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iS AKIS SEMALARI

MAAS iSLEMLERI iS AKISI

Bir 6nceki maas 6demesinden yeni doneme kadar fakiilte personelinin maas unsurlarinda degisiklige
neden olacak tiim veriler toplanir. Personelin maasina haiz tiim degisiklikler maas programina islenir
ve kaydedilir. Bilgi girisleri gergeklestikten sonra maas hesaplatilarak degisikliklerin dogru sekilde
yansiy1p yansimadigi kontrol edilir.

Tim bilgilerin dogrulugu teyit edildikten sonra maas sistemi iizerinden onaylanir ve
gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisinin de onaylamasi saglanir.

Onaylanan maas dosyasinin gerekli tim
ciktilar1  alinir, harcama yetkilisi ve
gergeklestirme  gorevlisine 1slak  olarak
imzalatilir ve Rektorlik maas tahakkuk
biirova kontrol edilmek tizere gonderilir.

Rektorliikte yapilan kontrollerde dosyada hata var ise iade edilir ve
diizeltilmesi saglanir, hata yok ise dosya onaylanir.

Maas 6demesi gergeklestikten sonra maas sisteminden temin edilen kesenek bilgisi SGK'nin
kesenek bilgi sistemine yliklenir ve tutarlar 6deme emri ile kiyaslanarak dogrulu teyit edilir.

Kesenek bilgi sisteminden alinan kesenek raporlar gergeklestirme gorevlisine imzalatilir ve 3
niisha Rektorliik maas tahakkuk birimine gonderilir.

Tim islemler sonucu evraklarin
birer sureti standart dosya diizenine
gore dosyalanir.
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iS AKIS SEMALARI

KISITLI MAAS iSLEMLERI iS AKISI

Aciktan atama, licretiz izin doniisii, askerlik doniisii aybagina denk gelmeyen durumlarda ise
baslandifi tarihten itibaren yapilir

Ise baslama tarihinden sonra 10 giin icerisinde SGK sistemi iizerinden "Ise
Giris Bildirgesi hazirlanip, Sigortal Tescil" islemi yapilir

Maas icin gerekli belgeler (atama onayi, ise baglama yazisi vb.) temin edilir.

Maas Bilgileri, mutemet tarafindan sistem iizerinden ise baglama tarihine gore kisith
maas bordrosu ve banka listesi hazirlanir, glincellenir ve kontrol edilir. Onay i¢in sistem
iizerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem
lizerinden kontrol eder.
Onaylar ve Harcama
Yetkilisine onay icin gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem {izerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe
birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem iizerinden 6deme raporlarini
2’ser niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tiim islemler sonucu evraklarin
birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.
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iS AKIS SEMALARI

MAAS FARKI ISLEMLERI iS AKISI

Maas farki gerektiren konu ile ilgili onayin kapsadig: tarih araliklari i¢in bordro diizenlenir.

Maas igin gerekli belgeler (atama onayi, ise baglama yazisi vb.) temin
edilir.

Maas Bilgileri, mutemet tarafindan sistem {izerinden ise baslama tarihine gore maas
bordrosu ve banka listesi hazirlanir, giincellenir ve kontrol edilir. Onay igin sistem
iizerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi
sistem tizerinden kontrol eder.
Onaylar ve Harcama

Yetkilisine onay i¢in gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem tizerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe birimine
gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem {izerinden 6deme raporlarint 2’ser
niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzalatir. E-SGK sistemi iizerinden izinli personelin genel saglik sigortasi
bildirimi onaylanarak aylik prim bildirgesi alinarak S.G.D.B.'na gonderilir. Tahakkuk teslim
tutanagl hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi maas 6n kontrol
birimine teslim eder.

Tim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.
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iS AKIS SEMALARI

EK DERS UCRETI iSLEMLERI i$ AKISI

Ders gorevlendirilmesi yapilan Ogretim elemaninin vermis oldugu derslerin Ek Ders
Otomasyonuna girisi yapilir. Ek Ders Otomasyonundan ilgili 6gretim elemanlarinin ders yiikii
bildirim formlarmnin ¢iktilar1 alinir. Ciktis1 alinan ders yiikii bildirim formlar ilgili dgretim
elemani ve boliim baskani tarafindan imzalanir.

Ek Ders Otomasyon sisteminde 6deme donemine ait puantaj hesaplamasi yapilir. Hesaplamasi
yapilan puantajlarin 6deme belgeleri hazirlanmak iizere KBS sistemine yiiklemesi yapilarak
bordro hesaplamasi yapilir.

Hazirlanan o6deme belgeleri Kontrol ve

Onaylama islemi yapilmak iizere
gerceklestirme gorevlisine sistem iizerinden
oonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem lizerinden gerekli onay1 verdikten sonra onay ve imza
icin Harcama Yetkilisine gonderir. Harcama Yetkilisi 6deme belgelerini sistem
iizerinden onaylar ve imzalayarak tahakkuk birimine génderir

Islemi tamamlanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
I¢ Kontrol Birimine teslim edilir. i¢ Kontrol Birimi, yapilan kontrollerde varsa eksik
veya hatali belge/belgeler diizeltilmesi igin iade eder, hata yada eksik yok ise 6denmek
iizere Muhasebe ve Kesin Hesap Birimine gonderir

Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi
yapilan kontrollerden sonra ilgili
personellere ait banka hesabina
O0deme gerceklestirir
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iS AKIS SEMALARI

SINAV UCRETI ISLEMLERI i$ AKISI

Enstitiimiiz biinyesinde ders veren 6gretim elemanlariin yar1 yilsonu siav formlar1 girmis olduklari
derslerde ki 6grenci sayisina gore diizenlenir, Boliim Bagkanlart ve dgretim elemani tarafindan
imzalanir.

Kadrolu Ogretim elemanlari, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Béliim Baskanliklarindan gelen yar1 yil
sonu simav formlar1 KBS ye girerek icmal sonuglariyla karsilastirilir.

KBS iizerinden bordro hesaplanip
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisinin onayindan sonra raporlar
kismindan ¢iktilar alinir

Almman ¢iktilar gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin
imzalamasindan sonra Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

f¢ Kontrol Birimi, yapilan kontrollerde varsa eksik veya hatali belge/belgeler diizeltilmesi igin iade
eder, hata yada eksik yok ise 6denmek iizere Muhasebe ve Kesin Hesap Birimine gonderir

Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi
yapilan kontrollerden sonra ilgili
personellere ait banka hesabina 6deme
gerceklestirir.
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iS AKIS SEMALARI e

YURTICI GEGiCi GOREV YOLLUGU ISLEMLERI iS AKISI

Gorevlendirme onaylar1 Miidiirliige gelir. Gorevlendirilen personel gorev doniisii hazirlanmis
olan Gegici Gorev Yolluk Bildirimini imzalar ve gerekli belgelerle birlikte tahakkuk gorevlisine
teslim eder

Biitce kaleminde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol edilir. Yeterli biitce var ise sistem
iizerinden 6deme evraklar diizenlenir, kontrol edilmek ftizere gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi evraklarin dogrulugunu kontrol eder eksik veya hata
varsa diizeltilmesi icin iade eder, herhangi bir problem yoksa onaylayarak
Harcama Yetkilisine gonderir.

