


ICINDEKILER
EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU
Sira No Konu/Baglik
1 Bilim Sinav Progranm Hazirlanmas Islem Prosediirii
Burs Verme Siirece Islem Prosediirii
Ogrenci Belgesi Verme Siireci Islem Prosediirii
Ogrenci Transkript Belgesi Verme Siireci Islem Prosediirii
Ogrenci Yeni Kayit Siireci Islem Prosediirii
Ogrenci Kayit Yenileme Siireci Islem Prosediirii
Ogrenci Kayit Kayit dondurma Siireci Islem Prosediirii
Ogrenci Ek Siire Islem Prosediirii
Ogrenci Kayit Silme Siireci Islem Prosediirii
Ogrenci Tezsiz Mezuniyet Siireci Islem Prosediirii
Ogrenci Tezli Mezuniyet Siireci Islem Prosediirii
Ogrenci Doktora Mezuniyet Siireci islem Prosediirii
Ogrenci Tezsiz-Tezliye Yatay Gegis Siireci Islem Prosediirii
Ogrenci Tezli Yatay Gegis Siireci Islem Prosediirii
Ogrenci Doktora Yatay Gegis Siireci Islem Prosediirii
Intibak ve Ders Saydirma Siireci Islem Prosediirii
Ders Muafiyet Siireci Islem Prosediirii
Tecil Yazilarmin Askerlik Subesine Gonderilme Siireci Islem Prosediirii
Simav Sonuglarina Itiraz Siireci Islem Prosediirii
Siavlarda Basar Siireci Islem Prosediirii
Mazeret ve Biitiinleme Siavi Siireci Islem Prosediirii
Not Diizeltme Siireci Islem Prosediirii
Ozel Ogrenci Siireci Islem Prosediirii
Farkli Enstitiilerde Ders Sec¢imi Siireci Islem Prosediirii
Tez ve Proje Yazim Dili Siireci Islem Prosediirii
Ogrenci Danigmanlik ve Ders Kayit Siireci Islem Prosediirii
Ogrenci Danigmanlik Degisikligi Siireci Islem Prosediirii
Danigmanliktan Ayrilma ve Yeni Danisman Atama Siireci Islem Prosediirii
Seminer Verme Siireci Islem Prosediirii
Tez Onerisi Verme Siireci Islem Prosediirii
Arastirma Izni Verme Siireci Islem Prosediirii
Yeterlilik Sinavi Siireci Islem Prosediirii
Tez Izleme Komitesi (TiK) Siireci Islem Prosediirii
Akademik Personel Izin Alma Siireci Islem Prosediirii
Idari Personel izin Alma Siireci Islem Prosediirii
Evrak Akis Siireci Islem Prosediirii
Idari Personel (Gelen) Naklen Gegis Siireci Islem Prosediirii
Naklen Giden Personel Islem Prosediirii
Idari Personel Yolluk-Yevmiyelerin Odenmesi Siireci Islem Prosediirii
Akademik Personel yolluk-Yevmiyelerinin Odenmesi Islem Prosediirii
Maas Islemleri Siireci Islem Prosediirii
Kisith Maas Siireci Islem Prosediirii
Dogum Yardimi Islem Prosediirii
Oliim Yardimi Islem Prosediirii
Siirekli Gorev Yollugu Islem Prosediirii
Gegici Gorev Yollugu Islem Prosediirii
Istifa, Askerlik, Ucretsiz Izin Islem Prosediirii
Ders A¢ma Siireci Islem Prosediirii
Program A¢ma Alma Siireci Islem Prosediirii
Smav Ucreti Siireci Islem Prosediirii
Ek Ders ve II. Ogretim Ders Ucret Odeme Siireci Islem Prosediirii
Malzeme Satin alma Siireci Islem Prosediirii
Satin Alma Yoluyla Tagimir Alim Siireci Islem Prosediirii
Devir Yoluyla Malzeme Girisi Siireci Islem Prosediirii
Devir Yoluyla Malzeme Cikis Siireci Islem Prosediirii
Hibe Yoluyla Malzeme Giris Siireci Islem Prosediirii
Hurda Yoluyla Malzeme Cikis1 Siireci Islem Prosediirii
Sayim ve Devir Islemleri Siireci Islem Prosediirii
Tagmir Yonetim Hesab1 Islem Prosediirii
Zimmet Verme Islemi Siireci Islem Prosediirii
Zimmetten Diisme Siireci Islem Prosediirii
11. Ogretim Tezsiz Yiiksek Lisans Odemeleri (6.4kat) Siireci Islem Prosediirii




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
EGITiM BIiLIMLERI ENSTITU MI"JDI"JRLI"JGI"J
Bilim Sinav Program Hazirlanmasi Islem Prosediirii

1- Bilim Sinavi Enstitiimiiziin belirlenen ilan takvimine Gore Gergeklestirilir.
2- Bilim sinavina girecekler belirlenir.

3- Smavlariin Yapilacagi Uygun Giin, Yer ve Saatler Belirlenerek Sinav Programi
Hazirlanir.

4- Bilim sinav1 yapilacak sinav yerleri ilgili Fakiilteye ve Bilim Dallarina iist yazi ile
bildirilir.

5- Siav programlari Enstitii Ilan sayfamizda belirtili takvime gére dgrencilere duyurulur.
6- Yapilan Sinav programina gore sinavlar gergeklestirilir.
7- Bilim Dali Baskanlar tarafindan sinav sonuglar1 kesinlesir sonuglar sisteme girilir.

8- Sonuglar imzali bir sekilde zarf icinde Enstitiimiize teslim edilir.




EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU

NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI @
Burs Basvuru Siireci Islem Prosediirii

Enstitiimiize kurumlardan (YOK) gelen burs talep ve kontenjanlar1 6grencilere duyurulur.

Ogrenciler Burs basvurularini talepte bulunulan ilgili yerlere basvururlar.
Enstitiimiiz tarafindan belirlenmesinin istenilmesi halinde;
Bagvuru isimler alinir. Uygun olanlar ilgili birime bildirilir.

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

Rektorliigiimiizce bagvurularin iist yazi ile bildirilmesi istenmesi halinde geregi yapilir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
EgiTiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Ogrenci Belgesi Verme Siireci Islem Prosediirii

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

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

Ogrenci ders donem/kaydi var aktif mi?

Ogrenci Isleri, Ogrenci Otomasyon Sisteminden Ogrenci Belgesini gikarir.

Kontroliinii yapar ve Enstitii Sekreterine imzaya sunar.
Enstitii Sekreteri Belgeyi imzalar.

Belge ilgili 6grenciye verilir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

EGITIM BiLIMLERI ENSTiTQ MUDURLUGU
Transkript Belgesi Verme Siireci Islem Prosediirii

Ogrenci, Transkript belgesini almak iizere sahsen, e-mail veya vekaleten Ogrenci Isleri

Birimine bagvurur.

Ogrenci Isleri, Ogrenci Otomasyon Sisteminden Transkript belgesini ¢ikarir.
Kontroliinii yapar ve Enstitii Sekreterine imzaya sunar.

Enstitii Sekreteri Belgeyi imzalar.

Transkript Belgesi ilgili 6grenciye verilir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN I"JNiVERSiTESiV
EGi_TiM BIiLIMLERI ENSTIiTU MUDURLUGU
Ogrenci Yeni Kayit Siireci islem Prosediirii

Giiz ve Bahar yari-yil1 donemleri i¢in 6grenci alimlari, bilim dallar1 kontenjan ve sartlar
“Enstitii Yonetim Kurulunda™ belirlenir.

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

Ogrenciler belirlenen takvime gore Universite Bagvuru sistemimize basvurularini yaparlar.

Ogrenci isleri birimi Ogrencilerin basvuru sartlarmi tasiylp tasimadigini, basvuru
belgelerini kontrol eder, sartlar1 uygun olanlarin bagvurularini onaylar.

Bagvuru belgeleri uygun degil yada eksiklik varsa diizeltme i¢in geri doniis yapilir.

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

Bilim sinavina girecekler belirlenir. Basarili olanlar kaydi alinir.

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

Danisman atama talepleri, Bilim dallarindan “Bilim Dal1 Kurulu” 6nerileri istenir.

10- Bilim Kurullari tarafindan gelen Danigman talep ve onerileri “Enstitii Yonetim Kurulu’nda
kesinlesir.

11- Kayitlar1 kesinlesen 6grencilerin danisman ve ders kayitlar1 6grenci isleri otomasyonuna
islenir.

12- Ogrenciye talebi halinde Ogrenci Belgesi ve hazir olunca Ogrenci Kimligi Verilir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
E"GiTiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Ogrenci Kayit Yenileme Siireci Islem Prosediirii

Ogrenci Kayit Yenileme islemini yapabilmesi icin; varsa katki payi, ders iicreti, ikinci
ogretim {creti gibi  mali yiikiimliiliklerini getirmeyen ogrencilerin dénem kaydi
yenilenmez. Ogrencilik faaliyetlerinde yararlanamazlar.

