitii Yonetim Kurulu Karar” sonucu; Ogrenciye, danismana ve bilim dalina bildirilir. }
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3

Damisman; Damismanhktan Ayrilma ve Gerekgeeli dilekgesi Enstitiiye vermis ise; i

v

l Damsmanhktan ayrilma ve Yeni Damsman Atama Formu var nm? ‘

Gerekce ve Imzalar1 tamam mi?

v

“Enstitii Yonetim Kurulu’na sunulur.
Sonucu; Ogrenci, damsmana bildirilir.

1%

Damsman; Damsmanhktan Ayrilma ve Gerekeeli dilekcesi Bilim Dalina vermis ise; ‘

v

Bilim Dah Kurul Karar1 ahmir. “Bilim Dah Kurul Karar1”m l
iist yaz1 ile Enstitilye gonderir.

v

Damsmanhktan ayrilma ve Yeni Damisman Atama Formu var mm?

v

Yonetim Kuruluna sunulur.

* “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” sonucu;
Ogrenciye, damsmana bildirir.

ISLEM SONU




Seminer en erken ikinci yariyil basindan itibaren donem kaydi yapilirken segilebilir. w

v

Semineri; Ogrenci damsmam ile birlikte bir konu iizerinde belirler. ‘

v

Ogrenci hazirlanan seminerini 63retim elemanlar1 ve 6grencilerden olusan
dinleyicilerin 6niinde sunar.

v

' Seminer basarili ya da basarisiz seklinde degerlendirilir.

v

I Degerlendirme sonucu, seminerden sonra ii¢ is giin icerisinde; ‘

v

l Bilim dah baskanhgi/danisman tarafindan EBYS iizerinden veya elden }

v

l Enstitiiye tutanakla “Seminer Degerlendirme Formu” bildirilir l
l Durumu égrenci otomasyon sistemine islenir. ‘

v

l Tutanak formu 6grenci dosyasina takilr.
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|

Ogrenci, tez onerisi tez 6nerisini en erken ikinci yariyill tamamlandiktan sonra, en ge¢
besinci yariyil baslamadan once vermesi gerekir (tez onerisi degerlendirme formu).

v

Ogrenci Tez Onerisi vermek i¢cin; Damismam tarafindan Enstitiimiize tez onerisi ekleriyle
birlikte (Tez onerisi dilekgesi Tez onerisi formu) elden veya ebys iizerinden gonderir. !

v

l Kredili derslerini ve seminerini basariyla tamamlamis nm? \

v

I Hazirlanan tez onerisi Enstitii Yonetim Kurulu Karari ile kesinlik kazanir. ‘

v

Tez konusu, damsmamn teklifi ve enstitii yonetim kurulunun karari ile degistirilebilir.
(tez baghgi-icerigi degisiklik formu).

Vv

l Tez bashg1 mezuniyete kadar degistirilebilir. (Yonetim Kurulu Karariile)

v

l Ancak azami siirenin dolmasina iki yariyilldan daha az siire kalmas1 durumunda icerik

degisikligi yapilamaz.

l Icerik degisikliginden dolayi ek siire verilmez.

Tez onerisi enstitiiye sunulmadan 6nce Etik Kurul onayr ahnms veya Etik Kurula basvuru
yapilmis veya taahhiitname olmasi gerekmektedir.

h ISLEM SONU



Ogrenci, Arastirma izni icin; ]

%

l Arastirma izni Formunu Anabilim/bilim dah baskanhginca enstitiimiize ebys iizerinden

ekleri ile birlikte gonderir.

' Bilim dah baskanh@indan gelen iist yaz ile teslim edilen eklerde; 1

v

' Arastirma izni formu var m? Konusu ¢alisma alam nerede yapilacag: eksiksiz mi? l

v

' Arastirma izni basvuru taahhiitnamesi var m? l

Etik Kurul Onay1
alinnis nm?

Evraklar tamam
ise;




Universitemiz simrh birimlerinde yapilacaksa dogrudan,

v

Universitemiz tiim birimlerinde yapilacak ise;

v

| Ogrenci Isleri Daire Baskanh@ma genel izin icin, ‘

v

| Farkh kurumlarda yapilacaksa; ‘

%

l Arastirma izni i¢in ilgili kurumlara gonderilmek iizere ‘

Diger Belgeler), Yonetim Kurulu Karari, Ogrenci isleri Daire Baskanhgina EBYS den
gonderilir.