Harcama Yetkilisinin kontrol ve
onayindan sonra imzalanan belgeler
sistem tlizerinden tahakkuk
gorevlisine gider

Islemi tamamlanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1 I¢ Kontrol Birimine teslim edilir.

I¢ Kontrol Birimi, yapilan kontrollerde varsa eksik veya hatali belge/belgeler diizeltilmesi
icin iade eder, hata yada eksik yok ise ddenmek tizere Muhasebe ve Kesin Hesap Birimine
gonderir

Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi
yapilan  kontrollerden sonra ilgili
personele ait banka hesabina 6deme
gerceklestirir
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iS AKIS SEMALARI

YURTDISI GEGiCi GOREV YOLLUGU iSLEMLERI iS AKISI

Gegici gorevlendirilenler gorev doniisii hazirlayacaklart Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve
harcamaya esas belgeleriyle (Onayli Tiirk¢e Terctimeleri )birlikte Tahakkuk Servisine bagvurur.

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama belgeleri yiiriirliikteki mevzuata gore kontrol
edilir.

Mutemet tarafindan. MYS sistemi iizerinden, yolluk alacak personel bilgileri giincellenir ve
kontrol edilir MYS sistemi iizerinden ddeme emri belgesi olusturulur. Onay icin sistem
iizerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem
iizerinden kontrol eder. Onaylar
ve Harcama Yetkilisine onay
icin gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem iizerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem iizerinden ddeme raporlarini
2’ser niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi maas n kontrol birimine teslim eder.

Tim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.
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iS AKIS SEMALARI

SUREKLI GOREV YOLLUGU iSLEMLERI iS AKISI

Nakil gelen Personel Emekli Personel

Atama onay1, ise baslama yazisi, Personel

nakil Bildirimi, aile durum beyannamesi ile Emeklilik belgesi ve kadro
birlikte hazirlanan yolluk bildirimi llglll bosaltma onayl kontrol edilir.
personele imzalattirilir.

Mutemet tarafindan. MYS sistemi iizerinden, yolluk alacak personel bilgileri giincellenir ve
kontrol edilir MYS sistemi {lizerinden ddeme emri belgesi olusturulur. Onay igin sistem
iizerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem iizerinden
kontrol eder. Onaylar ve Harcama
Yetkilisine onay i¢in gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem {izerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe
birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem iizerinden 6deme raporlarini
2’ser niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dogvalanir
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iS AKIS SEMALARI

iDARI PERSONEL FAZLA MESAiI ODEMELERI iS AKISI

Fazla Mesai Odemesine esas olacak Universite Yonetim Kurulu Kararinin Rektorliikten
almmasi, Fazla Mesai yapacak personele iliskin Enstitli Yonetim Kurulu Kararinin
Dekanlikc¢a alinmasi.

Fazla Mesai yapacak personelin KBS’de bulunan Fazla Mesai Modiiliine ait
oldugu ay dikkate alinarak islenmesi.

KBS Uzerinde bordro
hesaplama islemi yapilir.

KBS Uzerinden Bordro dokiimii aliir ve kontrolii yapilir

Bordro, sistem tizerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
onay i¢in gonderilir.

KBS Uzerinde bulunan Raporlar
boliimiinden ilgili donemine ait
Odeme Emri Belgesi, icmal ve diger
tiim raporlar alinarak Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
1slak imza icin sunulur.




T.C.
MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Egitim Bilimleri Enstitiisii

iS AKIS SEMALARI

JURI UCRET ODEMESI iS AKISI

2547 Sayili Kanunun 23, 25 ve 26. Maddeleri uyarinca olusturulan Yardimer Dogent,
Dogent ve Profesor atamalarinda gérev alan Ogretim Uyeleri gérevlendirmenin yapildig
birime “Jiiri Uyeligi Ucret Beyan Formu” ile 6deme talebinde bulunur.

“Ucret Beyan Formu”ndaki bilgilerin eksik olup olmadigi kontrol edilir. Ilgili Ucret
Beyan Formundaki bilgiler dogrultusunda gesitli 6demeler bordrosu (Adi-Soyadi, Unvani,
Kaginc1 Gorevi oldugu, Siiregelen Vergi Matrahi) hazirlanir.

Hazirlanan gesitli 6demeler bordrosundaki
bilgiler dogrultusunda Muhasebe Y 6netim
Sisteminden harcama belgesi diizenlenerek
Gergeklestirme Gorevlisi Onayina
gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi Muhasebe Yonetim Sistemi tizerinden gerekli
kontrolleri yaptiktan sonra onaylayarak Harcama Yetkilisinin Onayima goénderir

Harcama Yetkilisi gerekli onay1 verdikten sonra belgeyi Muhasebe Yonetim
Sistemi tizerinden Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi I¢ Kontrol Birimine
gonderir.

Muhasebe ve Kesin Hesap Biriminin yapilan
kontrollerden sonra 6demenin onaylandigini
bildirmesini miiteakip banka listesi bankanin
istedigi formatta hazirlanir ve Muhasebe
birimine e-posta yoluyla gonderilerek
0demenin yapilmasi saglanir.
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e iS AKIS SEMALARI =

KATILIM ODEMELERI i$ AKISI

Gorevlendirme onaylar1 Miidiirliigiimiize gelir. Gorevlendirilen personel gérev doniisii
gerekli belgelerl birlikte tahakkuk gérevlisine verir. Biitge kaleminde yeterli ddenek olup
olmadig1 kontrol edilir.

Yeterli biit¢e var ise sistem tizerinden 6deme evraklari diizenlenir, kontrol edilmek iizere
gergeklestirme gorevlisine gonderilir. Gergeklestirme Gorevlisi evraklarin dogruluguna
bakar eksik veya hata varsa diizeltilmesi i¢in iade eder herhangi bir problem yoksa imzalar
ve Harcama Yetkilisine gonderir

Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilen
ve imzalanan belgeler tahakkuk gorevlisine
gider. imzalanan evraklar 6deme yapilmasi
icin Strateji Dairesine gonderilir.

Ic Kontrol tarafindan yapilan kontrollerde eksik veya hatali evrak varsa
diizeltilmesi i¢in iade eder, hata ya da eksik yok ise ddeme birimine gonderir

Gorevlendirme yapilan
personele ait banka hesabina
O0deme gergeklestirilir.
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iS AKIS SEMALARI

RESMi YAZISMALAR i$ AKISI

Enstitiimiize gelen yada gidecek olan siireli yazilarda (giinliik, haftalik, ayda bir yada
yilda bir) vb. gibi yazilarda siireler dikkate almarak yazilir.

Siiresi gelen yazi yada yazilar, cezali duruma diismeden kuralina gore
hazirlanir.

Hazirlanan yaz1 varsa ekleri hazirlayan
tarafindan paraflanir, Enstitii Sekreterine
gonderilir. Enstitii Sekreteri yaziy1 ekleri
kontrol eder, hata yoksa ilgili miidir
yardimcisina gonderir.

