ARSIV IS AKIS SEMASI

Ilgili birimlerden arsive kaldirilmak Czere belirlenmis
arsivlik evrakin Midiirliige gelmesi

l

On incelemenin yapilmasi ve ilgili personele havale
edilmesi

v
Arsivlik malzemenin arsive kaldirilmasinin uygun olup
olmadiginin mevzuat (Arsiv Yonetmeligi, Standart
Dosya plani) yéinden incelenmesi

!

EVET Arsivlenmesi Uygun mu? HAYIR
Arsivlik malzemenin igerigine iliskin Evrak ilgili birime
d&imin ilgili birim ile kargilikli iade edilir
olarak imzalanmasi

\ 4

EnstittiSekreteri tarafindan gizlilik

kontroltntn yapilmast

MUdUr Onayt

Arsiv numarasi verilerek evrak arsive

kaldirilir




i

DERS TELAFISI iS AKIS SEMASI

Telafi yapmak isteyen 6gretim elamani
ilgili Anabilim Dal1 sekreterliginden ders

telafi formu alir

Yapilmayan derslerin telafi edilecegi
tarih, yer ve saati belirterek form
imzalanir. Anabilim Dali sekreterligine
teslim edilir

v
Kayda alinan telafi talebi Anabilim Dali
Bagkanligi tarafindan incelenir (6grenci ve
ogretim elamanlarinin diger derslerini
etkilemeyecek sekilde uygunlugu kontrol
edilir)

v
Talep uygun mu?

Y

Telafi ders programi Anabilim Dali
Bagkani tarafindan imzalanir form,
dilek ve ekleri miidiirlige gtnderilir.

Telafi talebi EnstittY énetim Kurulunda

gGriistliir.

3z

=

Ek ders Ucreti Gilemek
(zere EYK Kkararinin bir
ornegi ve diger belgeler
tahakkuk birimine
g&nderilir.

Kararn bir 6rnegi bdiUme
g&nderilir.

v

astirir.

bir hafta [ncesinden 6grenci panolarina |_

Gerekli
dizeltmeign
ilgili 6gretim

elemanina iade
edilir

n Uyesi telafi programini en az >

Hazirlanan programa gd&e
dersin telafisi yapilir.




DMO’DAN MALZEME ALIMI iS AKIS SEMASI

Ihtiyag talep formunun Miidiirliige gelmesi

v

Ihtiyag talep listesi  —

Islemin ilgili personele havale edilmesi

Malzeme ihtiyaclistesinin hazirlanmasi

Internet ortaminda DMO kataloguna bakarak
katalog Crinlerinin ihtiyaclistesi ile
karsilagtirtlmasi

Y

Ihtiyaclarn katalogda bulunan kod
numaralarindan olugan DMO malzeme istem
listesi olusturulmasi

Y

Ust yazi1 hazirlanarak listenin yazi ekine
eklenmesi ve DMO’ya g&nderilmesi




DOGRUDAN TEMIN i$ AKIS SEMASI

Alim iglemlerinin ger¢eklesmesi ign
aneelikle alinacak malzemelerin tespiti
yapulir.

- M .
Odenek kontrolCnUn yapilmasi yeterli Glenek
yoksaktanmin -~ yapilmasi

A 4

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi ve
firmalardan yaklasik maliyetlerin alinmasi

L

Yaklasik maliyetin olusturulmasi ve harcama
yetkilisine onay ign sunulmasi

L

ONAY
(Harcama yetkilisinden onay alinmasi)

l

Tgili Crinler ign en az Ugfirmadan fiyat
teklifi alinmasi.

y

En dastik fiyat teklifi veren firmanin
komisyon tarafindan belirlenmesi ve gerekli
onaylarin yapilmasi ve ilgili firmaya siparis
verilmesi

Muayene kabul komisyonun olusturulmasi
Urnlerin teslim almip, Muayene kabul
komisyon tutanaginin olusturulmasi

\

Odemenin yapilmasi




BUTCE HAZIRLAMA iS AKIS SEMASI

Rekt& Itk Makaminda Mali Y1l BU@ Hazirlik ¢alismalariyla ilgili
yazinin ulagmasi

A 4

Bir tnceki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosya hazirlanir

4

EnstittiSekreteri BUieyle ilgili olarak Rekt&lik Strateji Daire
Bagkanligindan goriis alir

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iliskin bilgi formlar1 dCeenlenerek,
EYK’da goriisiilerek Rekt&rlik Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina

g&nderilir.