%

l Arastirma izinleri icin; Tez cahismasi ile ilgili olarak herhangi bir kurum veya kurulusta

l Aragtirma Izni tiim belgeler, (Arastirma izn Formu, Etik kurul karari, ve D

yapilacak cahismalar icin Etik Kurul Onayinin alinnns olmasi zorunludur.

h ISLEM SONU




l Yeterlilik Sinavlar yilda iki defa; 1

v

l Ekim-Kasim (Giiz donemi icerisinde) l

v

Mart-Nisan (Bahar donemi icerisinde)
Enstitii Yonetim kurulunun belirleyecegi Tarihlerde yapihr.

v

Bilim Dah Baskanhg tarafindan Yeterlilik Sinavi Basvuru formunu iist yaz ile
Enstitiiye gonderir. Gonderilen iist yazida; ‘

v

Danmisman tarafindan diizenlenen
Yeterlilik Basvuru Sinavi Formu imzah sekilde diizenlenmis mi?

%

Onerilen yeterlilik sinav tarihi belirtilmis mi? (Online yapilacaksa saat belirtilir.) 1

v

Onerilen Jiiri Uyeleri Bilim dah kurul karar ile 5 asil 2 yedek iiye belirlenmis mi?

%

Sinay jiirisi damisman dahil en az ikisi iiniversite disindan 5(bes) kisi olmali uygun mu?

L)




|

l Seminerini tamamlams mm? @ l

v

l Yonetim Kurulu giindemine sunulur. l

| Belirtilen Jiiri iiyeleriyle savunma tarihi/saati alinir.

%

l Karar ilgililere gonderilir. Karar dosyasina takilr.

v

Yeterlilik sinav sonucunu; basarih yada basarisiz durumunu bilim dah baskanhgi
tarafindan yeterlilik sinavim izleyen ilk ii¢ is giinii icerisinde enstitiiye tutanakla bildirir.

%

Yeterlilik sinavinda basarisiz olan 6@renci basarisiz oldugu boliimlerden bir sonraki
yariyilda tekrar sinava ahmir. Ogrenci Tekrar basarisiz olursa programla ilisigi kesilir.
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Yeterlilik sinavinda basarih olan 6grenci icin sinavdan sonra 1(bir) ay icinde TIK
olusturulur ve enstitiiye formu teslim edilir.

v

l Tez izleme komitesi ii¢c 68retim iiyesinden olusur. \

\4

Damsman/bilim dalh baskanhgi sayfamizdaki Tez izleme Komitesi olusturma formunu
enstitiimiize gonderir.

v

| Ogrenci isleri TiK formu kontrol eder. ‘

v

| Damismanin 6nerisi ile bilim dali baskanhiginin onay: imzalari
var m?

v

Damismanla birlikte anabilim dalin icinden ve disindan birer iiyeden olusur.
Uygun mu?

v

l Uygunsa enstitii yonetim kuruluna sunulur. Enstitii Yonetim Kurulu Karari ile kesinlesir. ‘

v

Enstitii Yonetim Kurulu Karari damisman ve ilgili iiyelere gonderilir. w

TiK kurulmasindan sonraki dénemlerde bilim dali
baskanliginin onerisi ile enstitii yonetim kurulu onay1 ” ISLEM SONU
ile iiyelerde degisiklik yapilabilir.



v

Akademik Personel Yilik/Mazeret izni almak icin EBYS iizerinden izin Formu
doldurarak Enstitii Miidiirliigiine gonderir.

v

I Enstitii Miidiirii talebini degerlendirir. 1

v

l izin istegi Enstitii Miidiirii tarafindan uygun goriilmesi halinde onaylamr. \

Tlgili; izin talebi sonucunu Ebys iizerinden takip eder.

v

Birim Personeli tarafindan izin Formunun bir sureti
ilgili Kisinin 6zliik dosyasina konur.

ISLEM SONU




v

Idari Personel Yilik/Mazeret izni almak icin Izin EBYS Uzerinden Formu doldurarak
Enstitii Sekreterine gonderir.

v

l Enstitii Sekreteri ilgili kisinin izin talebini degerlendirir. \

v

l izin istegi Enstitii Sekreteri tarafindan uygun goriilmesi halinde izin formu onaylanir. 1

v

Birim Personeli tarafindan izin Formunun bir sureti
ilgili kisinin 6zliik dosyasina konur.

ISLEM SONU




Fiziki veya Ebys iizerinden; Rektorliik Birimlerinden/Diger Kurumlardan gelen evraklar
Evrak kayit isleri Birimi tarafindan kaydedilir ve ilgili birimlere dagitimi yapilmak iizere
Miidiirliige sunulur.

4

Miidiir evraklar gordiikten sonra ilgili Kisilere sevkini yapar. (Enstitii
Sekreterine.)

v

' Fiziki evraksa, Evraklarin sevki yapilan Kisiler evraklarin arkasina gereginin yapilacaksa
l geregini yapilmasina iliskin; gerek yoksa dosyaya kaldirilmasina iliskin not diiser. |
(Enstitii Sekreteri) -

Evrak kayit birimi sevki yapilan \

l Evraklar ilgili birime gonderilir. ‘ = l evraklarin dagitinum ilgili birimlere
=y yaPar.