Ilgili Miidiir Yardimcisi’da kontrol eder paraflar, imzalanmak
iizere Enstitii Miidiiriine gonderir.

Imzas1 tamamlanan evraklar
ilgili yerlere gonderilir, bir
nisha ¢ikt1 almarak ilgili
personel tarafindan
dosyalanir.
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T iS AKIS SEMALARI T

MUHASEBE BUROSU TALEP FORMU i$ AKISI

Enstitii birimlerinden gelen talep formlari (tasit talep formu, matbaa is istek formu, atdlye
is istek formu) vb.degerlendirilir, uygunsa talepler isleme alinir.

Talep Formlar1 doldurulur Enstiti
Sekreteri ve Enstiti Midiiriine
imzalatilir, varsa ekleriyle birlikte
ilgili Daire Bagkanliklarmma {ist
yaziyla birlikte gonderilir.

Ilgili Daire Baskanliklariyla iletisim dogrultusunda talepler
yerine getirilir.
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iS AKIS SEMALARI

ARIZA-ONARIM iS AKISI

Teknik ariza Enstitimiiz Midirliigine iletilir. Bildirilen ariza Enstitimiiz Midirliigiince
Yapu sleri ve Teknik Daire Baskanligina bildirilir.

Yapt Isleri ve Teknik Daire
Bagkanligi ariza ile ilgili servise
bildirir.  Ariza  giderilebilecekse
teknik personel yonlendirilir. Teknik
elemanca Ariza Onarim giderilir.

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 teknisyenleri tarafindan giderilemeyen ariza
- onarim isi olursa, Enstitiimiize gorevlendirilen teknisyenler tarafindan kesif 6zeti
hazirlanarak imza altina alinir. Ariza - Onarim isi i¢in piyasadan ilgili kisilerden
fiyat alinarak Satin alma siireci gibi islem gergeklestirilerek ariza giderilir.
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iS AKIS SEMALARI

DOGRUDAN TEMIN SATIN ALMA iS AKISI

Ortaya c¢ikan ihtiyaca gore satin alinmasi diisliniilen malzeme ile ilgili bilgiler satin alma
birimine gelir. ilgili biite kaleminde yeterli 6denek olup olmadig1 kontrol edilir. Yeterli
Odenek varsa temin edilecek malzeme ile ilgili yaklasik maliyet belirlenir ve dogrudan temin
simirinda olup olmadigi kontrol edilir.

flgili harcama ile ilgili harcama yetkilisinden harcama onayr almir. Harcama Yetkilisi
tarafindan belirlenecek komisyon ile piyasa fiyat arastirmasi yapilir.

Piyasa fiyat aragtirmasi sonucu uygun teklif
veren firmalar belirlenir. Ayrica fiyat
aragtirmasi tutanak altina alinir ve ilgili
komisyon iiyelerince imzalanir.

Satin alinmasina karar verilen malzemeler firma tarafindan en kisa siirede fatura ile birlikte
teslim edilir. Malzemeler Muayene ve Kabul Komisyonu iiyelerince faturaya gore kontrol
edilerek tutanakla teslim alinir. Satinalinma islemi gerceklesen malzemelerin Taginir Kayit
Yetkilisi tarafindan depo kaydi yapilir ve Tagimir Islem Fisi alinarak imzalanir.

Odeme igin gerekli belgeler
yonetmelige gore
hazirlanarak Muhasebe
Biirosuna teslim edilir.
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iS AKIS SEMALARI

HURDAYA AYIRMA iS AKISI

Harcama Yetkilisi tarafindan 3 kisilik Hurdaya Ayirma Komisyonu olusturulur.

Birim envanterinde kayitli ve kullanilmakta olan taginirlardan ekonomik Omriini
tamamlamis, fiziken yipranmis kullanilmasinda yarar goriilmeyenler belirlenir.

Komisyonca hurdaya ayrilmasma karar
verilen tasmirlar i¢in Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanag: diizenlenir.

Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlardan kayitli degeri Bakanlik¢a belirlenecek
tutara kadar olanlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutar1 asan taginirlar ise Rektdr onay1
ile kayitlardan ¢ikarilir.

Kayitlardan ¢ikarilan tagmirlara ait
tutanaklar Muhasebe Yonetim
Sisteminden ve {ist yaz1 ile Elektronik
Belge Yonetim Sisteminden Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilerek muhasebe kayitlarinda
diistilmesi talep edilir.
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iS AKIS SEMALARI

YILSONU SAYIM iS AKISI

Harcama Yetkilisi tarafindan Sayim ve Ddkiim Komisyonu olusturulur.

Olusturulan komisyonda goérevli personel tarafindan birimde bulunan tasiirlarin fiili olarak
sayimi yapilir. Yapilan sayim Taginir kayit Yonetim Sistemindeki kayitlar ile karsilastirilir.

Tasmir Yonetim Sistemindeki Hesaplar ile
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe
Birimindeki hesaplar ile karsilastirilir. Herhangi
bir fark varsa tutanak halinde muhasebe birimine
oonderilir

Tasmir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Tagimir
Yénetim Hesabi Cetveli, en son kesilen Tasmir Islem fisi no'suna iliskin tutanaklar
hazirlanir. Hazirlanan tutanaklar komisyon iiyelerince ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanarak iki dosya halinde muhasebe kontrolleri yapilmak tizere Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig onayladig
dosyalardan ~ bir  niishasin
arsivlemek lizere birime

gonderir.
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iS AKIS SEMALARI

BUTGE PLANLAMA iS AKISI

Cumbhurbagkanligi Strateji ve Biitce Baskanliginca ilgili
ayda ilam1 ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligimin
duyurusuyla biitge hazirlik siireci baslar.

Birimin  ihtiyaglar1 ve  Onceki donem  biitcesi
degerlendirmeye alinir ve sonraki yillarin biitge rakamlari
tahmini olarak hazirlanir.

Cumhurbagkanligi ~ Strateji ve Biitge Bagkanliginca
yayinlanan biitge hazirlama rehberine uygun bir sekilde
biitge teklif rakamlarinin e-biitce sistemine girisi yapulir.

Biitce hazirlama rehberine gore hazirlanan formlar biitce
teklif dosyasi halinde kontrol ve onay igin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlig1 Biitge ve Performans Birimine
gonderilir.
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iS AKIS SEMALARI

OGRENCI KONTENJANLARININ BELIRLENMESI i$ AKISI

Kontenjan taleplerinin Anabilim/Anasanat Dali
Baskanliklarindan istenmesi. Anabilim/Anasanat Dali
Kurullarinca kontenjanlarin belirlenmesi

Kontenjanlarin  Enstitii  Kurulunda belirlenip Senato’da
gorlisiilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilmesi

Universite Senatosunda son halini alan kontenjan ve ilan
metninin Enstitii Miidiirliigiine gonderilmesi

Enstitii Midiirliigi ve Rektorliikkge kontenjanlarin ilan
edilmesi
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iS AKIS SEMALARI

YATAY GEGIS YOLUYLA OGRENCI KABULU iS AKISI

Kontenjan  taleplerinin  Anabilim/Anasanat Dali  Baskanliklarindan  istenmesi.
Anabilim/Anasanat Dali Kurullarinca kontenjanlarin belirlenmesi. Kontenjanlarin Enstitii
Kurulunda belirlenip Senato’da gériisiilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilmesi.