Donem Kaydini yenilemeyen 6grenciler, ilgili yariyilda ders segemez, seminer, proje, tez
konusu Onerisi veremezler. Bu durumlarda gecen siireler belirtilen programlar i¢in 6n
goriilen azami 6grenim siiresinin hesabinda dikkate alinir.

Ogrenciler yeni donemde alacagi dersleri (Oncelikle alt yartyildan basarisiz olan dersleri)

Ogrenci Otomasyon Sisteminden segerler.

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

Ogrenciler Kayit Yenileme isleminden sonra Ogrenci Otomasyon Sisteminden yeni
donemde alacaklar1 dersleri kontrol ederler.

Programa kayith ogrenciler, Akademik Takvimde belirtilen siire igerisinde “Enstitii
Yonetim Kurulu” karari ile belirlenen esaslar cercevesinde donem kayitlarini yapmak
zorundadirlar.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
gGiTiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Ogrenci Kayit Dondurma Siireci islem Prosediirii

Kayit dondurma igin ilgili yariyil bagindan itibaren en gec bir ay i¢inde enstitiiye miiracaat
edilmesi gerekir. (Olaganiistii durumlarda yonetmeligin 10/6. Maddesine uygun gerekgelerle.)

Ogrenci kayit dondurma istegini igeren dilekgesini elden Ogrenci Islerine verir.
Ogrenci Isleri Kayda girer.

Elden ya da iist yaz1 ile gelen 6grencinin dilekgesini goriisiilmek tizere “Enstitii Yonetim
Kurulu”na sunar.

Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeliginin ilgili maddeleri cercevesinde Yonetim
Kurulu dilekgeyi inceler.

“Enstitii Yonetim Kurulu” tarafindan; Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi (10/6-7)
hiikiimlerince; degerlendirilir. Tezsiz Yiiksek Lisansta en fazla bir, Tezli Yiiksek Lisansta
ve doktorada en fazla iki yariyila kadar kayitlart dondurulur.

Kayit dondurma siiresi 6grenme siiresine dahil edilmez.

Sonu¢ Olumlu mu?

Ogrencinin durumu Ogrenci Otomasyon Sistemine kayd: islenir.

10- Kayit dondurma islemi ilgili 6grenci ve danigmana bildirilir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
EGITIM BiLIMLERI ENSTiTI"J MUDURLUGU
EK Siire Siireci Islem Prosediirii

Ogrenci ek siire talep dilekgesini e-mail yada elden Ogrenci Islerine verir.
Ogrenci Isleri Kayda girer.

Ogrencinin dilekgesini goriisiilmek iizere “Enstitii Yonetim Kurulu”na sunar.

Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yd&netmeliginin (10/(7)) ilgili maddeleri ¢ergevesinde
Yonetim Kurulu dilekgeyi inceler.

Olumluise ;
Tez asamasindaki 6grencilerine bir dénem,

Tekrar bagvurmalar1 durumunda bir donem daha olmak tizere “Enstitii Yonetim Kurulu”
Tarafindan en fazla iki donem ek siire verilebilir.

Verilen bu ek siireler azami siireden sayilmaz.

Ogrenci isleri ilgili otomasyona durumu islenir.

10- Sonug 6grenciye bildirilir.

11- Olumsuz ise ; Sonug 6grenciye bildirilir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
EGITIM BIiLIMLERI ENSTiTU MUDURLUGU
Kayit Silme Siireci Islem Prosediirii

Ogrencinin kendi istedi iizerine mi ? Evet ise:

Ogrenci Kayit Sildirme talebini dilekge ile Ogrenci Isleri Birimine bildirir.
Ogrenci ilisik Kesme Belgesini ilgili personele onaylatir. Ogrenci kimligi alinir.
(Danmismani, Ogrenci Isleri, Kiitiiphane, )

Yonetim Kuruluna sunulur. “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir.
Ogrenci Otomasyon Sistemine kayit silme islemi islenir.

Ogrenciye ve danismana bildirilir.

Yonetmelik hiikiimleri geregince mi? Evet ise;

Ogrenci isleri kontrolleri yapar. Kayit silinecek dgrencileri belirler.
Gortiisiilmek tizere yonetim kuruluna sunulur.

Ogrenci durumlar “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir.
Ogrenci Otomasyon Sistemine Kayit silme islemi islenir.

Ogrenciye ve danismana bildirilir.

7143 Sayih af ve 667 Sayih KHK ile 6zel 68renci statiisiinde mi? Evet ise;

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

Yonetim kuruluna sunulur. “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir.
Sonu¢ olumlu mu?

Ogrenci Otomasyon Sistemine Kayit silme islemi islenir.

Sonug 6grenciye ve danigmana,

Ogrencinin geldigi iiniversite birimine génderilmek iizere;

Universitemiz Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilir.




T.C.

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTIiTU MUDURLUGU
Tezsiz Mezuniyet Siireci islem Prosediirii
(Yiiksek Lisans)

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

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

Zorunlu ders-lerini aldu ise;
Se¢meli ders-lerini ald1 ise;

Mezuniyet Kredisi Yeterli ise;

Donem Projesi Degerlendirme Formu Danigman tarafindan verilmis ise;
Ogrencinin mezuniyet durumu danigmani tarafindan onaylanmus ise,
“Enstitli Yonetim Kurulu”na sunulur.

Yonetim Kurulu Toplantisinda degerlendirilir.

10- Mezuniyeti uygun ise;

11- Ogrencinin durumu, Ogrenci Otomasyon Sisteminden Mezun durumuna getirilir.

12- Ogrenciye ait ilgili “Enstitii Yénetim Kurulu” Mezuniyet Karari grenci ve danismanina
yazi ile bildirilir.

13- Ogrenci Diploma islemleri baslatilir.




T.C.

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTIiTU MUDURLUGU
Tezli Mezuniyet Siireci Islem Prosediirii
(Yiiksek Lisans)

1- Ogrenci-Danisman Mezuniyet Formunu doldurarak imzali Ogrenci Islerine verir. (BAP,
Kiitiiphane ilisik Kesme ve Ogrenci kimligi durumu) Ekleri kontrol edilir.

2- Ogrenci Isleri Mezun olabilecek durumda olan 6grencilerin listesini Ogrenci Otomasyon
Sisteminden alir.

3- Ogrencinin mezuniyet durumu Akademik Danisman tarafindan onaylanur.

4- Bilim Dal1 Bagkani tarafindan iist yaz1 ile (Mezuniyet Formu, evraklari, cd ve tezi {ist yazi ile
midiirligiimiize gonderilir.

5- ilgili Evraklar; Mezuniyet Formu (Ogrenci-Danisman Imzali), 2(iki) adet ciltli tez,
Savunmadan sonra tezin son haline ait intihal raporunun benzerlik oranini goésteren sayfasi
ogrenci ve danisman tarafindan islak imzali, Tez Calismasi Orijinallik Raporu Formu 1slak
imzali, Bilimsel Etik Sayfasi, Tez Kabul Sayfasi, Ozet Sayfasi, Abstract sayfasi, YOK tez yeri
giris formu 1(Bir) adet, BAP ve Kiitiiphane onay formu, Tezin PDF belgesini i¢eren 2 (Iki)
adet cd, Tez ad1 Kontrol, “Mezuniyet Evraki Teslim Tutanagi” ile; ilgili personel imza karsiligi
teslim ile alir.

6- Zorunlu ders-lerini aldi ise;

7- Se¢meli ders-lerini ald1 ise;

8- Mezuniyet Kredisi Yeterli ise;

9- Yukaridaki tiim belgeler tam ve dogru ise;

10- Tez Savunma simavinda basarili sayilmis mi1? Tez savunma sinav formunu enstitiiye vermis
mi?

11- Ogrencinin durumu ilk yénetim kurulu toplantisinda degerlendirilir mezuniyeti uygun ise;
12- Ogrencinin durumu, Ogrenci Otomasyon Sisteminden mezun durumuna getirilir.

13- Ogrenciye ait ilgili “Enstitii Yonetim Kurulu” Mezuniyet Karar1 8grenci ve danismana yazi
ile bildirilir.

14- Ogrenci Diploma islemleri baslatilir.




T.C.

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTIiTU MUDURLUGU
Doktora Mezuniyet Siireci Islem Prosediirii
(Doktora)

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

Ogrenci Isleri Mezun olabilecek durumda olan dgrencilerin listesini Ogrenci Otomasyon
Sisteminden alir.

Ogrencinin mezuniyet durumu Akademik Danismani tarafindan onaylanir.