Evraklara cevap p I

yazilacak ise;

Cevabi yazilan yazilar yazan personel, evrakin sevki yapilan "Enstitii Sekreteri" tarafindan
kontrol edilerek paraflanir ve Miidiire imzalatilir.

v

Yazilarin, D1s yaz fiziki-elden verilmesi durumunda: Evrak kayit
birimi tarafindan giden evrak kaydi yapilir ve say1 verilir.

v

Hazirlanan yazlar gonderilmek iizere
Posta Gorevlisine imza karsihg teslim edilir.

— T —




Naklen Gegis yapmak isteyen personel Enstitiiye dilekce ile basvurur. w

v

Enstitii Sekreteri enstitii kadro ve ihtiya¢c durumunu degerlendirir. w

ya Enstitii Sekreteri
’ talebi uygun
bulur ise; Enstitii Sekreteri talebi Miidiiriin
\ onayina sunar.
/ Talep Miidiirliik N i
@ gi;lr iili:iruisij Miidiirliik ilgilinin talebini uygun goriis w
belirterek Rektorliige bildirir.
: | # /
Talep Rektorliikkce uygun goriillmesi halinde;
Rektorliik ilgili kisinin ¢calistigi kurumdan muvaffaktim ister.

\ 4

flgilinin muvafakat yazsi gelince Rektorlik Makaminca
Enstitiiye atamasi yapilir.

Miidiirliik ilgiliye Atama Enstitii (Personel Birimi) kisinin
Kararnamesini teblig eder. baslama yazisim Rektorliige gonderir.

) e |



Kurumdan ayrilacak olan personelin, personel igleri biriminden ayrihs
yazisi geldikten sonra maas nakil ilmithaberi hazirlanarak imzaya sunulur.

!

v

Paraf ve
imzalan imzalar tamamlandiktan sonra maas
tamam ise; nakil ilmithaberi zimmet ile ilgili kisiye

| _* teslim edilir.
I

v

Takip eden aybasg: itibariyle a SGK sls::emlI Ii:zerlnlden aynhs
maag bordrosundan gikartilr. esciil yaptlir.

|

Evraklarin sureti dosyalanir.
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: Enstitii Sekreteri
Idari Personelin goreviendirilmesine iliskin yaziy1 Midiirliigiin onayina sunar.

v

Talep Miidirlik
tarafindan uygun
gorilmesi

halinde; Midiirlik Makami onayindan sonra

idari personel géreve gider

|

v

Doniiste yolculuk-konaklama
belgeleri Muhasebeye iletilir. »

Muhasebe gorevlisi eldeki
evrak verilerine gore
hesaplamalan yapar.

!

islemler sonucu
evraklarin birer sureti
dosyalanir.

v

Hesaplanan tutar ilgili kisinin »
banka hesabina yatirilir.



v

Ogretim Elemani Konferans, Seminer vb.
etkinliklere katiimak icin EBYS lzerinden #
Midurlige dilekge ile bagvurur.

y Talep Mudiirlik \
tarafindan uygun ) l Uygun gériilen talep
| —

Personel birimi
yazismalari ve
slirecini takip eder.

)

gorulmesi halinde Enstitii Yonetim Kuruluna sunulur.

.. Yonetim Kurulunca uygun
( RisteplEnSit gbriilen talep onay igin Rektérliik
Yuc;l;it':l;‘l’(r:::'::l:::’a = Makamina sunulur. (Personel
|

fsagk._)
v
\

Rektarliik : | Rektérliik Makami
Makaminca uygun ) onayindan sonra akademik
gorilir ise; ' personel goéreve gider.
| 1

Doniiste yolculuk-konaklama ‘ Muhasebe gorevlisi eldeki evrak

belgeleri Muhasebeye iletilir. verilerine goére hesaplamalan yapar. |

Hesaplanan tutar ilgili kisinin
banka hesabina yatirilir. M m



flgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi degisiklikleri, yabanci dil puan,
aile yardimu icin esin ¢alisip cahsmadigl, cocuk yardimn icin yas bilgileri vb. degisiklikler
KBS ekramindan giincellenir. Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da say2000i
sisteminden ¢ikisi yapilarak giincelleme islemi tamamlamr. Kesintiler (icra, sendika,
emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayih Kanunun 152.
maddesine gore 7 giinii asan hastalik izin siireleri vb) girilerek hesaplama islemi
-‘\ gerceklestirilir. (Bir takvim yult icerisinde kullanmilan hatalik izin siireleri toplaminin 7 giinii

asmast halinde, asan siirelere isabet eden zam ve tazminatlar %25 eksik ddenir.)