Senato’da son halini alan kontenjan ve ilan metninin Enstitii Miidiirliigiine gonderilmesi. Enstitii
Midiirligii ve Rektorliikge kontenjanlarin ilan edilmesi. Akademik takvimde belirtilen siireler
icinde bagvurular alinir. Akademik takvimde belirtilen siireler iginde bagvurular alinir.

Akademik takvim siirecinde belirtilen siire
igerisinde Anabilim/Anasanat Dali Baskanligi
tarafindan degerlendirme yapilarak Yatay gecis
listeleri Enstitii Yonetim Kurulunda
gorisiildikten sonra sonuclar Enstitii web
sayfasinda ilan edilir.

Akademik takvimde belirtilen siireler icerisinde kaydolmaya hak kazanan 6grencilerin kayitlar
yapilir Asil adaylardan kayit yaptirmayan 6grencilerin yerine kontenjan dahilinde yedek adaylara
telefon kanaliyla yedek sirasina gore ¢agri yapilir ve kayit iglemleri tamamlanir. Kayit yaptiran
ogrencilerimizin 6nceki 6grenimden aldiklar1 derslerin uyumu i¢in Anabilim/Anasanat Dali
Uyum Komisyonlarina ders icerikleri sevk edilir. Ogrencilerin dnceki dgrenim dersleri igin
Uyum Komisyonunun almis oldugu kararlar Enstitii Yonetim Kuruluna sunulur ve karar
dogrultusunda 6nceki 6grenim ders kayitlart yapilir.

Onceki 6grenim ders kayitlarindan
sonra dgrencilerin donem ders kayitlar
danismanlar1  tarafindan  yapilarak
Ogrencilerin kayit islemleri
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T iS AKIS SEMALARI T

LISANSUSTU OGRENCIi KABUL JURILERININ BELIRLENME i$ AKISI

Anabilim/Anasanat Dallarindan kontenjan talebinde bulunan ve ilana ¢ikan programlar i¢in
jiiri iiyesi teklifleri istenir.

Anabilim/Anasanat Dali Kurulunda Lisansiistii Ogrenci Kabul Jiirisi belirlenir ve Enstitiiye
gonderilir.

Enstitii  Yonetim Kurulunda jiiriler
onaylandiktan sonra gorev alacak olan
jiri tyelerine tebli§ i¢in Anabilim
Dallarina bilgi verilir.
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iS AKIS SEMALARI

T.C. UYRUKLU LiISANSUSTU ONLINE ONKAYIT BASVURU i$ AKISI

Enstitii ve Universitemiz web sayfasinda yayimlanan ilan metninde yer alan online basvuru
linkinden giris yapilir. Online basvuru linkinde yer alan programlar arasindan bagvurmak
istenilen program segilir ve gerekli belgeler yiiklenir.

Ogrenci adaylarmin basvurulari incelenerek grenci bilgi sistemi iizerinden KABUL / DUZELTME
/ RED olarak onaylanir. Kabul olarak onaylanan adaylarin sinav giris bilgileri Enstitii ve
Universitemiz web sayfasinda ilan edilir ve dgrenci bagvurulari ilgili Anabilim/Anasanat Dali
Bagkanliklarina gonderilir.

Akademik takvimde belirlenen tarihte ve Enstitii
Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen saatte
smavlarin yapilabilmesi ig¢in gerekli salonlar
hazirlanir ve ilan edilir.

Lisansiistii yazili degerlendirme jiirisi tarafindan sinav anilan tarih ve saatte yapilir.
EABDB/EASDB karariyla olusturulan jiirinin yaptig1 sinav notlari ve sinav evraki tutanakla ayni
giin veya yetismemesi durumunda bildirmek sartiyla takip eden giin icerisinde Enstitiiye teslim
edilir. Basar1 degerlendirmeleri EYK tarafindan yapilir. Basar1 puanlarina gore adaylar
siralanarak, kontenjan sayisi kadar 6grenci alinir.

Notlarin esitligi halinde smav notu dikkate
almur. Sinava girmeyen adaylar
degerlendirmeye alimmaz. Sonuglar, EYK
karariyla  kesinlestikten sonra Akademik
Takvimde belirtilen tarihte web sayfasinda ilan
edilir.
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iS AKIS SEMALARI

ULUSLARARASI LISANSUSTU ONLINE ONKAYIT BASVURU i$ AKISI

Ogrenci adaylarmin basvurular1 incelenmek {izere Anabilim/Anasanat Dallarina

gonderilir.

Enstitli Yonetim Kurulu tarafindan sonuglar onaylanarak web sayfasinda ilan edilir.
Asil listeden kayit hakki kazanan 6grencilere kayit tarihlerini ve hangi programlara
yerlestirildiklerini gosteren "DAVET MEKTUBU" e-mail yoluyla gonderilir.

Enstitii ve Universitemiz web sayfasinda yaymlanan ilan metninde yer alan online
bagvuru linkinden giris yapilir. Online basvuru linkinde yer alan programlar arasindan
bagvurmak istenilen program se¢ilir ve gerekli belgeler yiiklenir.

Uluslararasi

Ogrenci

kabul

komisyonu

tarafindan basvuru dosyalar1 incelenir ve
KABUL/RED/YEDEK olarak sonuglar
onaylanmak iizere Enstitliye gonderilir.

Asil adaylardan kayit yaptirmayan

ogrencilerin yerine
dahilinde  yedek
tarihlerini  ve hangi

kontenjan

adaylara  kayit
programlara

yerlestirildiklerini gdsteren "DAVET
MEKTUBU"

gonderilir.

e-mail

yoluyla
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iS AKIS SEMALARI

T.C. OGRENCI KESIN KAYIT iS AKISI

Akademik takvimde belirtilen siireler igerisinde kaydolmaya hak kazanan 6grencilerin
kayitlar1 yapilir. Asil adaylardan kayit yaptirmayan &grencilerin yerine kontenjan
dahilinde yedek adaylara telefon kanaliyla yedek sirasina gore c¢agri yapilir ve kayit
islemleri tamamlanir.

Akademik Takvimde belirtilen ve Lisansiistii
yazili degerlendirme ve basar1 sonuglarimin
ilan edildigi sayfada yer alan tarihlerde kesin
kayit icin istenen evraklar ile birlikte
Enstitilye Sahsen veya kayit yaptiracak
ogrenci i¢in noter vekaletine sahip vekilinin
gelerek dosya doldurmasi gerekmektedir.