Bilim Dali1 Bagkani tarafindan iist yazi ile (Mezuniyet Formu, evraklari, cd ve tezi {ist yazi
ile miidiirliiglimiize gonderilir.

flgili Evraklar1 “Doktora Programi Mezuniyet Formu”, Bilimsel Etik Beyannamesi, Tez
kabul Formu, Tiirke Ozet, Yabanci Dil Ozet, Uzmanlk Alan Dersi Degerlendirme
Formu, Mezuniyet ilisik Kesme BAP ve Kiitiiphane Onay Formu, YOK ulusal tez
merkezi tez veri giris formu 1(Bir) adet, “Tez Calismas1 Orijinallik Raporu Formu™ 1slak
imzal1, Tezin son haline ait intihal raporunun benzerlik oranini gosteren benzerlik raporu
¢iktis1 danigman 1slak imzali, Tez kitabi A4 formatinda 2(Iki) adet, Tez CD 2(iki) adet,
“Tez Veri Giris Formu”, ‘“Mezuniyet Evraki Teslim Tutanagi” ile; ilgili personel imza
karsilig1 teslim alir.

Zorunlu ders-leri ald1 ise;
Se¢meli ders-leri ald1 ise;
Mezuniyet Kredisi Yeterli ise;
En az 3 TiK almis m1?

10- Yukaridaki tiim belgeler tam ve dogru ise;

11- Ogrencinin durumu ilk Yénetim Kurulu Toplantisinda degerlendirilir mezuniyeti uygun
ise;

12- Ogrencinin durumu, Ogrenci Otomasyon Sisteminden Mezun durumuna getirilir.

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

14- Ogrenci Diploma islemleri baslatilir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
) EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Ogrenci Tezsiz-Tezli *ye Yatay Gegis Siireci Islem Prosediirii

Yatay Gegis yapmak isteyen 6grenciler;
Her yariyll basinda enstitii yonetim kurulunun belirledigi takvim cergevesinde Enstitiiye
miiracaat eder.

Yatay gecis kontenjanlar1 bilim dali goriisii ve “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile belirlenir
ve Universite web sayfasinda ilan edilir.

Universitenin enstitiileri biinyesinde tezsiz yiiksek lisans programma devam edenlerin
derslerinden tamamindan basar1 olanlar, tezli yiiksek lisans programi i¢in ydnetmelikte
belirlenmis olan asgari sartlar1 yerine getirmeleri kaydiyla, ana bilim dali bagkanliginin 6nerisi
ve enstitii yonetim kurlu karari ile belirlenen kontenjan dahilinde tezli yiiksek lisan programina
gecis yapabilirler.

Bagvurular kontrol edilir. Bilim dali bagkanligina bagvuru talebi gonderilir.

flgili Bilim Dali Bagkan1 tarafindan incelenir.

Yatay gecis bagvurusunda bulunan 6grenciden ilgili ana bilim dalinda en son ilan edilen
lisansiistii 6grenci kabul sartlar1 aranir.

Ogrencinin Yatay Gegis Sartlar1 Uygun ise;

Bilim dali bagkanligi goriisii “Enstitii Yonetim Kurulu Karari” ile kabul edilirler.

Kaydolan 6grencinin azami siiresi hesaplanirken daha once kayitli oldugu programda gegirdigi
stire dikkate alinir.

Tezsiz yiiksek lisanstan tezli tiiksek lisan programina gecen 6grencilerin lisans programinda
aldiklar1 dersler bilim dali bagkanliginin goriisii ile “Enstitii Yonetim Kurulu Karari’yla tezli
yiiksek lisans programindaki derslerin yerine sayilir. Gerek goriiliirse bu 6grencilere fazladan
ders aldirilabilir.

12- Tezsiz yiiksek lisanstan tezli tiiksek lisan programina gegen dgrencilerin intibaklar1 bilim dali
baskanliginin gorisii ile “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir.

13- Ogrencilerin bilgileri Ogrenci Otomasyon Sistemine Islenir.

14- Anabilim dali Bagkanligi'nca alacaklar1 dersler belirlenir.

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

16- Onceki okuduklar1 okuldan 6zliik dosyalar istenir.
17- Smif ve danisman atanir.
18- Ogrenci kimlik kartlar1 ¢ikartilur.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
“EGiTiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Ogrenci TEZLI Yatay Gegis Siireci Islem Prosediirii

Yatay Geg¢is yapmak isteyen 0grenciler;

Her yariyil basinda enstitii yonetim kurulunun belirledigi takvim g¢ercevesinde Enstitiiye
miiracaat eder.

Yatay gecis basvurusunda bulunan 6grenciden ilgili ana bilim dalinda en son ilan edilen
lisanstistii 6grenci kabul sartlar1 aranir.

Yatay gecis kontenjanlari bilim dali goriisii ve enstitii yonetim kurulu karar ile belirlenir
ve Universite web sayfasinda ilan edilir.

Tez asamasindaki 0grencilerden azami siirenin tamamlanmasina tezli yiiksek lisansta ii¢
yartyildan, daha az siiresi kalmis olanlar yatay gecis talebinde bulunamazlar.

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

Her bir dénem i¢in en az {li¢ ders almis olanlar ve almis oldugu derslerin tamamindan
basaril1 olanlar,

Bagvurular kontrol edilir. Bilim dali bagkanligina bagvuru talebi gonderilir.
Ilgili Bilim Dali Baskani tarafindan incelenir.
10- Ogrencinin Yatay Gegcis Sartlart Uygun ise;

11- Bilim dali bagkanlig1 goriisii “Enstiti Yonetim Kurulu Karar1” ile kabul edilirler.
12-Kabul edilen 6grenciler i¢in Kabulii ve intibaklar1 bilim dali baskanliginin goriisii ile
“Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir.

13- Kaydolan Ogrencinin azami siiresi hesaplanirken daha once kayithh oldugu programda
geeirdigi stire dikkate alinir. .
14- Ogrencilerin bilgileri Ogrenci Otomasyon Sistemine Islenir.

15- Erkek Ogrencilerin Askerlik Tecil islemleri kontrol edilir. Yapilmamis ise islenir.
(YOKSIS/ASAL)

16- Onceki okuduklar1 okuldan sahsi dosyalari istenir.
17- Smif ve danisman atanir.

18- Ogrenci kimlik kartlar1 ¢ikartilir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
) EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Ogrenci DOKTORA Yatay Gegis Siireci islem Prosediirii

Yatay Gegis yapmak isteyen ogrenciler;

Her yariyil basinda enstitii yonetim kurulunun belirledigi takvim c¢ergevesinde Enstitiiye
miiracaat eder.

Yatay gecis basvurusunda bulunan 6grenciden ilgili ana bilim dalinda en son ilan edilen
lisanstistii 6grenci kabul sartlar1 aranir.

Yatay gecis kontenjanlari anabilim dali goriisii ve enstitli yonetim kurulu karari ile
belirlenir ve Universite web sayfasinda ilan edilir.

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

Universite lisansiistii 6gretim programlarinda veya bagka bir {iniversite lisansiistii
programlarinda en az bir yariyili tamamlamis 6grenciler basvurmasi halinde;
Her bir dénem i¢in en az {i¢ ders almis olanlar ve almis oldugu derslerin tamamindan
basarili olanlar. Basvurabilir.
Basvurular kontrol edilir.
Bilim dali bagkanligina bagvuru talebi gonderilir.

10- flgili Bilim Dal1 Baskanlig1 tarafindan incelenir.

11- Ogrencinin Yatay Gegcis Sartlart Uygun ise;

12- Bilim dali bagkanlig1 goriisii “Enstiti Yonetim Kurulu Karar1” ile kabul edilirler.

13- Kabul edilen 6grenciler i¢in Kabulii ve intibaklar1 bilim dali bagkanliginin gortisii ile
“Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile karara baglanir.

14- Kayd1 yapilan 68rencinin azami siiresi hesaplanirken daha 6nce kayitli oldugu programda
gecirdigi siire dikkate alinir.

15- Ogrencilerin bilgileri Ogrenci Otomasyon Sistemine Islenir.

16- Erkek Ogrencilerin Askerlik Tecil islemleri kontrol edilir. Yapilmamus ise islenir.
(YOKSIS/ASAL)
17- Gelmis oldugu enstitiiden 6zliik dosyasi istenir.

18- Danisman atanir.

19- Ogrenci kimlik kartlar1 ¢ikartilir.

20- Lisans derecesi ile kabul edilecek 6grenci, en az 21 kredi ders yiikiimliiglinii ve seminerini
basar1 ile tamamlamis olanlar; Enstitiide ayn1 programin tezli yiiksek lisans1 bulunmasi
halinde bilim dali baskanlig1 Onerisi ve enstitii yonetim kurlu karari ile s6z konusu
programa yatay gecis yapabilirler.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Intibak ve Ders Saydirma Siireci islem Prosediirii

Ogrenci Yatay Gegisle mi geldi. Evet ise;

Kesin kayt sirasinda Ogrenci Enstitiimiize miiracaat etmeleri halinde,
Bilim dal1 bagskanligina yazilir.

Kabul edildikleri programa bilim dali baskanliginin onerisi geldi ise;

Y o6netim Kurulu onayina sunulur “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” ile kesinlesir.

Ogrenci kabul edildiyse;

Intibak islemlerinde AKTS esas alinr.

Ogrenci Bilgi sistemine durumu islenir.




T.C.
NpCMETTiN ERBAKAN UNIiVERSITESI )
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTIiTU MUDURLUGU
Ders Muafiyeti Siireci Islem Prosediirii

Ogrencinin dilekgesi alinir. Muafiyet konusu ders belirtili Transkript dilekce ekinde alinir.
Dilekge bilim dali bagkanina génderilir.