Say2000i sisteminden maas

> KBS sisteminden bordro
hesaplamasi yapihr.

dokiimii alinir.

1

—|

v

KBS'den alinan bordro
ve diger maas evraklari
birbirine uygun ise;

Say2000i sistemi iizerinden 6deme emri
diizenlenip, Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine onay icin imzaya

P gonderilir.

1)

, Gercgeklestirme * '
{ gorevlisi ve harcama ,
yetkilisince onaylamr Tahakkuk teslim tutanag: hazirlanir, ekleri
ise; ile birlikte Strateji Gelistirme Daire

| B | Baskanhgina gonderilir.

Evraklarin sureti dosyasinda
muhafaza edilir. H




+ Acgiktan atama,

« ucretsiz izin donugi, ise baglama tarihinden sonra 15

« askerlik donlusii giin igerisinde SGK sistemi

« aybasina denk gelmeyen * iizerinden "ise Giris Bildirgesi
durumlarda; hazirlanip, isyeri Tescil islemi

ise baglandign tarihten itibaren Yapihr.

_ vapilr. , T

:

ise baglama tarihine gére ~ Say2000i sistemi iizerinden veya manuel
kisith maag bordrosu ve olugturulan bordro ile HYS iizerinden
banka listesi hazirlanir. = édeme emri diizenlenip, Gergeklestirme

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onay i¢in
imzaya gonderilir.

!
| wessspp | Tahakkuk teslim tutanag

Gergeklestirme hazirlanir, ddeme emri belgesi
Gorevlisi ve ekleri ile birlikte Strateji
Harcama Yetkilisi Gelistirme Daire Bagkanhgi'na

tarafindan gonderilir.
onaylanir ise ;

v

Evraklarin birer sureti

dosyalanir \ — N



Dogum yardimm alacak personel canh
dogumun gerceklesmesinin ardindan
ilgili niifus miidiirliigiinde ¢ocugun
Kimlik Paylasim Sisteminde (KPS)
kayit islemi yapildiktan sonra;

E-Devlet iizerinden Aile, Cahsma ve
Sosyal Hizmetler Bakanhgi, Sosyal
==  Giivenlik Kurumu (SGK) ya basvurur.
Odeme T.C. kimligine yapilir. ilgili
sube/PfT’den yardimim alir.

v

Yeni dogan c¢ocuk/cocuklar icin aile yardimindan da yararlanmak iizere e-devlet

uzerindeki Kamu Personeli Aile Bi

Igileri Bildirim Sisteminden (KAPBIS) bildirimde

bulunulur. Cocuk dogum ve kimlik belgeleri birime teslim edilir. Aile Yardim ve

Aile Durum Bildirimi doldurtulur.

HYS sistemi iizerinde

Takip eden aybasindan itibaren maasa yansitihr.

v

n 6deme emri diizenlenerek

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine

onay icin

Gerceklestirme

4

Gorevlisi ve Harcama ‘
Yetkilisi tarafindan
onaylanir ise;
| » _

imzaya sunulur.

Tahakkuk teslim tutana@ hazirlanir,
odeme emri ve ekleri ile birlikte
Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhgina
gonderilir.

v

Evraklarin birer sureti dosyalamir

© | — iSLEM SONU



Olim yardimu ‘ //' Vefat

takip eden aybasi

alacak personel veya eden
yakini dilekgeile ™ | personel Py
basvuruda bulunur. ise $1 ¢ .

!

v

Bakmakla \ _ \ {
yiukiimli oldugu takip eden Cesitli 6demeler
e aybasindan itibaren bordrosundan 6liim
¢ocuklan var maas bordosundan yardimi bordrosu
ise; cikartilir. ‘ hazirlanir.

KBS/HYS sistemi lizerinden
odeme emri kesilerek |
Gerceklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine | *
onay icin imzaya sunulur.

—_—

Gerceklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi halinde;

v

Odeme emri belgesi,

tahakkuk teslim tutanag: Evraklarin
ekleri ile birlikle SGDB'na sureti
gonderilir. ‘ dosyalanir.

ISLEM SONU




» Atama onayi,

» ise baslama yazsi,

> maas nakil ilmiihaberi,
» aile durum bildirimi ile

/. .‘\\ ; )
/ Gelen personel birlikte hazirlanan
naklel_l gelmis yolluk bildirimi
1se ilgili personele imzalattirilir.,

| e— (Emekli personel ise: Emeklilik belgesi ve kadro
" bosaltma onay kontrol edilir.)

v

HYS/HMB sistemi iizerinden 6deme
emri belgesi diizenlenerek yolluk
bildirimi ile birlikte onay i¢in imzaya »
sunulur.

Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi halinde;

v

Odeme Emri Belgesi Ekleri ile birlikte

tahakkuk teslim tutanag hazirlanarak = l Evraklarmn sureti dosyalanir.

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgina
gonderilir.

ISLEM SONU




Gecici Gorev Yolluk Bildirimi ve
Gecgici gorev yollugu ekli harcama belgeleri yiiriirliikteki
hazirlanarak ilgili personele mevzuata gore kontrol edilir.
imzalatihir. é

}

Gecici Gorev . HMB sistemi iizerinden 6deme emri
Yollugu Bildirimi ve belgesi diizenlenerek yolluk bildirimi

ekli harcama ile birlikte Gerceklestirme Gorevlisi
belgeleri mevzuata ve Harcama Yetkilisine onay icin

uygun ise; imzaya sunulur.

v

Gerceklestirme
Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi Ekleri ile birlikte tahakkuk
tarafindan teslim tutanagi hazirlanarak
onaylanmasi Strateji Gelistirme Dairesi
halinde; Baskanhgina gonderilir.

E Evraklarin sureti dosyalanir. ‘ H ISLEM SONU
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istifa, askerlik ve iicretsiz izin durumlarinda
personel isleri biriminden gelen ayrilis yazisi ile birlikte
pesin alinan maas icin borclandirma belgesi hazirlanir.

|
v |

Borclandirma belgesi
Gerceklestirme Gorevlisi ve

Harcama Yetkilisinin #

onay1 icin imzaya sunulur.

Gergceklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi halinde;

)

Zimmet defterine islenerek
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi'na gonderilir. SGK sistemi iizerinden ayrilis

Takip eden aybasindan itibaren tescil islemi gerceklestirilir.
maas bordrosundan cikartilir. -

v

Evraklarin birer sureti dosyalanir. ‘

§
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= o —
- Giiz ve bahar —

3 yariyih donemleri :
\i/

l Enstitii kurullarinda goriisiilmek iizere; 1

—

4

Ogrenci isleri tarafindan bilim dallarina ders acma talep yazis1 gonderilir.

4

| Bilim dalindan gelen talepler degerlendirilmek iizere enstitii kurulu giindemine alinr. }

v

| Bilim dallarindan gelen talepler enstitii kurulunda goriisiiliir. l

v

l Uygun goriilen dersler OBS islenir.

v

| Alinan Enstitii Kurul Karar1 bilim dallarina yaz ile bildirilir. }
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Giiz ve bahar yariyih donemleri icin; Enstitii kurullarinda goriisiilmek iizere;

v

Ogrenci isleri tarafindan bilim dallarina program acma talep yazis1 gonderilir.

v

I Bilim dalindan gelen talepler degerlendirilmek iizere enstitii kurulu giindemine ahnir. ‘

v

l Bilim dallarindan gelen talepler enstitii kurulunda goriisiiliir. ‘

v

| Alnan Enstitii Kurul Karari bilim dallarina yaz ile bildirilir.

v

Program Ac¢ilmasi Enstitii Kurulunca uygun goriiliir ise; acilmasi uygun goriiliin programa ‘

iliskin Enstitii Kurul Karar ve Program Icerikleri Senatoda goriisiilmek iizere Rektorliige
gonderilir. (6grenci isleri daire baskanligy)

\4

Enstitii Program acilmasi teklifinin Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) Akademik Birim
Agaci1 Yonetim Sistemi (ABAYS) yazilimu iizerinden; Program adi tammlamasi Ogretim iiyeleri
bilgilerini girer. Senato uygunlugu sonras1 Ogrenci Isleri Daire Baskanhg tarafindan program

acma tammlamalarim yapar.



I ABAYS yazihm iizerinden yapilmayan basvurular degerlendirmeye alinmayacaktir. ‘

v

Senatoda acilmasi uygun goriilen programa iliskin bilgiler Rektorliikce
YOK Baskanhgi'na gonderilir.

v

l YOK uygun gordiigiine dair Rektorliik Ogrenci isleri Dairesi Baskanhgina; ‘

Daire Baskanhg ise enstitiiye yaz1 gonderir.

v

l Programda gorev alacak dgretim iiyelerinin sisteme eklenebilmesi icin; ‘

Bir 6gretim iiyesi en fazla iki farkh lisansiistii programin tezli yiiksek lisansi ile doktora
programlarinda, ayrica en fazla bir tane de disiplinler arasi lisans iistii programin tezli yiiksek
lisansi ile doktora programinda asgari 6gretim iiyesi olarak yer alabilir. (Tezsiz Yiiksek lisans

programlarinda bu kisitlamaya tabi tutulmaz.)

v

Ogretim iiyesinin haftahk ders saati yiikiiniin toplamda 30 saati gecemez. ‘

L)



Ogretim iiyesi damgmanhk sayisi tezli yiiksek lisans ve doktora programlar icin 14,
tezli yiiksek lisans ve doktora programlar1 hari¢ Tezsiz 16’y1 gecemez.

v

Ogretim iiyeleri iiniversite kadrosunda olmasina,

v

Kadrosu farkh iiniversitede bulunan ancak ilgili iiniversitede rektor ya da dekan olarak gorev
yapan 6gretim iiyelerinin lisansiistii programda asgari 6gretim iiyeleri arasinda kabul edilir.
Ancak bu 6gretim iiyelerinin gorevden ayrilmasi durumunda programin asgari 6gretim
iiyelerinden cikarilmasi gerekir.