Kayit amaciyla gelen aday icin daha Onceden hazirlanan Ogrenci dosyasi
doldurtularak ve istenen evraklar eksiksiz olarak adaydan alinarak danigman tercihi
icin Anabilim/Anasanat Dali Bagkanligina gonderilir.
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iS AKIS SEMALARI

ULUSLARARASI OGRENCI KESIN KAYIT iS AKISI

Akademik takvimde belirtilen siireler igerisinde kaydolmaya hak kazanan 6grencilerin kayitlar
yapilir. Asil adaylardan kayit yaptirmayan Ogrencilerin yerine kontenjan dahilinde yedek
adaylara telefon kanaliyla yedek sirasina gore ¢agri yapilir ve kayit islemleri tamamlanir.

Akademik Takvimde belirtilen ve Lisansiistii yazili degerlendirme ve basart sonuglarinin ilan
edildigi sayfada yer alan tarihlerde kesin kayit i¢in istenen evraklar ile birlikte Enstitiiye Sahsen
veya kayit yaptiracak 6grenci i¢in noter vekaletine sahip vekilinin gelerek dosya doldurmasi
gerekmektedir.

Kayit amaciyla gelen aday i¢cin daha dnceden
hazirlanan o6grenci dosyasi doldurtularak ve
istenen evraklar eksiksiz olarak adaydan alinarak
danigsman tercihi i¢in Anabilim/Anasanat Dali
Baskanligina gonderilir.

Ogrencinin egitimine devam edebilmesi igin gerekli dil puaninin bulunmamasi durumunda ayni
zamanda Yabanci Diller Yiiksekokulunun dil yeterlik sinavina alinmasi i¢in gerekli yazigmalar
yapilir ve 6grenciye bilgi verilir. Dil Yeterlik Sinav sonuglarinin Enstitiiye gonderilmesi. Dil
yeterlik sinav sonuglarinin Anabilim/Anasanat Dali Baskanligina gonderilmesi.

Dil yeterlik sinavindan basarisiz olan 6grenci
dil hazirlik programina devam eder, basarili
olan &grenci ise Anabilim/Anasanat Dalinin
uygun  gordiigi  bilim/bilimsel  hazirlik
derslerine danisman onayiyla ders kaydini
vapar.
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iS AKIS SEMALARI

DERS KAYIT SURECI i$ AKISI

Ogrencinin dnceki lisans/lisansiistii egitimde aldig1 dersler dogrultusunda bilim veya bilimsel
hazirlik programlarindan hangisine devam edeceginin kararinin verilmesi

Bilimsel Hazirlik programina devam etmesi gereken 6grenci i¢in Anabilim/Anasanat Dali
Kurulu karar1 ile alinmas1 gereken ders listesinin Enstitiiye gonderilmesi.
Anabilim/Anasanat Dali Baskanligi tarafindan acilmasi teklif edilen ve 6grenci bilgi
sisteminde agilan dersler arasindan calismak istenilen alana ve danismanin goriisi
dogrultusunda 6grenci bilgi sistemi tizerinden ders secimi yapmak ve kesinlestirmek.

Ogrencinin  segmis  oldugu
derslerin miifredat ve AKTS
kredi sinirinda kontrol edilerek
ders kavdinin onavlanmasi
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T iS AKIS SEMALARI e

DANISMAN ATANMASI i$ AKISI

Anabilim / Anasanat Dal1 Bagkanliginda Danigsman tercih formu doldurulur. Danigman teklif
yazilar1 Anabilim/Anasanat Dali Bagkanliklarindan yaz ile istenir

Ogrenciler tarafindan doldurulan danisman tercih formlar1 6gretim iiyelerinin danismanlik
say1 smirma ve ogrencinin tercihine gore uygunluk belirtilerek Anabilim/Anasanat Dali
Kurul Karar ile birlikte Enstitliye gonderilir. Yonetim Kurulu Karari ile danisman atamalari
kesinlesir

llgililere yaz1 ile durum
bildirilir. Ogrenci bilgi
sisteminde  gerekli  islem
yapilir.
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DANISMAN DEGISIKLIGI IS AKISI

Danigman degisikligi talebi dilekge ile yapilir. Anabilim/Anasanat Dali Baskanliklari goriis
yazilarim Miidiirliiglimiize bildirir.

Yénetim Kurulu Karari ile damigman degisikligi talebi sonuclandirilir. ilgililere yaz ile
durum bildirilir.

Ogrenci  bilgi  sisteminde
gerekli islem yapilir.
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iS AKIS SEMALARI >

MUFREDAT DEGISIKLIK ONERI VE ONAY i$ AKISI

Anabilim/Anasanat Dali1 Kurullarinca miifredatlara eklenmesi / kapatilmasi / giincellenmesi
teklif edilen yeni ders / derslerin 6nerileri formlarin formata uygun sekilde eksiksiz sekilde
hazirlandiginin Enstitiimiiziin ilgili birimince kontrolii

Miifredatlara eklenmesi / kapatilmasi / glincellenmesi teklif edilen ders / derslerin
onerilerinin ~ Enstiti Kurulunda goriisiilmek {izere Miidiirligiimiize gonderilmesi.
Miifredatlara eklenmesi / kapatilmasi / giincellenmesi teklif edilen yeni ders / derslerin
nerilerinin Enstitii Kurulunda gériisiilerek Universitemiz senatosuna arz edilir

Senatomuzca uygun gorillen Miifredat
Degisikligi oOnerilerinin  6grenci  bilgi
sistemine iglenmesi ve ilgili Anabilim /
Anasanat Dalina bilgi verilmesi




T.C.
MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Egitim Bilimleri Enstitiisii

iS AKIS SEMALARI

ILGILI YARIYIL DERSLERININ ACILMASI VE KAPATILMASI i$ AKISI

Ogretim Uyeleri tarafindan ilgili yariyil icin Anabilim / Anasanat Dali Baskanliklarina ders
acma taleplerinin yapilmasi. Anabilim / Anasanat Dali Kurullarinca agilacak derslerin
belirlenmesi

Acilmasi planlanan dersler ve haftalik ders programlarinin Enstitii Y6netim Kurulunda goriisiillmek
iizere Midiirligiimiize gonderilmesi, Enstitli Yonetim Kurulunda agilmas1 planlanan derslerin ve
haftalik ders programlarinin goriisiilmesi.

Enstiti Yonetim Kurulunda agilmast
onaylanan derslerin ve haftalik ders
programlarinin Ogrenci bilgi
siteminde tanimlanmasi

Ders kayitlar1 ve ders degistirme birakma haftasindan sonra Anabilim/Anasanat Dali
baskanliklarindan gelen ders kapatma tekliflerinin Enstitii Yonetim Kurulunda goriisiilmesi.

Enstitii Yonetim Kurulunda
kapatilmast  onaylanan  derslerin
Ogrenci bilgi sisteminden
kapatilmasi.
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YAZILI BELGE TALEP IS AKISI

Yazili (Dilekge ile elden ) belge talebi yapilir. Kabul edilen evraga kayit numarasi verilir.

Enstitli Sekreterince evrak havale edilir Belge-yazi tanzim edilir.

Imza asamasindan sonra
¢ikis numarasi verilir.