Bilim dali bagkanlig1 “Bilim Dali Kurul Karar1” goriisii list yazi ile enstitiiye bildirir.
“Enstitii Yonetim Kurulu” “Bilim Dali Kurul Karari”n1 degerlendirir.

Sonug¢ Olumlu mu?

Evet ise: Havir ise

Enstiti Yonetim Kurulu Karar Enstiti Yonetim Kurulu Karari

OBS ve Ogrenci Dosyasina islenir. Bilimdali/danisman ve 6grenciye bilgi verilir.

Bilimdali/danisman ve 6grenciye bilgi verilir.




T.C.

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTIiTU MUDURLUGU
Tecil Yazilarinin Askerlik Subesine
Gonderilme Siireci islem Prosediirii

1- Erkek Ogrenci mi?

a) Yeni Kayit mi1?

b) Askerlik durumu YOKSIS/ASAL islenir.
2- Okumakta olan 6grenci mi?

a)  Ogrenci istegi veya Askerlik Subesinden bilgi istegi var m1?
b)  Bilgi muhataba yazi gonderilir.

3- Ogrenci mezun veya ilisigi kesilmis ise;

a)  Askerlik durumu (YOKSIS/ASAL) islenir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Smav Sonuclarina itiraz Siireci islem Prosediirii

Sinavlar1 degerlendirdikten sonra gretim elemanlari Otomasyon Sistemine girig yapar ve
onay vererek notlar1 ilan eder.

Ogrenci Not Itiraz Dilekgesi Vermis ise;

Ogrencinin smav itirazi iizerine Miidiirliik tarafindan sinav evrakimi degerlendirmek iizere
ilgili ders yiiriitiiciisiine gonderilir.

Ilgili Ders yiiriitiiciisii sonucu kontrol eder enstitiiye yazi ile génderir.
Hata yoksa;

Sonucu 6grenciye yazi ile bildirilir.

Maddi hata yapilmas ise;

Not diizeltilmesi i¢in “Enstitii Yonetim Kurulu”na sunulur. Karar

Ogrencinin yeni notu Otomasyon Sistemine girilir.

10- Karar sonucu 6grenciye bildirir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Smavlarda Basan Siireci Islem Prosediirii

Her Ders i¢in her yariyilda bir genel final sinav1 yapilir.

Ogrenci isleri her ders icin, sinav takvim tarihi final tanimlamasin1 yapar.

Ogrenci Basarisiz oldugu derslerden;

Basarisiz olan 6grencilere bir ek genel sinavi yapilir.

Basarili olmak i¢in Tezli-Tezsiz 100 tam puan {izerinden 70

Doktora 75 puan almalar1 gerekir.

Bilimsel hazirlik, Uzmanlik Alani ve Seminer ise, BASARILI ya da BASARISIZ olarak
degerlendirilir.

Uzmanlik Alan dersi Yonetim Kurulu Karari ile Danisman atandigi tarih itibariyle baslar
ogrencinin mezuniyetine veya ilisiginin kesilmesine karar verdigi tarihe kadar devam eder.
Uzmanlik alan dersi her yariyil sonunda danigman tarafindan BASARILI ya da

BASARISIZ olarak degerlendirilir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Mazeret ve Biitiinleme Smavwi Siireci islem Prosediirii

Mazeret Sinavlari icin

1- Genel ve ek smavlar i¢in MAZERET sinav1 yapilmaz.(13/7)

Biitiinleme Sinavlari icin

1- Ogrenci isleri her ders igin, biitiinleme smav takvim tarihi tanimlamasin yapar.

2- Final sinavina giremeyen ya da basarisiz olan 6grenci,

3- BUTUNLEME smnavina girer.

@




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Not Diizeltme Siireci Islem Prosediirii

Not Diizeltme Talebi

Ilgili 6grenci ve dersi yiiriitiicii tarafindan dilekge/form enstitiiye gonderilir.

Dilekge/form da diizeltilecek not belirtilir.
“Enstitii Yonetim Kurulu” tarafindan degerlendirilir.

Sonuc olumlu ise:

Diizeltilecek not 6grenci otomasyonuna islenir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
EGiTi_M BiﬂLiMLERi ENSTIiTU MUDURLUGU
Ozel Ogrenci Siireci Islem Prosediirii

Ozel dgrencilige kabul;

Enstitiimiize ilgili iniversite goriis talebi geldi ise;

Ogrenci Kayitli olduklar1 Enstitii Anabilim Dal1 Baskanliginin onayz,

Ilgili bilim dalina gériisii yazilir.

Bilim dali kurul karar1 geldi mi?

Enstitii Yonetim Kuruluna sunulur.

Enstitii Yonetim Kurulu Karari ile kesinlesir.

Bagka {iniversite 6grencisi ise;

“Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” Ilgili iiniversite/enstitiiye gonderilmek iizere;

10- Rektorliik 6grenci isleri daire bagkanligina gonderilir.

11- Universitemize bagl enstitii 6grencisi ise; Dogrudan génderilir.

12- Ogrenci; alacagi dersler 6grenci ve danismana bildirilir sisteme islenir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Farkl Enstitiide Ders Secimi Siireci islem Prosediirii

Ogrenci, Danismani ve bilim dali baskanliginin 6nerisi geldi mi?
Enstitii Yonetim Kuruluna sunulur.

“Enstiti Yonetim Kurulu Karar1” ile;

Baska bir enstitiide,

Farkl1 anabilim dallarinda,

Yurt ici Yurt Dis1 yiiksekogretim kurumlarinda;

Verilmekte olan derslerden en fazla; iki(2) ders

LISANS diplomasiyla Doktora ve sanatta yeterlilik programlarina kabul edilmis 6grenciler
en fazla dort(4) ders segebilirler.
Universitemiz baska bir enstitiiden ders alinacaksa;

10- Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 ile otomasyon sistemine islenir.

11- Bagka tiniversiteden alinacaksa;

12- Enstitii Yonetim Kurulu Karar ilgili tiniversite / enstitiiye gonderilmek iizere 6grenci igleri
daire bagkanligina gonderilir.

13- Dénem sonunda ilgili iiniversite/enstitii 6grenci notunu gonderir. Sisteme islenir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Tez ve Proje Yazim Dili Siireci islem Prosediirii

Tez ve Proje Yazim Dili TURKCE dir.

Ancak :

Yabanci dilde 6gretim yapiliyor ise;

Yabanci diller anabilim dalina bagli programlarda yapiliyor ise;

Ogrenci istemis ise;

Danisman uygun gormiis ise;

Enstitii “Yonetim Kurulu Karar1” ile tez, YOK tarafindan kabul edilmis olan yabanc1
dillerde de yazilabilir.

Yabanci dillerde yazilan tezlerin yazimina iliskin hiikiimler “Yonetim Kurulu Karar1” ile

belirlenir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Ogrenci Damismanlik ve Ders Kayit Siireci Islem
Prosediirii

Her Akademik Y1l Dersler baglamadan 6nce kayit olduklar bilim dali bagkanliginca;

Her Ogrenci igin, Akademik Danisman gorevlendirilir.

Akademik Danisman; Her yariyilin ilk haftasinda Ogrencilerin ders segimlerini kontrol eder.

Uygunsa onaylar. Onaylanmayanlar1 uyarmak ve diizeltmek veya yerine ders segimleri yapar.
Ogrenci; Internet/OBS {izerinden ders kayd: yapar, yartyilin ilk haftas1 ders kaydin1 sistem {izerinden
danigmanina onaylatir.

Ders kaydini danigmanina onaylatmayan 6grencinin ders kaydi gergeklesmez.

Danismanlar Ogrencilere diger akademik konularda danismanlik yaparlar.

Harg borcu olan 6grenciler ders kaydi/islem yapamazlar.




T.C.

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Ogrenci Damsmanlik Degisikligi Siireci islem

Prosediirii

1- Ogrenci Talep etmis, gerekceli dilekcesini Enstitilye vermis ise;
a. Ogrenci dilekgesi Bilim dalina gonderilir. Bilim dali degerlendirir.
b. “Bilim Dah Kurul Karar1” sonucunu Enstitiiye tist yazi ile génderir.
Gelen yaz1 Yonetim Kuruluna sunulur.
“Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” sonucu;

Ogrenciye, danismana bilim dalina gonderilir.

2- Ogrenci Damsman Degisikligini Bilim Dahina vermis ise;

a) Bilim Dali Kurulu goriisiir.

b) “Bilim Dal Kurul Karar1”n1 Gist yazi ile Enstitliye gonderir.

c) Gelen Karar Yonetim Kuruluna sunulur. Yonetim Kurulunda degerlendirilir.
d) “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” sonucu;

e) Ogrenciye, danismana ve bilim dalina bildirilir.




T.C.