Bu tespit formlarinda belirtilen maliyetlere g&e ilgili harcama
kalemlerine Rekt&lik Strateji Daire Bagkanlhigi tarafindan Mali Yil

irisinde harcanmak Urere cienek aktarilir.



ENSTITUTU KURULU IS AKIS SEMASI

EnstitiKuruluna girecek evraklarin toplanmasi

Y

Kurula girecek evraklarin kontrol edilmesi ve gindemin
hazirlanmasi ve tarih ve yerinin belirlenmesi

1

Kurul gtndeminin, tarih ve yerinin EnstitKurulu Uyelerine
yazil olarak iletilmesi

EnstitUKurulunun toplanarak gindeme
dair kararlarin alinmasi

l

Alnan kararlarin raport& tarafindan tutanak halinde

vazilmasi

Tutanak halinde yazilan kararlarin EnstitUKurulunun kurul
Uyeleri tarafindan imzalanmasi

Imzalanan tutanagin ve eklerinin suretin st yazi ile ilgili
Anabilim Dali Baskanliklaria ve gerekiyorsa Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina gcnderilmesi

EnstitUKurulu tutanaginin asil niishanin geregi yapildiktan
sonra karar dosyasina kaldirilir.




ENSTITU YONETIM KURULU i$ AKIS SEMASI

EnstitQY Getim Kuruluna girecek evraklarin toplanmasi

Y

EnstitaY &netim Kuruluna girecek evraklarin kontrol
edilmesi ve gindemin hazirlanmasi ve tarih ve yerinin

belirlenmesi

Kurul gtndeminin, tarih ve yerinin EnstitQY thetim Kurulu
Uyelerine yazili olarak iletilmesi

EnstitaY cnetim Kurulunun toplanarak
gindeme dair kararlarin alinmasi

Alnan kararlarin raport& tarafindan tutanak halinde

vazilmasi

Tutanak halinde yazilan kararlarin EnstitaY Gietim
Kurulunun kurul Qyeleri tarafindan imzalanmasi

Imzalanan tutanagin ve eklerinin suretin (st yazi ile ilgili
Anabilim Dal1 Baskanliklaria ve gerekiyorsa Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina gcnderilmesi

EnstitQY thetim Kurulu tutanaginin asil niishanin geregi
yapildiktan sonra karar dosyasina kaldirilir.




ENSTITU YONETIM KURULU UYE SECIMI

EnstitUKurulu toplantiya ¢agrilir

v
EnstitQY netim Kurulu’na temsilci Uye segilecegi glndem
olarak belirtilir

l

MU T tarafindan 6 6gretim Uyesi EnstitaY dhetim Kurulu
dyeligi ign Gnerilir

EnstitUKurulu Uyeleri, Gerilen 6
kisiden UgnUUgy1l ign Enstitt
Y Getim Kurulu Uyesi olarak

NS




GELEN EVRAK IS AKIS SEMASI

Kurum dis1 gelen evrak: Evrakin posta
veya elden Midiirlige gelmesi

Kurum i@ gelen evrak: Evrakin anabilim
dallarindan veya  (niversitenin  diger
birimlerinden gelmesi

EVET Bilgilendirme Amagli m1?