Belge-yaz1 teslim

edilir/gonderilir
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iS AKIS SEMALARI e

OGRENCI BELGE TALEP i$ AKISI

Ogrenci belge.mu.edu.tr adresinden belge (6grenci belgesi, transkript, ilisik kesme, mezuniyet
belgesi vb.) talebinde bulunur.

belge.mu.edu.tr adresinden belge talepleri kontrol ederek ilgili belgeyi
hazirlar ve imzaya sunar

Imzalanan belge 6grenci
igleri biirosuna teslim edilir.

Imzalanan belge
ogrenciye teslim edilir.
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T iS AKIS SEMALARI T

KAYIT DONDURMA IS AKISI

Enstitii web sayfasinda yer alan kayit dondurma formunun ¢iktis1 doldurularak ve ekine kayit

dondurma sebebini agiklayan resmi evrak konarak Anabilim/Anasanat Dal1 Baskanligina teslim
edilir.

Anabilim/Anasanat Dalindan gelen Ogrencilerin Kayit dondurma talebi dilekge (ekinde var ise
belge) ile yapilir. Ogrencinin dosyas1 kontrol edilir.

Yonetim Kuruluna  sunulur.
Giindeme eklenen konu
goriisiilerek karara varilir.

Karar yazilarak ilgili kisilere
birer niishas1 gonderilir ve
Ogrenci bilgi sistemine konu ile
ilgili bilgi girisi yapilir.
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iS AKIS SEMALARI

KENDI ISTEGI ILE KAYIT SILDIRME i$ AKISI

Kayit sildirme talebi ile ilgili dilek¢eyi Enstitiiye verir.

Ogrencinin dilekgesi
YoOnetim Kuruluna
sunulur.
Gilindeme eklenen
konu gorisiilerek

karara varilir.

Karar yazlarak ilgili kisilere ve Ogrenci Bilgi
Sisteminden islem yapilabilmesi i¢in Ogrenci
Isleri Dairesi Baskanligmna birer niishasi
gonderilir




MUGLA 5 T.C. L ) ) MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Egitim Bilimleri Enstitiisii

iS AKIS SEMALARI

TEZ TESLIMi SURECI i$ AKISI

Ogrenci, jiiri iiyelerinin tezinde yapmasini istedigi degisiklikleri tamamlayarak danismanina
sunar. Danmigmanin onayindan sonra, danismana ve diger jiiri iiyelerine tezler imzalatilir.
(Yiiksek lisans i¢in 5 adet, Doktora icin 7 adet tez).

CD'nin iginde hepsi PDF formatinda bir adet Abstract, bir adet tiirkce OZET ve bir adet Tezin
bastan sonra imzalanmis olan sayfalarininda yer aldig1 ve Ulusal Tez Merkezi'nden alinan Referans
Numarasinin verildigi dosya yer alir. CD'nin i¢inde hepsi PDF formatinda bir adet Abstract, bir adet
tiirkge OZET ve bir adet Tezin bastan sonra imzalanmis olan sayfalarinda yer aldigi ve Ulusal Tez
Merkezi'nden alinan Referans Numarasinin verildigi dosya yer alir.

Jiiri Uyelerine imzalatilan tezler Ulusal Tez
Merkezi'ne giris yapilip "Tez Veri Giris
Formu"nun c¢iktisi ile "Tez Onay
Sayfasi"ndan bir niisha ve CD'ler (iki adet)
ile birlikte tez savunma sinav tarihinden
itibaren en ge¢ 1 ay i¢inde Enstitiiye teslim
edilir.

Tez Onerisinde ve tez savunma sinav tutanaginda yer alan tezin ismi 6grenci tarafindan teslim
edilen tezin ismi ile karsilastirilir. Degisiklik var ise Enstitii Yonetim Kurulu tarafindan Tez
savunma sinav tutanaginda teklif edilen isim onaylanir. Tezi sekil yoniinden uygun goriilen
ogrenci igin Enstitii Yonetim Kurulu tarafindan mezuniyet karari verilir. Ogrenci bilgi
sisteminden 6grenci mezun edilir. Gegici Mezuniyet Belgesi hazirlanir. Mezun edilen 6grenci ile
ilgili mezuniyet kararlar1 Anabilim/Anasanat Dali bagkanligina bildirilir ve mezuniyet tezleri jiiri
iiyelerine ve Anabilim/Anasanat Dali Baskanligina génderilir.

3'er aylik periyotlar dahilinde Ulusal Tez
Merkezine tezler yiiklenir ve Universitemiz
Kiitiiphanesine ~ CDmin  bir  kopyas1
gonderilir.
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iS AKIS SEMALARI

YUKSEK LISANS TEZ SAVUNMA SINAVI i$ AKISI

Ogrenci, tezini tamamlayarak
danigmanina sunar. Danigman tezin yazim
kurallarina uygun/ savunulabilir olduguna
karar verdikten sonra jiiri atama formuna
ek olarak 6grencinin teze iligkin intihal
yazilim programi raporunu ilgili Anabilim
/ Anasanat Dal1 Bagkanligina sunar.
Ogrenci de bu siirecte spiral ciltlenmis jiiri
iyesi  sayist  (asil+tyedek)  kadar
cogaltilmis tezini Enstitiiye teslim eder.
Anabilim / Anasanat Dal1 Bagkanlig1 Jiiri
atama formu ve eklerini {ist yaz ile
Enstiti Mudiirliigiine gonderir. Anabilim /
Anasanat Dali Bagkanliginin  yazisi,
Enstitii Miidiirliigii tarafindan yonetmelik
ve isleyis agisindan gerekli kontroller
yapilarak jiiri gorevlendirmeleri yapilmak
iizere Enstitlii Yonetim Kurulu giindemine
almir.

Tez sinavinin tamamlanmasindan sonra jiiri
tez hakkinda salt ¢ogunlukla kabul, ret veya
diizeltme karar1 verir ve ortak bir tutanak
diizenlenir.

Danigsman tarafindan jiiri ortak tutanagi ve
kisisel degerlendirme formlar1 Anabilim /
Anasanat Dali1 Bagkanligina iletilir. Sinavin
katilmli olmasi halinde tutanaklar 3 giin
video konferans sistemi ile yapilmasi
halinde ise 10 giin icerisinde iist yazi ile
Enstitiiye gonderir. Kabul karari verilen tez;
Ogrenci tezinin ciltlenmis en az ii¢ basili
niishasin1 ve bir elektronik kopyasini tez
sinavina giris tarihinden itibaren bir ay
icinde Enstitiiye teslim eder

Jiri en az biri baska bir yliksekdgretim
kurumundan olmak {izere danigman dahil {i¢
Ogretim {iiyesinden (asil), iki yedek iiyeden
(biri kurum disindan olmak iizere) olusan
Yiikseklisans Tez Savunma Sinavi jiirisi,
siav yeri , saati, sekli Enstitii Yonetim Kurulu
tarafindan onaylanir. (Ikinci danismann jiiriye
katilmas1 halinde asil jiiri {iyesi sayisi bes
kisiden olusur. Oy hakki olmaksizin katilmasi
durumunda jiiri ii¢ kisiden olusur.) Her bir jiiri
iiyesi i¢in; gorevlendirme yazilari hazirlanir ve
tez de eklenerek jiiri liyelerine gonderilir. Jiiri
tiyeleri, s6z konusu tezin kendilerine teslim
edildigi tarihten itibaren en ge¢ bir ay iginde,
hazirladiklari raporlarla birlikte
EABDB/EASDB tarafindan teklif edilen ve
EYK karar1 ile kesinlesen tarih ve yerde
toplanarak 6grenciyi tez sinavina alir.