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTIiTU MUDURLUGU
Damsmanhktan Ayrilma ve Yeni Danisman Atama

Siireci Islem Prosediirii

Damisman; Damismanhktan Ayrilma ve Gerekgeli dilekcesi Enstititye vermis ise;
a) Danismanliktan ayrilma ve Yeni Danigman Atama Formu var m1?
b) Gerekee ve Imzalari tamam mi?

c) “Enstitii Yonetim Kurulu’na sunulur. Sonucu;

d) Ogrenci, danismana bildirilir.

2- Damsman; Damismanhktan Ayrilma ve Gerekgeli dilekcesi Bilim Dalina vermis ise;
a) Bilim Dali Kurul Karari alinir.
b) “Bilim Dal Kurul Karar1”n1 Gist yazi ile Enstitiiye gonderir.
c) Danigsmanliktan ayrilma ve Yeni Danisman Atama Formu var mi1?
d) Yonetim Kuruluna sunulur.
e) “Enstitii Yonetim Kurulu Karar1” sonucu;

f)  Ogrenciye, danismana bildirilir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BIiLIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Seminer Verme Siireci Islem Prosediirii

Seminer en erken ikinci yariyil bagindan itibaren donem kaydi yapilirken segilebilir.

Semineri; Ogrenci danismant ile birlikte bir konu iizerinde belirler.

Ogrenci hazirlanan seminerini dgretim elemanlar1 ve dgrencilerden olusan dinleyicilerin

oniinde sunar.

Seminer basarili ya da basarisiz seklinde degerlendirilir.
Degerlendirme sonucu, seminerden sonra ii¢ is giin icerisinde;

Bilim dali bagkanligi/danisman tarafindan EBYS {izerinden veya elden
Enstitiiye tutanakla “Seminer Degerlendirme Formu” bildirilir.
Durumu 6grenci otomasyon sistemine islenir.

Tutanak formu 6grenci dosyasina takilir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BIiLIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Tez Onerisi Verme Siireci Islem Prosediirii

Ogrenci, tez dnerisi tez Onerisini en erken ikinci yariyil tamamlandiktan sonra, en gec
besinci yariyil baglamadan 6nce vermesi gerekir (tez 6nerisi degerlendirme formu).
Ogrenci Tez Onerisi vermek i¢in; Danismani tarafindan Enstitiimiize tez &nerisi ekleriyle
birlikte (Tez 6nerisi dilekgesi Tez 6nerisi formu) elden veya ebys lizerinden gonderir.
Kredili derslerini ve seminerini basariyla tamamlamis mi1?

Hazirlanan tez onerisi Enstitii Yonetim Kurulu Karari ile kesinlik kazanir.

Tez konusu, danigmanin teklifi ve enstitii yonetim kurulunun karar1 ile degistirilebilir (tez
basligi-icerigi degisiklik formu).

Tez baslig1 mezuniyete kadar degistirilebilir. (Yonetim Kurulu Karari ile)

Ancak azami siirenin dolmasina iki yariylldan daha az siire kalmasi durumunda igerik

degisikligi yapilamaz.

Icerik degisikliginden dolay ek siire verilmez.

Tez Onerisi enstitiiye sunulmadan 6nce Etik Kurul onay1 alinmis veya Etik Kurula bagvuru

yapilmig veya taahhiitname olmasi gerekmektedir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BIiLIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Arastirma Izni Verme Siireci islem Prosediirii

Ogrenci, Arastirma izni igin;

Arastirma izni Formunu Anabilim/bilim dali baskanlifinca enstitlimiize ebys {izerinden
ekleri ile birlikte gonderir.

Bilim dali bagkanligindan gelen iist yazi ile teslim edilen eklerde;

Arastirma izni formu var mi1? Konusu ¢alisma alani nerede yapilacagi eksiksiz mi?
Arastirma izni bagvuru taahhiitnamesi var mi1?

Etik Kurul Onay1 alinmig mi1?

Evraklar tamam ise;

Y o6netim kuruluna sunulur.

Enstitii Yonetim Kurulu Kararini

10- Universitemiz sinirli birimlerinde yapilacaksa dogrudan,

11- Universitemiz tiim birimlerinde yapilacak ise:

12- Ogrenci Isleri Daire Baskanligina genel izin igin,

13- Farkli kurumlarda vapilacaksa;

14- Arastirma izni i¢in 1lgili kurumlara gonderilmek iizere;

15- Arastirma Izni tiim belgeler, (Arastirma Izni Formu, Etik Kurul Karar1 ve diger belgeler),
Ogrenci Isleri Daire Baskanligima EBYS den gonderilir.

16- Arastirma izinleri i¢in; Tez ¢aligmasi ile ilgili olarak herhangi bir kurum veya kurulusta

yapilacak ¢aligmalar i¢in Etik Kurul Onayimin alinmis olmasi zorunludur.

Not: Etik Kurul Onayr alindigindan Yonetim Kurulu Karari gerekmemektedir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BIiLIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Yeterlilik Sinavi Siireci Islem Prosediirii

Yeterlilik Sinavlari yilda iki defa; (28. m)

Ekim-Kasim (Giiz donemi igerisinde)

Mart-Nisan (Bahar dénemi igerisinde) Enstitii Yonetim kurulunun belirleyecegi
Tarihlerde yapilir.

Bilim Dali Bagkanligi tarafindan Yeterlilik Sinavi Bagvuru formunu iist yazi ile
Enstitiiye gonderir. Gonderilen iist yazida,

Danisman tarafindan diizenlenen Yeterlilik Basvuru Sinavi Formu imzali sekilde
diizenlenmis mi?

Onerilen yeterlilik sinav tarihi belirtilmis mi? (Online yapilacaksa saat belirtilir.)
Onerilen Jiiri Uyeleri Bilim dali kurul karar1 ile 5 asil 2 yedek iiye belirlenmis mi?
Sinav jlirisi danisman dahil en az ikisi tiniversite disindan 5(bes) kisi olmali uygun mu?

Ogrenci tiim ders asamasini tamamlamis mi?

10- Seminerini tamamlamis mi?

Evet ise;

a)
b)

c)

Yonetim Kurulu giindemine sunulur.

Uygunsa,;

Belirtilen Jiiri tiyeleriyle savunma tarihi/saati alinir.
Karar ilgililere gonderilir.

Karar dosyasina takilir.

Yeterlilik sinav sonucunu; basarili yada basarisiz durumunu bilim dali baskanligi
tarafindan yeterlilik sinavini izleyen ilk ii¢ is giinii igerisinde enstitiiye tutanakla bildirir.

Yeterlilik sinavinda basarisiz olan dgrenci basarisiz oldugu boliimlerden bir sonraki

yartyilda tekrar smava alinir. Ogrenci Tekrar basarisiz olursa programla ilisigi kesilir.




T.C.
NpCMETTiN ERBAKAN UNIVERSITESI )
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTIiTU MUDURLUGU
Tez izleme Komitesi (TiK) Siireci Islem Prosediirii

Yeterlilik sinavinda basarili olan dgrenci igin smavdan sonra 1(bir) ay i¢inde TIK

olusturulur ve enstitiiye formu teslim edilir.

Tez izleme komitesi {i¢ 6gretim iiyesinden olusur.

Danigman/bilim dali baskanligi sayfamizdaki Tez Izleme Komitesi olusturma formunu
enstitiimiize gonderir.

Ogrenci isleri TIK formu kontrol eder.

Danigmanin dnerisi ile bilim dali baskanliginin onay1 imzalar1 var m1?

Danismanla birlikte anabilim dalin i¢inden ve disindan birer tiyeden olusur. Uygun mu?
Uygunsa enstitii yonetim kuruluna sunulur.

Enstitii Yonetim Kurulu Karari ile kesinlesir.

Enstitli Yonetim Kurulu Karar1 danisman ve ilgili tiyelere gonderilir.

TIK kurulmasindan sonraki donemlerde bilim dali bagskanligmnin &nerisi ile enstitii

yonetim kurulu onay ile iliyelerde degisiklik yapilabilir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Akademik Personel izin Alma Islem Prosediirii

. Akademik Personel Yillik/Mazeret izni almak i¢in EBYS iizerinden izin Formu doldurarak
Enstitii Miidiirliigiine gonderir.
. Enstitii Miidiirii talebini degerlendirir.

. Izin istegi Enstitii Miidiirii tarafindan uygun goriilmesi halinde onaylanr.

. llgili; izin talebi sonucunu Ebys iizerinden takip eder.

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




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Idari Personel izin Alma Siireci Islem Prosediirii

1. lidari Personel Yillik/Mazeret izni almak igin Izin EBYS Uzerinden Formu doldurarak
Enstitii Sekreterine gonderir.
2. Enstitli Sekreteri ilgili kisinin izin talebini degerlendirir.

3. lzin istegi Enstitii Sekreteri tarafindan uygun goriilmesi halinde Izin formu onaylanir.