[

Evrakin kay1t edilmesi,
konusuna g¢ye tasnifi

Evraki EnstittiSekreteri
tarafindan kontrolUi

Y

Evrakin EnstitUMUdCrine
g&nderilmesi

Evrakin Enstit MUdTr
tarafindan gereginin yapilmasi

edilmesi |

Evrakim ilgili kisiye verilmesi
y

Tgili kisinin evraki teslim almasi
ve gerekeni yapmast

»| Gerekli islemlerin yapilmasi ve

Y

Evrakin kaydedilmesi
ilgili personele
ulastirilmasi ve
dosvalanmasi

kars1 tarafa cevap verilmesi ve

bu islemlerin zimmet defterine

Mazikmast

J




GIDEN EVRAK IS AKIS SEMASI

Giden evrakin hazirlanmasi

Y

Evragin EnstittiSekreteri tarafindan
kontrolGi

E - E I |"'l [.. i.. Y 1

Evraga say1 ve tarih verilmesi

Evragin ilgili birime imza karsilig1 teslim
edilmesi

EnstitUde kalan niishanin dosyalanmast




DERS YUKU FORMLARI(F1) VE EKDERS UCRET FORMALARININ(F2)
HAZIRLANMASI IS AKIS SEMASI

Enstittde ders veren dgretim Uyesi tarafindan hazirlanan Ders Y (kU
formlar1 her dénem basinda Enstitiye iletilir, Ek Ders Ucret formlari
ise leme yapilacak her bir ay ign 6gretim Uyesi tarafindan
hazirlanr.

Y

F1 ve F2 formlar1 Anabilim Dali Bagkan1 ve MUIUr tarafindan
incelenerek imzalandiktan sonra tahakkuk birosuna g&nderilir.
|
Tahakkuk birimi, F2 formlariin haftalik ders programi ve Enstitti
y&etim kurulun kararia uygun hazirlanip hazirlanmadigint kontrol

eder.
" F2 formlari uygun mu?
F2 formlar1 Anabilim Dali1 Bagkani ve B Hatalar dteeltilmek Ceere ilgili birime
MU {r tarafindan imzalanar. | g&nderilir.

Ucretlendirme galigmalarina baslamadan her ay ign 6gretim elemanlarinin
izin, rapor, g&evlendirme alip almadiklart arastirilir, F2 formlar1 kontrol
edilir, birimlerden belgeleri istenir.

Mevzuata uygunlugu bakimindan bilgiler kontrol edilir EK ders Ucreti
hesaplama programina yiklenir.

Ek ders (tret bordrosu ve Banka listesinin ¢iktilar1 ile Odeme emri belgesi
hazirlanarak gelistirme g&revlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir

Strateji  gelistirme daire  bagkanligimin ilgili  birimde evraklarin
incelenmesinden sonra Gileme gergeklestirecek bankaya Banka cleme disketi
verilir veya bilgiler elektronik ortamdagcnderilir,

|

Banka, Gdeme emri kendilerine
ulagsmasindan en geciki gin sonra
ilgililerin hesap numaralarina ek
N\, ders (tretleri vatirilir /




GELISTIRME GUCLUGU VE IDARI GOREV ODENEGI IS AKIS SEMASI

Personelle ilgili izin rapor, g&revlendirmelerin kontrol
edilerek Bordronun ve Banka Listesinin hazirlanmasi

v
MY'S sisteminden Odeme Emri Belgesinin ¢ikarilmasi

l

Evraklarin gerekli kontrollerin yapilip birim mutemeti
tarafindan  imzalamip  dlzenlenmesi  gergeklestime
g&evlisine g&nderilmesi

v

Igili evraklarin Gergeklestirme géyevlisi tarafindan
kontrolUntn yapilip gerekli yerlerin imzalanmasi ve
Harcama yetkilisine g&nderilmesi

i

Harcama yetkilisinin imzalamasi

Evrakin ilgili birime imza karsilig: teslim edilmesi

|

Bankaya gerekli Glemenin yapilmasi




MAAS ODEMESI iS AKIS SEMASI

Personelle ilgili herhangi bir degisiklik
varsa ilgili birime . bildiriminin yapilmasi
ve Maag hesaplatma isleminin yapilmasi