ISLEM SONU




v

Yariyll sonunda yapilan sinavlar icin Bildirimler sinav programi, raporlu,
ogretim elemanlarindan, sinava giren # gorevli, izinli yazis1 kontrol edilerek
ogrenci sayilari istenip ''sinav iicret sinay iicreti puantaj giris cizelgesi

bildirimi" hazirlanir. hazirlanir.

Hazirlanan puantaj KBS sistemine girilerek
bordro sinav iicret bordrosu olusturulur.

?_]#
Hazirlanan
Bordrolar

dogru ise;

KBS sistemi iizerinden 6deme emri diizenlenir.
Gerceklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine onay
icin imzaya sunulur.

Gergceklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi halinde;

v

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanag:
hazirlanarak SGDB'na gonderilir.

v

Anlasmali bankaya mail gonderilerek
tutarlarin hesaplara aktarilmasi

’

Evraklarin bir sureti dosyalanir. X
H ISLEM SONU




Akademik takvime uygun olarak donem basinda, Bilim Dah Baskanhklar tarafindan
verilecek dersler ve bu dersleri verecek 6gretim elemanlar belirlenir.

v

Ders Yiikii dagihm harcama birimi Yonetim Kurulunda
goriisiiliip karara baglamr.

v

l Ilgili aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiliip geriye kalan

ders yiiklerinden ek ders iicret cizelgesi hazirlanir.

v

Hazrlanan cizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger
ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu cizelgeye gore cesitli 6demeler bordrosu
ve banka listesi diizenlenir.

v

Ogretim Uyeleri ek ders puantajlarim birim muhasebe yetkilisine imzah sekilde
teslim eder. Muhasebe yetkilisi tarafindan;

v

KBS sistemi iizerinden ek ders puantajlar hazirlanip KBS sistemi iizerinden 6deme
emri belgesi diizenlenir.



‘_l ﬁ

Hazirlanan
Bordrolar
dogru ise;

Gergceklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi halinde;

}

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim
tutanagl hazirlanarak SGDB'na
gonderilir.

' Anlasmah bankaya mail gonderilerek
tutarlarin hesaplara aktarilmasi saglanir.

v

[ Evraklarin ‘

sureti dosyalanir.

Tezsiz Yiiksek Lisans har¢ yatiracak .
ogrencilerin iicret miktarlar: ve 6gretim Rektorliik Ogrenci ileri Daire
iiyelerine odenecek ek ders iicretinin kat-sayisi Baskanhgina gonderilir.

“Enstitii Yonetim Kurulu” tarafinda belirlenir. *

Universite Yonetim Kurulu ile YOK e bildirilir. “YOK Yiiriitme Kurulu” kararina
istinaden 6gretim iiyelerine belirlenen kat say1 iizerinden ddeme yapilir.
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Almacak malzeme
yiiksek biitceli

Malzeme talebinde bulunan ilgili personel taleplerini L_’
degilse;

dilekce ile Miidiirliige iletir.

‘ . Malin fiyat1 uygunsa
Piyasa aragtirmasi Harcama Yetkilisi

( Teklif Yolu
\ile ) yapilarak mahn fiyat: alinmasi yéniinde onay

| * ogrenilir. } * *rir.

v

, ' Firmalara fi |
Teklif yapilacak L l alara flyat Gelen teklif mektuplari

firmalar belirlenir BTG (5117 degerlendi 1
. mektuplarl giin deri]ir. eger en lrmeye alnir.

v

En diisiik fiyat1 veren Firma en kisa siirede
firmaya teklifin kabul malzemeyi teslim
edildigi haber verilir. * eder.

Muayene komisyonu
* malzemeyi kontrol
eder.

v
p Malzer_ne ) Tasimir Mal ve Kayit Kont. ‘ Mallarin 6demesi yapilmak
wun IS€, |’< Yetkilisi mal teslim alir. L Serran e e e
‘ Tasimr Fisi Kesilir. Rektorliige gonderilir.