EYK bagvuru iizerine teslim siiresini en fazla
bir ay daha uzatabilir. Bu kosullar1 yerine
getirmeyen  Ogrenci  kosullar1  yerine
getirinceye kadar  diplomasin1  alamaz,
ogrencilik haklarindan yararlanamaz. Bu
durumda olup azami siiresi dolan 6grencinin
Enstitii ile ilisigi kesilir. Diizeltme karari
verilen tez; Ogrenci en ge¢ li¢ ay icinde
diizeltmeleri yapilan tezi aymi jiiri Oniinde
yeniden savunur.

Bu savunmaya mazeretsiz katilmayan ya da
savunma sonunda basarisiz bulunarak tez
calismasi kabul edilmeyen 6grencinin Enstitii
ile ilisigi kesilir. Red karar1 verilen tez; Tezi
basarisiz bulunarak reddedilen 6grencinin tez
savunma sinav tutanagina istinaden EYK
Karar ile Enstitil ile ilisigi kesilir.
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iS AKIS SEMALARI

DOKTORA TEZ SAVUNMA SINAVI i$ AKISI

Ogrenci, tezini tamamlayarak
danigmanina sunar. Danigman tezin yazim
kurallarina uygun/ savunulabilir olduguna
karar verdikten sonra jiiri atama formuna
ek olarak Ogrencinin kendisine teslim
ettigi, Ogrencinin tez savunma sinavi
oncesinde Senato tarafindan belirlenen
nitellk ve sayida yaptigi bilimsel
yaymlarinin birer ornegi ve teze iliskin
intihal yazilim programi raporunu ilgili
Anabilim Dali Bagkanligina sunar.
Ogrenci de bu siirecte spiral ciltlenmis jiiri
iyesi  sayist  (asil+yedek)  kadar
cogaltilmis tezini Enstitiiye teslim eder.
Anabilim Dali Bagkanligi Jiiri atama
formu ve eklerini st yazi ile Enstitii
Midiirliigiine gonderir.

Jiiri iiyeleri, s6z konusu tezin kendilerine
teslim edildigi tarihten itibaren en geg bir ay
icinde, hazirladiklar1 raporlarla birlikte
EABDB/EASDB tarafindan teklif edilen ve
EYK karan ile kesinlesen tarih ve yerde
toplanarak 6grenciyi tez sinavina alir. Tez
sinavinin tamamlanmasindan sonra jiiri tez
hakkinda salt ¢ogunlukla kabul, ret veya
diizeltme karar1 verir ve ortak bir tutanak
diizenlenir. Danigsman tarafindan jiiri ortak
tutanag ve kisisel degerlendirme

formlar1 Anabilim Dali Bagkanligina iletilir.
Sinavin katilimli olmasi halinde tutanaklar
3 giin video konferans sistemi ile yapilmasi
halinde ise 10 giin igerisinde iist yazi ile
Enstitiiye gonderir. Kabul karari verilen tez;
Ogrenci tezinin ciltlenmis en az ii¢ basili
nlishasin1 ve bir elektronik kopyasini tez
sinavina giris tarihinden itibaren bir ay
icinde Enstitiiye teslim eder.

Basla

Anabilim Dali Bagkanhiginin yazisi, Enstitii
Midiirliigii tarafindan yonetmelik ve isleyis
acisindan gerekli kontroller yapilarak jiiri

gorevlendirmeleri yapilmak iizere Enstitii
Yonetim Kurulu giindemine ahnir. Ugii
Ogrencinin tez izleme komitesinde yer alan
Ogretim iiyeleri ve en az ikisi baska bir
yiiksekdgretim kurumundan olmak {izere

danisman dahil bes Ogretim {iyesinden
(asil)(ikisi kurum disindan olmak iizere), iki
yedek tiyeden (biri kurum disindan olmak
tizere) olusan Doktora Tez Savunma Sinavi
juirisi, siav yeri , saati, sekli Enstitli Yonetim
Kurulu tarafindan onaylanir. Ikinci danisman
olmas1 halinde oy hakki olmaksizin tez
savunma sinavina katilabilir. Her bir jiiri tiyesi
icin; gorevlendirme yazilar1 hazirlanir ve

tez de eklenerek jiiri tiyelerine gonderilir.

EYK bagvuru iizerine teslim siiresini en fazla
bir ay daha uzatabilir. Bu kosullar1 yerine
getirmeyen  Ogrenci  kosullar1  yerine
getirinceye kadar diplomasin1  alamaz,
ogrencilik haklarindan yararlanamaz. Bu
durumda olup azami siiresi dolan 6grencinin
Enstitii ile ilisigi kesilir. Diizeltme karari
verilen tez; Ogrenci en ge¢ alti ay icinde
diizeltmeleri yapilan tezi aymi jiiri Oniinde
yeniden savunur. Bu savunmaya mazeretsiz
katilmayan ya da savunma sonunda basarisiz
bulunarak tez c¢alismasi kabul edilmeyen
Ogrencinin Enstitii ile ilisigi kesilir. Red karari
verilen tez; Tezi basarisiz bulunarak
reddedilen Ogrencinin tez savunma sinav
tutanagina istinaden EYK Karar ile Enstitii
ile ilisigi kesilir.
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iS AKIS SEMALARI

DOKTORA YETERLILIK SINAVI SURECI iS AKISI

Ilgili yariy1l icin yeterlik siavina girmek istedigini belirten dilekgesini danismanin onayindan
sonra Anabilim Dali Baskanligina verir. En fazla dort yartyil icerisinde kredili derslerini ve
seminerini bagari ile tamamlayan 6grencinin Yeterlik Sinav Jiirisinin olusturulmasi ve yeterlik
smavinin yapilmasi igin, danigmani tarafindan bir dilekce ile yeterlik komitesi baskanligina
basvuru yapilir

Doktora Yeterlik Komitesi, ilgili mevzuat uyarinca olusturulan ve oy hakki olan 5’i asil, 2’si
yedek olmak tizere 7 kisilik Yeterlik Jiirisini kurar ve yazili olarak anabilim dali1 baskanligina
bildirir. Anabilim Dali Bagkanligi, jiirinin onanmasi ve gorevlendirilmesi i¢in danismanin
dilekgesini ve Komitenin teklifini bir yazi ekinde Enstitii Midiirliigiine gonderir.