A 4

KBS sisteminden maas i@n gerekli
evraklarin ¢ikarilmasi

Evraklarin gerekli kontrolllerin yapilip
birim mutemeti tarafindan imzalip
dizenlenmesi gergeklestime g&revlisine
gnderilmesi

| 4

Ilgili evraklarin Gergeklestirme géevlisi
tarafindan kontrolUntn yapilip gerekli
yerlerin imzalanmas1 ve Harcama
yetkilisine g&nderilmesi

y

Harcama yetkilisinin imzalanmasi

Y

Evrakin ilgili birime imza karsiligi teslim
edilmesi

Strateji Gelistirme Daire Bsk. Tarafindan
evraklarin kontrol edilmesi ve ilgilinin
hesabina Gilemenin yapilmast.




MUDURLUGE VEKALET IS AKIS SEMASI

Yillik izin, saglik izni kullanma talebi veya g&revlendirme onay1

]

Izin Egitim-Ogretim déneminde ise ve ilgili tarihlerde dersi
varsa telafi programinin hazirlanmasi.

\ 4
BU Rektorliigii  Akademik Birim Ydneticilerinin - Gegci
Gd&evlendirme/ Yillik Izin/ Mazeret izin Talep ve Onay
Formunun diezenlenmesi

Miidirliige vek&et edecek kisiye ilgili formun imzalatilmasi ve
onay ign Rekt&ltk Makamina gé&nderilmesi

|




ENSTIiTU SEKRETERLIGINE VEKALET iS AKIS SEMASI

Yillik izin, saglik izni kullanma talebi veya g&revlendirme onay1

A

EBYS (rerinden izin talebi ve vekalet verilecek kisi bilgileri
hazirlanarak EnstitiMUd UriniCn onayina sunulur.

y
Izin Onayinda belirtilen tarihten itibaren vekalet islemleri baslar.

Izin Onay Belgesi ilgili personele génderilerek dosya ve arsiv

—islemleri-yapilir.




OGRENCI TEMSILCISi SECIMI IS AKIS SEMASI

Universite Se@gm Kurulu Tarafindan Belirlenen Segm Takvimi
Midiirliige Ulasir

A 4

Sosyal Bilimler EnstittstiSegm Kurulu Olusturulur

A 4

Sosyal Bilimler EnstitistiSegm Kurulu Universite Segm Kurulu
Tarafindan Belirlenen Segm Takvimini Anabilim Dallarina Gthderir

Y

Anabilim Dallarinda Anabilim Dali Segm Kurulu Olusturulur.

Anabilim Dal: Segm Kurulu Universite Ogrenci Temsilcisi Y &nergesine
G&e Segm Takvimini Uygular

y

Anabilim Dallarinda Seglen Temsilci Ogrencilerin isimleri Fen
Bilimleri EnstittsiSe@m Kuruluna Génderilir

l

Sosyal Bilimler EnstitistiSe@gm Kurulunda Anabilim Dallarinda Se@len
Temsilci Ogrenciler Arasindan Ogrenci Segm Y énergesi Uygulanarak
Sosyal Bilimler EnstitistiOgrenci Temsilcisi Seglir

A

ENSTITU SECIM KURULU TARAFINDAN ONAYLANAN
SONUCLAR UST YAZI iLE OGRENCI iSLERi DAiRE
BASKANLIGINA BiLDIRiLiR




TASINIR MAL CIKIS iISLEMLERI IS AKIS SEMASI

kayd1 yapilir.

HARCAMA BiRiMi
Bagis, sayim noksani, ambarlar ve kurumlar arasi devir yolu ile elden
c¢ikarilan taginirlar birim Tasinir Kayit Yetkilisince tasinir otomasyonuna

A 4

v

Harcama biriminde kullanilmak suretiyle
ambardan  ¢ikist  yapilan  tiketim
malzemeleri, bir liste ve icmal ile Uggr
ayllk dcnhemlerde hazirlanarak —Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina g&nderilir.