=3 ' \

ot e o




v

Satin alma birimince alim yapilan tiiketim ve dayamklh tasimir
"Tasimr Gecici Alinda Fisi" ile teslim alinir. ‘

v

Tasimir Mal ve Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan ambara alinan malzeme ‘
""malzeme muayene ve uygunluk belgesi" diizenlenerek muayene kabul
komisyonunun onayina sunulur.

> Al yapilan malzeme
dayanakh tasimir olup

olmadigina gore islem yapilir.
Dayamkh Tasimr nm?

Muayene kabul komisyonu
tarafindan tasinirin
uygunlugu onaylanmasi
halinde,

E
|, —

Satin alinan dayamkh tasimir icin tasinr
islem fisi diizenlenir, sicil numarasi
verilerek depo girisi yapilr, iki niishasi
6deme icin ilgili birime verilir

Satin alinan tiiketim malzemesi icin kod
listesindeki hesap kodlari itibari ile tasimir
islem fisi diizenlenerek iki niishasi ilgili
birime verilir. Almu yapilan malzeme,

' giris kayitlar1 yapildiktan sonra
‘ birimlerin ihtiyaclarina gore tiiketim cikis
\ fisi diizenlenerek teslim edilir.

|

Ambara alinan tasimr, birimlerin
dayamkh tasimir ihtiyaclarina gore
hazirladiklar tasimir istek belgesi karsihigi,
zimmet fisi diizenlenerek teslim edilir.

.

Tim islemler sonucu evraklarin birer : o
sureti dosyalanmir ” ISLEM SONU




islem kabul

Malzemenin alinaca@ kurum/birime
—_— edilir ise;

Tasinir istek Belgesi Gonderilir.

v

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan diizenlenen Taginir islem
Fisi (Devir Cikis) malzeme ile birlikte imza icin birimimize gonderilir.

v

Malzeme teslim alindiktan sonra, malzeme ile birlikte
Gonderilen Tasinir islem Fisi (Devir Cikis) imzalanip
diizenlenen Tasinir islem Fisi (Devir Giris) ile birlikte
malzemeyi teslim eden kurum/birime gonderilir.

v

Devir Giris Yoluyla teslim alinan
tasinir gruplarina gore kayda alinir.

v

Tiim iglemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.
(10) giin igerisinde taginir devrine iligkin iglem figi
muhasebe birimine génderilir.

ISLEM SONU



ihtiyaci olan kurum/birimlerden gelen
talepler Harcama Yetkilisi tarafindan
degerlendirilir. ,

Islem uygun Talep
kabul edilir ise;

Malzemenin ¢ikisina ait Tasimr Islem Fisi (Devir Cikis) malzemeyi talep eden
kurum/birime malzeme ile birlikte imza icin gonderilir

v

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan imzalanan
Tasimir islem Fisi (Devir Cikis) diizenlenen Tasimr islem Firisi
(Devir Giris) ile birlikte malzemeyi teslim eden kurum/birime
gonderilir.

v

Devir cikis yoluyla teslim edilen tasimirlar kayitlardan diisiilerek TIF'lerin birer sureti

Konsolide (Tasimr Kayit islemlerinden Sorumlu Yénetici-SGDB) Yetkilisine gonderilir.

v

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir

ISLEM SONU



Hibe olarak alinacak malzemelerin listesi
Harcama Yetkilisinin onaymna sunulur.

v

Hibe olarak alinacak malzemeyi incelemek iizere Harcama Yetkilisi tarafindan bir
komisyon olusturularak malzemenin yerinde incelenmesi saglamr. 3(ii¢) Kisilik Komisyon
tarafindan goriisiilen ve uygun goriilerek hazirlanan rapor,

Harcama Yetkilisine
> ‘ sunulur. ‘ ﬁ

v

Rektor veya Harcama
Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi halinde;

/]_L

Tasimir islem Fisi (Bagis Giris) ' Ambara ahnan tasimr istege
diizenlenerek malzeme depoya =_— gore ilgili birimlere zimmetle
alhmir. teslim edilir.

v

Tiim islemler sonucu evraklarin
birer sureti dosyalanir.
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Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek iizere Harcama Yetkilisi tarafindan
uzmanhk alanina gore en az ii¢ kisiden olusan bir komisyon kurulur.

v

Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapilarak

degerlendirilmek iizere komisyona sunulur.

v

Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata gore inceleyerek hazirlayacag:
kayittan diisme teklif ve onay tutanagim Harcama Yetkilisi/Ust Yonetici onayina sunar.

Tutanak Harcama
Yetkilisi tarafindan
onaylanir ise;;

Kayith degeri Bakanhkea belirlenecek
tutara kadar olan tasimrlar HARCAMA
YETKILISININ, belirlenen tutar1 asanlar
ise; UST YONETICININ onay1 ahnarak

{ ' TiF (Hurda Cikis) diizenlenerek

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir. ‘_1_

\ kayitlardan diisiiliir.