4. Birim Personeli tarafindan Izin formunun bir sureti ilgili kisinin 6zliik dosyasina konur.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Evrak Akis Siireci Islem Prosediirii

1. a) Fiziki veya Ebys iizerinden; Rektorliik Birimlerinden/Diger Kurumlardan gelen evraklar

Evrak kayit isleri Birimi tarafindan kaydedilir ve ilgili birimlere dagitimi yapilmak tizere
Miidiirliige sunulur.
b) Miidiir evraklar1 gordiikten sonra ilgili kisilere sevkini yapar. (Enstiti Sekreterine.)

c) Fiziki evraksa, Evraklarin sevki yapilan kigiler evraklarin arkasina gereginin yapilacaksa

geregini yapilmasina iliskin; gerek yoksa dosyaya kaldirilmasina iliskin not diiser.(Enstitii

Sekreteri)
d) Evraklar ilgili birime gonderilir.
e) Evrak kayit birimi sevki yapilan evraklarin dagitimini ilgili birimlere yapar.
. Evraklara cevap yazilacak ise;

a) Cevabi yazilan yazilar yazan personel, evrakin sevki yapilan "Enstitli Sekreteri" tarafindan
kontrol edilerek paraflanir ve Miidiire imzalatilir.
Yazilarin, Dig yazi fiziki-elden verilmesi durumunda: Evrak kayit birimi tarafindan giden
evrak kaydi yapilir ve say1 verilir.

Hazirlanan yazilar gonderilmek iizere Posta Gorevlisine imza karsilig: teslim edilir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN I"JNiVERSiTESiV
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Idari Personel (Gelen) Naklen Gegis Siireci Islem Prosediirii

a) Naklen Gegis yapmak isteyen personel Enstitiiye dilekge ile bagvurur.
b) Enstitii Sekreteri enstitli kadro ve ihtiya¢ durumunu degerlendirir.

c) Enstitti Sekreteri talebi uygun bulur ise;

d) Enstitii Sekreteri talebi Midiiriin onayina sunar.

e) Talep Miudiirliikge uygun goriiliir ise;

f) Ilgilinin talebini uygun goriis belirterek Rektdrliige bildirir.

a) Talep Rektorliikge uygun goriilmesi halinde; Rektorliik ilgili kisinin ¢alistigi kurumdan

muvafakatini ister.

b) Ilgilinin muvafakat yazis1 gelince Rektérlilk Makaminca Enstitiiye atamasi yapilir.

) Midiirliik ilgiliye Atama Kararnamesini teblig eder.

d) Enstitii (Personel Birimi) kisinin baglama yazisin1 Rektorliige gonderir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN I"JNiVERSiTESiV
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Naklen Giden Personel Islemleri Prosediirleri

1- Kurumdan ayrilacak olan personelin, personel isleri biriminden ayrilis yazisi geldikten
sonra maas nakil ilmiihaberi hazirlanarak imzaya sunulur.

2- Paraf ve imzalar1 tamam ise; Imzalar1 tamamlandiktan sonra maas nakil ilmiihaberi
zimmet ile ilgili kisiye teslim edilir.

3- Takip eden aybasi itibariyle maas bordrosundan ¢ikartilir.

4- SGK sistemi lizerinden ayrilis tescili yapilir.

5- Evraklarin birer sureti dosyalanir.




T.C.

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTIiTU MUDURLUGU
Idari Personel Yolluk - Yevmiyelerinin Odenmesi islem

Prosediirleri

1- Enstitii Sekreteri Idari Personelin gorevlendirilmesine iliskin yaziy1 Miidiirliigiin

onayina sunar.

2- Talep Midiirliik tarafindan uygun goriilmesi halinde; Miidiirlik Makami onayindan
sonra idari personel goreve gider.

3- Doéniiste yolculuk-konaklama belgeleri Muhasebeye iletilir.

4- Muhasebe gorevlisi eldeki evrak verilerine gore hesaplamalari yapar.

5- Hesaplanan tutar ilgili kisinin banka hesabina yatirilir.




T.C.

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTIiTU MUDURLUGU
Akademik Personel Yolluk - Yevmiyelerinin Odenmesi

Islem Prosediirleri

1- Ogretim Eleman1 Konferans, Seminer vb. etkinliklere katilmak i¢in EBYS iizerinden

Miidiirlige dilekge ile basvurur.

2- Personel birimi yazigmalar1 ve siirecini takip eder.

3- Talep Miudiirliik tarafindan uygun goriilmesi halinde; uygun goriilen talep “Enstitii
Y o6netim Kurulu”na sunulur.

4- Talep Enstitii Yonetim Kurulunca uygun goriilir ise; Yonetim Kurulunca uygun
goriilen talep onaylatmak tizere Rektorliik Makamina sunulur. (Personel D.Bask.)

5- Rektorliik Makaminca uygun goriiliir ise; Rektorliik Makami onayindan sonra
akademik personel goreve gider.

5- Déniiste yolculuk-konaklama belgeleri Muhasebeye iletilir.

6- Muhasebe gorevlisi eldeki evrak verilerine gore hesaplamalar yapar.

7- Hesaplanan tutar ilgili kisinin banka hesabina yatirilir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Maas Islemleri Prosediirleri

Ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi degisiklikleri, yabanci dil puani,

aile yardimi i¢in esin ¢alisip ¢alismadigi, ¢ocuk yardimi i¢in yas bilgileri vb. degisiklikler
KBS ekranindan giincellenir. Nakil giden veya licretsiz izne ayrilanlarin da say2000i
sisteminden ¢ikisi yapilarak gilincelleme islemi tamamlanir. Kesintiler (icra, sendika,
emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayilt Kanunun 152.
maddesine gore 7 glinii asan hastalik izin siireleri vb) girilerek hesaplama islemi

gerceklestirilir. (Bir takvim yili icerisinde kullamilan hatalik izin siireleri toplammin 7 giinii asmasi
halinde, asan siirelere isabet eden zam ve tazminatlar %25 eksik édenir.)

Say2000i sisteminden maas hesaplamasi yapilir.

KBS sisteminden bordro dokiimii alinir.

KBS'den alinan bordro ve diger maas evraklar1 birbirine uygun ise; Say2000i sistemi
iizerinden 6deme emri diizenlenip, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
onay i¢in imzaya gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince onaylanir ise; Tahakkuk teslim
tutanag1 hazirlanir, ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

Evraklarin birer sureti dosyalanir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Kisith Maas Islemleri Prosediirleri

1- Agciktan atama, iicretsiz izin doniisii, askerlik doniisii aybasina denk gelmeyen

durumlarda ise baslandigi tarihten itibaren yapilir.

2- Ise baslama tarihinden sonra 15 giin igerisinde SGK sistemi iizerinden "Ise Giris

Bildirgesi hazirlanip, Isyeri Tescil Islemi Yapulir.

3- Ise baslama tarihine gore kisith maas bordrosu ve banka listesi hazirlanir.

4- Say2000i sistemi lizerinden veya manuel olusturulan bordro ile HY'S {izerinden 6deme
emri diizenlenip, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onay i¢in imzaya
gonderilir.

5- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir ise ; Tahakkuk
teslim tutanagi hazirlanir, 6deme emri belgesi ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi'na gonderilir.

6- Evraklarin birer sureti dosyalanir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN I"JNiVERSiTESiV
EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Dogum Yardim Islemleri Prosediirleri

Dogum yardimi alacak personel canlt dogumun gergeklesmesinin ardindan ilgili niifus
miidiirliigiinde ¢cocugun Kimlik Paylasim Sisteminde (KPS) kayit islemi yapildiktan
sonra;

E-Devlet {izerinden Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi, Sosyal
Giivenlik Kurumu (SGK) ya bagvurur.

Odeme T.C. kimligine yapilir. Belirtmis oldugu sube/PTT ilgili yerden yardimimi alir.

Yeni dogan cocuk/cocuklar igin aile yardimindan da yararlanmak iizere e-devlet
iizerindeki Kamu Personeli Aile Bilgileri Bildirim Sisteminden (KAPBIS) bildirimde
bulunulur.

5- Cocuk dogum ve kimlik belgeleri birime teslim edilir. Aile Yardimi ve Aile Durum
Bildirimi doldurtulur. Takip eden aybasindan itibaren maasa yansitilir.

6- KBS/HYS sistemi iizerinden 6deme emri diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

7- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir ise; Tahakkuk
teslim tutanagi hazirlanir, 6deme emri ve ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina gonderilir.

8- Evraklarin birer sureti dosyalanir.



https://www.turkiye.gov.tr/maliye-bakanligi-kamu-personeli-aile-bilgileri-bildirim-sistemi

T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN I"JNiVERSiTESiV
EGITIiM BILIMLERI ENSTIiTU MUDURLUGU
Oliim Yardim Islemleri Prosediirleri

1- Oliim yardimn alacak personel veya yakini dilekge ile basvuruda bulunur.

2- Vefat eden personel ise; takip eden aybasi maas bordrosundan maas1 ¢ikartilir.
Bakmakla yiikiimli oldugu es veya ¢ocuklar1 var ise; takip eden aybasindan itibaren
maas bordosundan ¢ikartilir.

3- Cesitli 6demeler bordrosundan 6liim yardimi bordrosu hazirlanir.