Devir ya da hurdaya ayirma suretiyle
cikis islemlerine ait Tasinir Islem Fisleri
dizenlenerek 10 gin iggrisinde Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina g&nderilir.

STRATEJi GELiSTIRME DAIiRE BASKANLIGI
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudiirlagii
tarafindan muhasebelestirme islemi yapilir.




TASINIR MAL GIRIS ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Harcama birimi tarafindan satin alinan taginirlar ile bagis, sayim fazlasi,
ambarlar arasi devir yolu ile edinilen taginirlar Birimin Tasinir Kay1t
Kontrol Yetkilisince taginir otomasyonuna kaydi saglanir.

| |

Satin alma yoluyla elde edilen taginirlara
ait Tasmir Islem Fislerinin 1.niishasi
cleme emri belgesine eklenir, 2 nisha
harcama biriminde dosyalanir, 3. niishasi
ise Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
g&nderilir.

Bagis, sayim fazlasi, ambarlar arasi1 devir
yolu ile edinilen taginirlara ait Taginir
Islem Fisleri Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina g&nderilir.

STRATEJi GELiSTIRME DAIiRE BASKANLIGI
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii
tarafindan muhasebelestirme islemi yapilir.




YILSONU TERKIN VE MAL SAYIM ISLEMLERI iS AKISI

tarafindan belirlenmesi

Her yilin son ayinda Sayim Komisyonu’nda yer alacak personelin MUdUr

Y

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasi ile Sayim
Komisyonunun olusturulmast

Y

Komisyonda g&revli personel tarafindan taginirlarin fiili sayimlarinin
yapilmasi Ve taginir sayim tutanagi olusturulmasi

< >
Eksik Taginur FEiZIa
kayitlar
ile fiili
‘ Sonuglavrl
Tasmnir Islem Fisi Esit Taginir giris isleminin

yapilmast

SGDB Hesaplari ile FBE Taginir
Hesaplarinin kargilastirilmasi

I

Taginir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim
ve D&kim Cetveli, Harcama Birimi
Tasinir Y &netim Hesabi Cetveli en son
kesilen Taginir Islem Fisi numarasina
iliskin tutanagin hazirlanmasi

i

Hesabi Cetvelinin hazirlanarak SGDB
onaya g&nderilmesi

I

Hesaplarin tek tek incelenerek
hatalarin tespiti ve dizeltme
islemlerinin yapilmasi

\

MUDUR ONAYI




TOPLANTI VE SEMINER GIBI ORGANIZASYON i$ AKIS SEMASI

Gelen evrak is akis semast

v

Egitim, Seminer
vb. bilgi yazisi

MU ir tarafindan gelen yazinin konusuna g&e
teblig edilecek personelin belirlenmesi

A 4

Igili personele teblig edilmesi

\
Personelin tebelliig etmesi




YILLIK iZIN iS AKIS SEMASI

Yillik izin talebinde bulunan izin talebini
miidiirliige iletmesi

Y

Personelin izin talebinin uygunlugunun
kontrol edilmesi

Y

Yillik izin formunun EBY'S (eerinden
doldurulup imzalandiktan sonra birim
sorumlusunun uygun goriisiine sunulmast
sonra MUdUre onay ign g&nderilmesi.

/ \
/

WroDOoOM=OTNT/Y

l

Iznin bir niishasinin ilgilinin dosyasina
konulur




YOLLUK ODEMESI i$ AKIS SEMASI

Odemesi yapilmasi istenilen evraklarin tahakkuk birimine
verilmesi, evraklarin incelenmesi ve &Glenek durumunu
kontrol edilmesi

Odeme Emri Belgesi ve eklenmesi gereken belgeler
hazirlanarak Gergeklestirme G&evlisine génderilmesi