*>

¢
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Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin baskanh@inda Tasimr
Kayit ve Kontrol Yetkilisinin de bulundugu en az ii¢ kisiden olusan Sayim Kurulu

v

Sayim Kurulu éncelikle ambarlardaki
tasimirlan fiilen sayarak
bulunan miktarlar1 Sayim Tutanagina
kaydeder.

Fark var ise; -

Olusturulur.

Sayimda bulunan miktarlar ile
' kayith miktarlar arasinda
farkin olup olmadigina bakilr.

A/

Sayim bir kez daha
tekrarlanmir.

Yine farkh ¢ikarsa bu miktar
""fazla" veya ""noksan'" siitununa
kaydedilir.

Noksan oldugunun tespit edilmesi halinde
""Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag:"
ve "Tasimr islem Fisi"; fazla oldugunun
tespit edilmesi halinde ise "Tasmir Islem
Fisi" diizenlenerek, kayitlarin sayim
sonug¢lariyla uygunlugu saglanir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer

sureti dosyalamir.

Fark yok ise;

l Isleme devam ‘

edilir.
Diizenlenen giris ve cikis belgelerinin bir
ornegi, kayitlarin yapilmasi icin Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanhgi'na
gonderilir.

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan
sonra Sayim Kurulu tarafindan Tasimr
Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir. Bu
cetvel ve eki sayim tutanagi giris ve cikis

belgeleri, tasinir kayit ve kontrol

yetkilisinin yil sonu hesabim olusturur.
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Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Tasimir Sayim ve Dokiim Cetveline gore
iic niisha Harcama Birimi Tasimir Yonetim Hesabi Cetveli diizenlenir. Biinyesinde
kiitiiphane materyalleri bulunan idareler ilgili cetveli ayrica diizenlerler.

Diizenlenen cetveller Harcama
Yetkilisinin onaymna sunulur.

Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylanir
ise;

Taginir Sayim ve Dokiim

Y Cetveline uygunlugu kontrol
\ edilerek muhasebe yetkilisine
Mubhasebe yetkilisince uygunlugu gonderilir.

onaylanan cetveller Harcama
Yetkilisine geri gonderilir.

v

Onaylanmus cetvellerin bir niishasi, Sayistay’ca belirlenecek siirelerde, yil sonu sayim tutanag,

sayim ve dokiim cetveli ve yil sonu itibariyle en son diizenlenen Tasimr Islem Fisinin sira

numarasim gosterir tutanak ile birlikte muhasebe birimine, bir niishas1 mali yih takip eden ay

sonuna kadar tasimr konsolide (SGDB) gorevlisine gonderilir. Cetvellerin birer niishas1 harcama
biriminde muhafaza edilir.

Tiim islemler sonucu
evraklarin birer sureti

dosyalanir. G ISLEM SONU




Birimlerden gelen Tasimir Istek Belgeleri alinarak incelenir

Istenen tagimirlar depo mevcutlarinda

yeterli miktarda olup olmadigina bakilr.

Yeterli Miktarda

‘\var ise;/'

v

Zimmet Fisi (Verme)
diizenlenerek talep karsilamir.

v

Zimmetle verilen tasinira ait
barkotlama islemi yapilarak
Demirbas Listesi Hazirlamip ilgiliye

teslim edilir.

Yeterli Miktarda
yok ise;

__-/1

v

Talebin karsilanamadigi
ilgili birime bildirilir.

{

Tiim islemler sonucu evraklarin birer

sureti dosyalanir
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v

Birimlerden gelen iade talepleri incelenerek teslim alinacak malzeme

kontrol edilir.

v

Malzeme eksik veya arizah olarak teslim edilip
edilmedigine bakilir.

Arnizah Degil

Arizah ise; .
Ise;

Teknik Komisyon kurularak tasimrin eksikligi veya Zimmet Fisi (Diisme) ‘
arizasimn Kisisel kusurdan  kaynaklamip diizenlenerek ilgiliye
kaynaklanmadig1 hususunda rapor istenir. imzalatihp malzeme ambar

kayitlarina ahnir.

v

Kusur Kisisel

Rayic bedeli tespit edilmek iizere Deger Tespit Komisyonuna
sevk edilir. Malzemenin degeri, tespit edilen rayic bedel
iizerinden ilgiliden tahsil edilmek iizere "Kamu Zararlarimin
Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Yénetmelik"
hiikiimleri uygulanir.

Kusur Kisisel
Kaynakh Degil ise;

Zimmet Fisi (Diisme)
diizenlenerek ilgiliye
imzalatihp malzeme ambar
kayitlarina alimir. ‘-\

v

Tiam Islemler sonucu evraklarn birer

sureti dosyalanir “ ISLEM SONU