4- KBS/HYS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

5- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi halinde;

Odeme emri belgesi, tahakkuk teslim tutanag ekleri ile birlikle SGDB'na gonderilir.

6- Evraklarin birer sureti dosyalanir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN I"JNiVERSiTESiV
EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Siirekli Gorev Yollugu islemleri Prosediirleri

1- Atama onayi, isle baslama yazisi, naklen gelmis ise maas nakil ilmiihaberi, aile durum
bildirimi ile birlikte hazirlanan yolluk bildirimi ilgili personele imzalattirilir.

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

3- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi halinde;

Odeme Emri Belgesi Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanag: hazirlanarak Strateji

Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilir.

4- Evraklarin birer sureti dosyalanir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Gecici Gorev Yollugu Islemleri Prosediirleri

1- Gegici gorev yollugu hazirlanarak ilgili personele imzalatilir.

2- Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama belgeleri yiiriirlilkteki mevzuata gore
kontrol edilir.

3- Gegici Gorev Yollugu Bildirimi ve ekli harcama belgeleri mevzuata uygun ise; HMB
sistemi iizerinden O6deme emri belgesi diizenlenerek yolluk bildirimi ile birlikte
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

4- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi halinde; Ekleri
ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina gonderilir.

5- Evraklarin birer sureti dosyalanir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Istifa, Askerlik, Ucretsiz izin islemleri Prosediirleri

1- Istifa, askerlik ve {icretsiz izin durumlarinda personel isleri biriminden gelen ayrilis

yazisti ile birlikte pesin alinan maas i¢in borglandirma belgesi hazirlanir.

2- Bor¢landirma belgesi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayi i¢in
imzaya sunulur.

3- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi halinde;
Zimmet defterine islenerek Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi'na gonderilir. Takip
eden aybasindan itibaren maas bordrosundan ¢ikartilir.

4- SGK sistemi iizerinden ayrilis tescil islemi gerceklestirilir.

5- Evraklarin birer sureti dosyalanir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN I"JNiVERSiTESiV
EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Ders Acma Siireci Islem Prosediirii

Giiz ve bahar yariyil1 donemleri i¢in Enstitii kurullarinda goriistilmek tizere;

Ogrenci isleri tarafindan bilim dallarina ders agma talep yazis1 gonderilir.

Bilim dalindan gelen talepler degerlendirilmek {izere enstitii kurulu giindemine alinir.
Bilim dallarindan gelen talepler enstitli kurulunda goriisiiliir.
Uygun goriilen dersler OBS islenir.

Alman Enstitii Kurul Karar1 bilim dallarina yaz ile bildirilir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
EGITIM BIiLIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Program A¢ma Siireci Islem Prosediirii

Gliz ve bahar yariyili donemleri i¢in; Enstitli kurullarinda goriisiilmek iizere

Ogrenci isleri tarafindan bilim dallarma program agma talep yazis1 gonderilir.

Bilim dalindan gelen talepler degerlendirilmek {izere enstitii kurulu giindemine alinir.
Bilim dallarindan gelen talepler enstitli kurulunda goriisiiliir.

Alnan Enstiti Kurul Karar1 bilim dallarina yazi ile bildirilir.

Program Agilmasi Enstitii Kurulunca uygun goriiliir ise; agilmasi uygun goriiliin programa
iliskin Enstitii Kurul Karar1 ve Program Icerikleri Senatoda goriisiilmek iizere Rektorliige
gonderilir. (Ggrenci isleri daire baskanlig)

Enstitii Program acilmasi teklifinin Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) Akademik
Birim Agaci Yonetim Sistemi (ABAYS) yazilimi iizerinden; Program adi tanimlamasi
Ogretim iiyeleri bilgilerini girer. Senato uygunlugu sonrast Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
tarafindan program agma tanimlamalarini yapar.

ABAYS yazilim lizerinden yapilmayan basvurular degerlendirmeye alinmayacaktir.
Senatoda agilmas1 uygun goriilen programa iliskin bilgiler Rektorlilkge YOK Baskanligi'na
gonderilir.

10-YOK uygun gordiigiine dair Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlhigina; Daire
Bagkanligi ise enstitiiye yaz1 gonderir.

11- Programda gorev alacak dgretim iiyelerinin sisteme eklenebilmesi i¢in;

12- Bir 6gretim tiiyesi en fazla iki farkli lisansiistii programin tezli yiiksek lisansi ile doktora
programlarinda, ayrica en fazla bir tane de disiplinler arasi lisans istii programin tezli
yliksek lisansi ile doktora programinda asgari 6gretim iiyesi olarak yer alabilir. (Tezsiz
Yiiksek lisans programlarinda bu kisitlamaya tabi tutulmaz.)

13- Ogretim iiyesinin haftalik ders saati yiikiiniin toplamda 30 saati gecemez.

14- Ogretim iiyesi damismanlik sayisi tezli yiiksek lisans ve doktora programlari igin 14°{i, tezli
yiiksek lisans ve doktora programlari hari¢ Tezsiz 16’y1 gegemez.

15- Ogretim iiyeleri iiniversite kadrosunda olmasina,

16- Kadrosu farkli tiniversitede bulunan ancak ilgili tiniversitede rektdr ya da dekan olarak
gorev yapan 0gretim liyelerinin lisansiistii programda asgari 0gretim {iyeleri arasinda kabul
edilir. Ancak bu 6gretim iiyelerinin gorevden ayrilmasi durumunda programin asgari
ogretim lyelerinden ¢ikarilmasi gerekir.




EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI @
Smav Ucreti Islemleri Prosediirleri

1- Yaniyil sonunda yapilan sinavlar i¢in 6gretim elemanlarindan, sinava giren 6grenci sayilari
istenip "smav licret bildirimi" hazirlanir.

2- Bildirimler sinav programi, raporlu, gorevli, izinli yazist kontrol edilerek sinav ticreti
puantaj giris ¢izelgesi hazirlanir.

3- Hazirlanan puantaj KBS sistemine girilerek bordro sinav iicret bordrosu olusturulur.

4- Hazirlanan bordrolar dogru ise; KBS sistemi iizerinden 6deme emri diizenlenir.
Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

5- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi halinde; Ekleri ile
birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na (SGDB)
gonderilir.

6- Anlagsmali bankaya mail gonderilerek tutarlarin hesaplara aktarilmasi saglanir.

7- Evraklarin bir sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERIi ENSTIiTU MUDURLUGU
Ek Ders ve IL. Ogretim
Ders Ucret Odeme Islemleri Prosediirleri

1- Akademik takvime uygun olarak déonem basinda, Bilim Dali Baskanliklar1 tarafindan

verilecek dersler ve bu dersleri verecek 6gretim elemanlar1 belirlenir.

2- Ders Yiikii dagilimi harcama birimi Y6netim Kurulunda goriisiiliip karara baglanir.

3- llgili aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiliip geriye kalan ders
yiiklerinden ek ders iicret ¢izelgesi hazirlanir.

4- Hazirlanan cizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak
Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu c¢izelgeye
gore ¢esitli ddemeler bordrosu ve banka listesi diizenlenir.

5- Ogretim Uyeleri ek ders puantajlarini birim muhasebe yetkilisine imzal sekilde teslim
eder. Muhasebe yetkilisi tarafindan;

6- KBS sistemi tizerinden ek ders puantajlar hazirlanip KBS sistemi {izerinden 6deme
emri belgesi diizenlenir.

7- Hazirlanan yapilan bordrolar dogru ise; Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylanmasi halinde; Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi
hazirlanarak SGDB'na gonderilir.

8- Anlagmali bankaya mail gonderilerek tutarlarin hesaplara aktarilmasi saglanir.

10- Evraklarin bir sureti dosyalanir.

Tezsiz Yiiksek Lisans II. Ogretim Ders Ucret 6demeleri

a- Tezsiz Yiiksek Lisans harg yatiracak 6grencilerin {icret miktarlari ve 6gretim tiyelerine
Odenecek ek ders ticretinin kat-sayis1 “Enstitii Yonetim Kurulu” tarafinda belirlenir.

b- Rektérliik Ogrenci ileri Daire Bagkanligima gonderilir.

c- Universite Yonetim Kurulu ile YOK’e bildirilir. “YOK Yiiriitme Kurulu” kararina

istinaden 6gretim tiyelerine belirlenen kat say1 {izerinden 6deme yapilir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Malzeme Satin Alma Islem Prosediirleri

1- Malzeme talebinde bulunan ilgili personel taleplerini dilekce ile Miidiirliige iletir.

2- Alinacak malzeme yiiksek biitceli degilse; Teklif Yolu Ile Piyasa arastirmasi

yapilarak malin fiyati 6grenilir.

3- Malin fiyati uygunsa Harcama Yetkilisi alinmas1 yoniinde onay verir.

4- Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

5- Firmalara fiyat belirlemesi igin teklif mektuplar1 gonderilir.

6- Gelen teklif mektuplar1 degerlendirmeye alinir.

7- En diisiik fiyat1 veren firmaya teklifin kabul edildigi haber verilir.