Y

Gergeklestirme G&revlisi tarafindan Gileme emri belgesi
ve diger evraklarin kontrol yapilmasi ve gerekli yerlerin
imzalanip, Harcama Yetkilisine génderilmesi

Harcama Yetkilisi tarafindan
evraklarin imzalanmasi

\ /
l

Evrakin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina, Teslim
edilmesi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi
tarafindan alinan evraki, incelendikten sonra ilgilinin
Banka hesap numarasina Gleme yapilir




ANABILIM DALLARI LISANSUSTU OGRENCI KONTENJANLARININ
BELIRLENMESI IS AKIS SEMASI

Ana Bilim Dallarindan
LisansUstUkontenjan
taleplerinin istenmesi

Anabilim Dallarinin LisansUstU
kontenjanlarimi ana bilim dalt
kurulunda belirlenmesi

Lisansiisti Egitim EnstitQ
Kurulunda gorisiilir ve
Rekt& 1tk Makamina sunulur.

Rekt&ltk makami  uygun
gQtisi

Lisansiistii Egitim Enstitii
tarafindan belirlenen
kontenjanlarm ilan edilmesi




ACILACAK DERS ONERI VE ONAY IS AKIS SEMASI

—— | Lisansiistii Egitim Enstitii Anabilim Dallarindan yeni ders cherileri talep ddilir.

v
Anabilim Dali Bagkanligi ilgili 6gretim
Uyelerinden ders Gnerilerini talep eder

Onerilen  dersler  Anabilim  Dali
Kurulunda gortsilir kabul gden ve

g&meyen dersler gerekelendirilerek bir
Ust yaz ile SBE’ye g&nderilir.

I B | T TP | = es AR N/ .t
Cl

. 1
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Lisansiistli Egitim Enstitii
Y chetim Kurulu tarafindan
Acilmasi onaylan dersler sisteme

!" k|e|||r

Lisansiistii Egitim Enstitii Y @etim
Kurulu Karar1 agilan dersler ile
acilmayan dersler ait gerekler karara
eklenerek Anabilim Dallarina Ust yazi
ile g&derilir.




YUKSEK LISANS EGITIMI iS AKIS SEMASI

I. Yariyil (Ders ASAMASI)
-Kredili dersler (Bir déhemde en fazla 24, toplamda en az 48 AKTS
ders alinir)

-Uzmanlik Alan Dersi al -
D&nem basi danigsman atamast

I1. Yariyil (Ders ASAMASI)

-Derslere devam et

-Uzmanlik Alan Dersi al

-Bu yar1y1l sonuna kadar tez konusu belirlenir

1. Yariyill
-Onceki dénemden basarisiz olunan derslere devam et ve Seminer

dersini al.
-Uzmanlik alan dersi al

A

EVET

-Kredili dersler tamamlandi mi1?
-Seminer dersi tamamlandi mi1?

IV. Yariyll (Ders ASAMASI)
-Derslere devam et ve Seminer al

HAYIR -Uzmanlik alan dersi al
l/ -D&nem sonu kredili dersler ve seminer dersinden basarisiz ise
ilisigi kesilir.

IV. Yanyil (Tez ASAMASI)

- Tez Dersini al.
-Uzmanlik alan dersi al
-Tez savunmasinda basarili olunmasi halinde mezuniyet gergeklesmesi

V. Yanyil (Tez ASAMASI)

- Tez Dersini al.

\ 4

-Uzmanlik alan dersi al
-Tez savunmasinda basarili olunmasi halinde mezuniyet ger¢eklesmesi

VI. Yanyil (Tez ASAMASI)

- Tez Dersini al.
-Uzmanlik alan dersi al

-Tez savunmasinda basarili olunmasi halinde mezuniyet gergeklesmesi




TEZ TESLIMI VE MEZUNIYET i$ AKIS SURECI/SEMASI

Bfrenci mezun edilir.

Sireg Akig
Semasi
o) DONULECEK iLGiLI MEVZUAT/
- N 2
‘< IS AKIS SURECI SOREC ADIMI SORUMLULAR | 006N (vb)
=
2 Uygun  Uygun
7] Degil

1 | Tezini tamamlayan oOfrenci tezini oncelikle Damigman Ogretim | Ogrenci Lisansdstl Egitim ve

danigman 6gretim Gyesine sunar. l ‘ Uyesinin belirledigi Ogretim Yonetmeligi
eksiklikler (Madde 32)
tamamlanir

2 | Danmgman Ogretim dyesi uygun gorurse tez Ofrenci ders ve ligili Personel LisansGsti Egitim ve
savunma Islemlerini baglatir. Ogrenci “Tez Teslim l “ diger Ogretim Yonetmeligi
Formu" ile birlikte 5-7 adet ciltlenmemis tez sorumiuluklarini (Madde 32)
ornegini damigmanina teslim eder. Damgman tezin yerine
yazim kurallarina uygunlugu yoninden yazil olarak getirmediyse, bu
belirttig: gorugd ile tezin nushalarina ABD bagkanlig sorumiuluklanni
aracihgi lle enstitdye gdnderir. tamamlar.

3 | ABD Baskanhgr almis oldugu  dilekgeyl ligili Personel ve Lisansdsti Egitim ve
degerlendirerek  sinav  tarihini  belirleyerek A.B.D Bagkanhig Ofretim Yonetmeligi
EnstitUmize “A.B.D ylksek lisans tez juri dneri (Madde 32)
formu" ile bildirimde bulunur.

Enstitd MUdUrIGEU séz konusu teze ligkin intihal Geregi igin ABD ligili Personel Lisansdstd Egitim ve

4 | yazilim program raporunu alir ve gerekli kontroller ﬂ bagkanhgi aracilig: Ogretim Yonetmeligi
yapar. ile Danigman ve (Madde 32)

ogrenciye bildirilir

5 | Daha sonra A.B.D Bagkanh@indan gelen Jiri dnerisi Enstitd Yonetim | ligili Personel Lisansastl Egitim ve
Enstitd Yonetim Kurulunda gorisulerek kesinlesir ve Kurulu gerekgesiyle Ogretim Yénetmeligi
tezier gerekli formlarla birlikte juri Gyelerine Ost - birlikte  yeni jiri 1-Tez Kabul Tutanag
yazi tle gonderilir, Uyesi belirlenmesini 2-Tez Degerlendirme

ister, Formu
3-Tez Savunma Sinavi
Ortak Raporu

6 | Ogrenci belirlenen tarinte Tez Savunma Sinavina *1ezi hakkinda | !Igili Personel Lisansistl Egitim ve
girer ve sonug tez sinavini izleyen 3 gun icinde * Tez l dizeltme karan Ogretim Yonetmeligi
Kabul Tutanag, Tez Degerlendirme Formu ve Tez verilen Ogrenci en (Madde 32)
Savunma Sinawi Ortak Raporu” ile birlikte Anabilim gec 3 ay igerisinde
Dali Baskanhiginca Ust yazi ile Enstiti Middridgine aym Jorl Gndnde
bildirilir. (Kabul, ret veya dizeltme ) tezini tokror

savunur.

7 | Tez Savunma sinavinda basanh olan 6grenci tezinin -Tez Savunma Jirisl | Lisansusty Egitim ve
yazmiyla ilgili tez savunma jurisinin ve tez -Danigman Ogretim Yonetmeligi
danigmamnin verdigi dizeltmeleri yapar. l ‘ (Madde 32)

& | Tez Savunma sinavinda basanli olan Ogrenci tez Tezdeki ligili Personel -Lisansisty Egitim ve
sinavina giris tarihinden itibaren 1 ay igerisinde l dizeltmeler Ogretim Yonetmeligi
yazim kilavuzuna uygun bir sekilde hazirladigi tezin - tamamlanmak (Madde 33)

1 (bir) nashasini kontrol edilmek Gzere Enstitiye - Uzere dgrenciye ~Tez Yazm kilavuzu
teslim eder. (Teslim edilen bir nisha tez yazim ' lade edilir.
kilavuzuna uygun mu?)