8- Firma en kisa siirede malzemeyi teslim eder.

9- Muayene komisyonu malzemeyi kontrol eder.

10- Malzeme uygun ise; Tasinir Mal ve Kayit Kont. Yetkilisi mali teslim alir.
Tasmir Fisi Kesilir.

11- Mallarin 6demesi yapilmak lizere muhasebe evraklar1 Rektorliige gonderilir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Satin Alma Yoluyla Tasinir Alim Islem Prosediirleri

1 - Satin alma birimince alim1 yapilan tiikketim ve dayanikli tasinir "Tasinir Gegici Alindi Fisi" ile

teslim alinir.

2 - Tasmir Mal ve Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan ambara alinan malzeme "malzeme muayene

ve uygunluk belgesi" diizenlenerek muayene kabul komisyonunun onayina sunulur.

3 - Muayene kabul komisyonu tarafindan tasinirin uygunlugu onaylanmasi halinde, alim1 yapilan

malzeme dayanakli taginir olup olmadigina gore islem yapilir.

a) Al yapilan malzeme dayanakh tasinir ise ;

Satin alinan dayanikli taginir i¢in taginir islem fisi diizenlenir, sicil numarasi verilerek
depo girisi yapilir, iki niishas1 6deme i¢in ilgili birime verilir. Ambara alinan tasinir,
birimlerin dayanikli tasinir ihtiyaglarina gore hazirladiklart taginir istek belgesi
karsilig1, zimmet fisi diizenlenerek teslim edilir.

Alimi vapilan malzeme dayvanakh tasinir degil  ise :

Satin alinan tiikketim malzemesi i¢in kod listesindeki hesap kodlar: itibari ile tasinir
islem fisi diizenlenerek iki niishasi ilgili birime verilir. Alimi1 yapilan malzeme, giris
kayitlar1 yapildiktan sonra birimlerin ihtiyaglarina gore tiiketim ¢ikis fisi diizenlenerek

teslim edilir.

4 - Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Devir Yoluyla Malzeme Girisi islem Prosediirleri

. Malzemenin alinacag kurum/birime Taginir Istek Belgesi Gonderilir.

. Islem kabul edilir ise; Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan diizenlenen Tasinir

Islem Fisi (Devir Cikis) malzeme ile birlikte imza i¢in birimimize génderilir.

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

. Devir Giris Yoluyla teslim alinan taginir gruplarina gore kayda alinir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.

On (10) giin igerisinde tasinir devrine iliskin iglem fisi muhasebe birimine gonderilir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Devir Yoluyla Malzeme Cikis islem Prosediirleri

Ihtiyac1 olan kurum/birimlerden gelen talepler Harcama Yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

Islem uygun kabul edilir ise ;

Malzemenin ¢ikisina ait Tasinir Islem Fisi (Devir Cikis) malzemeyi talep eden kurum/birime
malzeme ile birlikte imza i¢in gonderilir.

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan imzalanan Tasinir Islem Fisi (Devir Cikis)
diizenlenen Tasinir Islem Fisi (Devir Giris) ile birlikte malzemeyi teslim eden kurum/birime
gonderilir.

Devir ¢ikis yoluyla teslim edilen tasinirlar kayitlardan diisiilerek TiF'lerin birer sureti
Konsolide (Tasinir Kayit Islemlerinden Sorumlu Yonetici-SGDB) Yetkilisine gonderilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Hibe Yoluyla Malzeme Giris islem Prosediirleri

Hibe olarak alinacak malzemelerin listesi Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

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

Harcama Yetkilisine sunulur.

Rektdr veya Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi halinde; Tasinir Islem Fisi (Bagis

Giris) diizenlenerek malzeme depoya alinir.
Ambara alinan taginir istege gore ilgili birimlere zimmetle teslim edilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




T.C.
HNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTIiTU MUDURLUGU
Hurda Yoluyla Malzeme Cikisi islem Prosediirleri

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek iizere Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik
alanina gore en az {i¢ kisiden olusan bir komisyon kurulur.

Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapilarak degerlendirilmek iizere komisyona sunulur.
Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata gore inceleyerek hazirlayacagi kayittan
diisme teklif ve onay tutanagimi1 Harcama Yetkilisi/Ust Y&netici onayia sunar.

Tutanak Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir ise; Kayitli degeri Bakanlik¢a belirlenecek

tutara kadar olan taginirlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutar1 asanlar ise iist yoneticinin

onayi almarak TIF (Hurda Cikis) diizenlenerek kayitlardan diisiiliir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




T.C.
vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Sayim ve Devir Islem Prosediirleri

1 - Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin baskanliginda Tasinir Kayit
ve Kontrol Yetkilisinin de bulundugu en az ii¢ kisiden olusan Sayim Kurulu Olusturulur.

2 - Saymm Kurulu 6ncelikle ambarlardaki tasinirlart fiilen sayarak bulunan miktarlar1 Sayim
Tutanagina kaydeder.

3 - Ambar sayimmindan sonra ortak kullanim alanlarinda bulunan taginirlar Dayanikli Tasinir
Listeleri ve bunlarin verilme sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas alinarak sayilir ve sayim
sonuglar1 Sayim Tutanaginda gosterilir.

4 - Sayimda bulunan miktarlar ile kayith miktarlar arasinda farkin olup olmadigina bakilir.
a) Fark var ise;
- Sayim bir kez daha tekrarlanir.
- Yine farkli ¢ikarsa bu miktar "fazla" veya "noksan" siitununa kaydedilir.

- Noksan oldugunun tespit edilmesi halinde "Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag1"
ve "Tasinir Islem Fisi"; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise "Tasinir Islem Fisi"
diizenlenerek, kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.

b) Fark Yok ise ;
- Isleme devam edilir.

5 - Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnegi, kayitlarin yapilmasi i¢in Strateji Geligtirme
Dairesi Bagkanligi'na gonderilir.

6 - Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra Sayim Kurulu tarafindan Taginir Sayim ve Dokiim
Cetveli diizenlenir. Bu cetvel ve eki sayim tutanag: giris ve ¢ikis belgeleri, taginir kayit ve kontrol
yetkilisinin yilsonu hesabini olusturur.

7 - Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EGITIM BIiLIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Tasinir Yonetim Hesab1 Islem Prosediirleri

1 - Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveline gore iki niisha
Harcama Birimi Tasiir Yonetim Hesab1 Cetveli diizenlenir. Biinyesinde kiitiiphane materyalleri

bulunan idareler ilgili cetveli ayrica diizenlerler.
2- Diizenlenen cetveller Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

3 - Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir ise; Tasiir Sayim ve Dokiim Cetveline uygunlugu

kontrol edilerek muhasebe yetkilisine gonderilir.
4 - Muhasebe yetkilisince uygunlugu onaylanan cetveller Harcama Yetkilisine geri gonderilir.

5 - Onaylanmis cetvellerin bir niishasi, Sayistay’ca belirlenecek siirelerde, yilsonu sayim tutanagi,
sayim ve dokiim cetveli ve yil sonu itibariyle en son diizenlenen Tasinir Islem Fisinin sira
numarasin1 gosterir tutanak ile birlikte muhasebe birimine, bir niishas1 mali yil1 takip eden ay

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

7 - Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.
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vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Zimmet Verme Islem Prosediirleri

1 - Birimlerden gelen Tasinir Istek Belgeleri alinarak incelenir.

2 - Istenen tasinirlar depo mevcutlarinda yeterli miktarda olup olmadigina bakilir.

a) Yeterli miktarda var ise ;

» Zimmet Fisi (Verme) diizenlenerek talep karsilanir.
» Zimmetle verilen tagmira ait barkotlama iglemi yapilarak Demirbas Listesi

Hazirlanip ilgiliye teslim edilir.
b) Yeterli miktarda yok ise ;
» Talebin kargilanamadig ilgili birime bildirilir.

3 - Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.
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vNECMETTiN ERBAKAN UNIVERSiTESiV
EGITIiM BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU
Zimmetten Diisme Islem Prosediirleri

1 - Birimlerden gelen iade talepleri incelenerek teslim alinacak malzeme kontrol edilir.
2 - Malzeme eksik veya arizali olarak teslim edilip edilmedigine bakilir.

a) Arizah ise; Teknik Komisyon kurularak tasinirin eksikligi veya arizasinin kisisel kusurdan

kaynaklanip kaynaklanmadig1 hususunda rapor istenir.

- Kusur kisisel kaynakh ise; Rayic bedeli tespit edilmek iizere Deger Tespit Komisyonuna

sevk edilir. Malzemenin degeri, tespit edilen rayi¢ bedel iizerinden ilgiliden tahsil edilmek iizere
"Kamu Zararlarmin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Y®netmelik" hiikiimleri

uygulanir.

- Kusurkisisel kaynakh degil ise; Zimmet Fisi (Dligme) diizenlenerek ilgiliye imzalatilip

malzeme ambar kayitlarina alinir.

b) Arizal degil ise; Zimmet Fisi (Diisme) diizenlenerek ilgiliye imzalatilip malzeme

ambar kayitlarina alinir.

3 - Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