9 | Ogrenci tezine son halini vererek 2 adet cd Teslim ettigi ligili Personel Lisansistl Egitim ve
ortaminda hazirlanmis, 3 adet ciltienmis tez ‘ evraklarda eksik Enstiti Sekreterligl | Ogretim Yonetmeligi
ornegini tez veri girig ve yayinlama izin formu (Tez l var ise eksikler (Madde 33)

Veri Girigi ve Yayimlama izin tamamlanir.
Formuna https://tez.yok.gov.tr/UlusalTezMerkezi
[giris.jsp adresinden e deviet sifresiyle yapilacak
girig sonras: doldurularak ve giktisi alinacaktir) ile
birlikte Enstitimize teslim eder.
10 | Ogrencinin mezuniyet ve ¢ikis islemieri yapilir, Higili Personel Lisansiisti Egitim ve

Ofretim Yénetmeligi
(Madde 33)




OGRENCI KAYIT DONDURMA IS AKIS SEMASI

Ogrenci Kayit Dondurma istegini Igeren Izin formu ve eklerini
stresi igrisinde Anabilim Dali Sekreterligine verir.

Anabilim Baskanlig: bir Ust yazi ile uygun g&riden ve gerekli
yerleri imzalanan izin formu enstitUye g&nderir.

Izin istegi EnstiterY énetim Kurulu’nda gériisiiliir.

— |

EVET SonugOlumlu mu? HAYIR
A\ 4 \ 4
EnstitaY tretim Kurulunun karariin Kayit Dondurma
bir niishast Ogrenciye bildirim ign Talebi Reddedilir.

anabilim dalina g&nderilir ve bir
Niishas1  Ogrenci  Isleri  Daire
Bagkanligina g&nderilerek 6grenci
otomasyonunda  gerekli  islemler

yapilir.



OGRENCI KAYIT SILDIRME iS AKIS SEMASI

Ogrenci kayzt sildirme istegini sahsen veya vekalet yoluyla
ilgili birime yazil1 olarak bildirir.

Y

Ogrenci, Ilisik Kesme Belgesini belirtilen birimlere (Saglik-
KUtr ev Spor Daire Baskanligi  Kili{phane ve
DokiUmantasyon Daire Baskanligi, Damisman ve Enstiti
Sekreterligi) Onaylatarak ilgili birime teslim eder

Ogrencinin ilisigi kesilir




ADAY MEMUR ASALET ONAY i$ AKIS SEMASI

Aday memur g&reve basladig tarihten itibaren 1 yilim1 doldurduktan
sonra uygun g&rdirse asalet onay islemleri baglatilir.

Sicil formunda aday memurla ilgili bilgiler doldurulur, ilk kez sicil
formu diizenlendigi ign fotograf yapistirilir.

Aday memur staj degerlendirme formu doldurulur, fotograf
- yapistinilir.

Sicil formu ve aday memur staj degerlendirme formu, 1. ve 2. sicil
an TiT |E| if 16 1mzalatilir.

Sicil amirleri tarafindan doldurulan formlar, Cst yaziyla Rektorliige
g&nderilir.




MAL BILDIRIM i$ AKIS SEMASI

Gdeve yeni Garevden alinma SonuOve5ile Mal varliginda
baslama veya gdevden Biten yillarda Mal aylik net
durumunda bir ay ayrilma Bildirimi yenileme maasinin 5 katini
ignde durumunda asan bir degisiklik
olmast

Personelin Mal Bildirimi Formu almak ign Miidiirlige bagvurmasi

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan doldurularak dilekg ekinde

L ZTEE RTEE RTRY) -
vidauatidgso verim

PIDB bilgi ve geregi ign Ust yaz ile dilekg ve eki Mal Bildirim Formunun
g&nderilmesi

MUDUR ONAY|