Enstitii Y 6netim Kurulunda
onaylanan jiiri, Enstiti Midiirligii
tarafindan adaym Yeterlik Sinavinm
yapmak iizere gorevlendirilir ve
aday, gorevlendirme tarihinden
itibaren bir av icerisinde sinava alinir.

Ogrenci yazili ve sdzlii sinava almir. Smav sonucunda jiiri, ortak hazirladig1 tutanagi, sinav
evraklarini ve jiiri tiyelerinin kisisel raporlarini bir dilekge ile doktora yeterlik komitesine teslim
eder. Doktora Yeterlik Komitesi, tutanak ve jiiri raporlarini ve Ogrencinin yazili ve sozli
sinavlardaki basari durumunu degerlendirerek, 6grencinin basarili veya basarisiz olduguna karar
verir ve bu karar1 bir tutanakla Anabilim Dali Bagkanligina bildirir. Anabilim Dali Bagkanlig1 da
yeterlik sinavini izleyen 3 giin iginde bu evraklar1 Enstitiiye iletir. Doktora Yeterlik Komitesi,
tutanak ve jiiri raporlarii ve Ogrencinin Enstitii Yonetim Kurulu tarafindan &grencinin
“Basaril1” oldugunu onaylayan ve Tez Izleme Komitesinin 1 ay i¢inde olusturulmasi gerektigine
iliskin alinan karar Anabilim Dali Baskanligina bildirir.

Ogrenci bir sonraki yariyilda tekrar simava
almir. Bu smavda da basarisiz olan
Ogrencinin  Enstiti  Yo6netim  Kurulu
Kararnyla ilisigi kesilir.
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iS AKIS SEMALARI

DOKTORA TEZ iZLEME KOMITESININ BELIRLENMESi SURECI i$ AKISI

Yeterlik sinavinda basarili olan 6grenci i¢in bir ay icinde tez damsmammn
onerisi, EABDB teklifi ve EYK karari ile tez izleme komitesi (TIK)

olusturulur.

Enstiti Yonetim Kurulu karariyla ilgili yonetmelik g¢ercevesinde biri
6grencinin danigmani olmak tizere ii¢ 6gretim liyesinden olusan Tez izleme
Komitesi atanir. Komitede tez danismanindan baska EABD/EASD i¢inden

ve disindan birer iiye yer alir.

Ikinci tez  danismaninin
olmasi durumunda, ikinci tez
danigmani isterse tez izleme

komitesi toplantilarina oy
hakla almakcizin katilahilir

Enstitii Yonetim Kurulu Karan ilgili 6gretim
iiyelerine tebli§ i¢in Anabilim/Anasanat Dali

Bagkanligina bildirilir.
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iS AKIS SEMALARI

DOKTORA TEZ ONERISi SAVUNMASI iS AKISI

Ogrenci Doktora Yeterlik Sinavindan sonra en geg alt1 ay ierisinde, tez dnerisi ile ilgili
yazil1 bir raporu s6zlii savunmadan en az on bes giin 6nce komite {iyelerine dagitir. Tez
izleme komitesi, 6grenciyi daha dnceden belirlenen tarih ve yerde tez Onerisi savunma
sinavina alir. Tez calismasi hakkinda salt ¢ogunlukla kabul, diizeltme veya red karari
vererek ortak bir tutanak diizenleyerek Anabilim Dali Bagkanligina teslim eder.

Anabilim Dali Bagkanlig1 ortak tutanagi sinav tarihinden itibaren 3 giin i¢inde Enstitiiye
gonderir. Kabul ; Tez calismalarinin degerlendirilmesi i¢in Tez izleme komitesi
danigmanin ¢agrisi ile ocak-haziran donemi i¢in bir, temmuz aralik dénemi igin bir kere
olmak iizere yilda iki kez toplanir. Tez izleme komitesi raporunun ilgili ddnem sonuna
kadar Enstitiiye ulasmamas1 durumunda 6grenci ilgili donem i¢in basarisiz kabul edilir.

Diizeltme; Ogrenciye 1 (bir)
ay siire verilir. Savunma
yeniden yapilir.

Red; Ogrenci yeni bir danisman ve/veya tez konusu segme hakkina sahiptir. Bu
durumda yeni bir tez izleme komitesi atanabilir. Tez Onerisi savunmasina gegerli bir
mazereti olmaksizin yeterlik sinav tarihinden itibaren 6 ay iginde girmeyen 0grenci
basarisiz sayilarak tez Onerisi reddedilir.Programa ayni danigsmanla devam etmek
isteyen 6grenci ii¢ ay i¢inde, danigman ve tez konusunu degistiren 6grenci ise alt1 ay
i¢inde tekrar tez Onerisi savunmasina almir. Tez Gnerisi bu savunmada da reddedilen
Ogrencinin yiiksekogretim kurumu ile ilisigi kesilir
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iS AKIS SEMALARI

DOKTORA TEZ ALTI AYLIK GALISMA RAPORLARI(TIK) i$S AKISI

Ogrenci, tez izleme komitesi iiyelerine toplant: tarihinden en az bir ay once ilgili enstitii
tarafindan belirlenen formatta hazirlanmis o ana kadar yapilan ¢aligmalar ile sonuglarin
ayrintili 6zeti ve bir sonraki donemde yapilacak ¢alisma planini belirten yazili bir rapor
sunar. Ogrencinin tez gelisme ¢alismasi, komite tarafindan toplant: tarihinde basarili
veya basarisiz olarak degerlendirilir ve ortak bir tutanak ile anabilim dal baskanligina
verilir.

Anabilim dali bagkanlig1 tarafindan bu tutanak enstitiiye gonderilir. Tez izleme komitesi
raporunun ilgili donem sonuna kadar Enstitiiye ulasmamasi durumunda 6grenci ilgili
donem i¢in basarisiz kabul edilir.

Anabilim dal bagkanlig1 tarafindan
gonderilen  tutanak  incelenerek
herhangi bir tez adi degisikliginin
olup olmadigi ve basart ve
hacariaizlile durmmlart incelenir

Komite tarafindan st iiste iki kez veya aralikli olarak {i¢ kez basarisiz bulunan
Ogrencinin Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 ile yiliksekogretim kurumundan ilisigi
kesilir.
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iS AKIS SEMALARI

DERS MUAFIYETI VE iNTIBAK iSLEMLERI i$ AKISI

Ders muafiyeti ve intibak talebi akademik takvimde belirlenen siireler
icinde dilekge ile Anabilim/Anasanat Dali Bagkanligina yapilir.

Anabilim/Anasanat Dali Muafiyet Komisyonunca ders muafiyeti ve
intibak yapilacak donem belirlenerek Enstitli Yonetim Kurulunda
goriisiilmek iizere Miidiirliigiimiize gonderilir.

Yonetim Kurulu
Karari ile ders
muafiyeti ve intibak

yapilacak donem
talehi conniclandirilir

llgililere yaz1 ile durum bildirilir. Ders muafiyeti ve intibak
yapilacak donemin 6grenci bilgi sistemine islenir.
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iS AKIS SEMALARI

SINAV TARIHLERININ VE KATKI ORANLARININ BELIRLENMESI i$ AKISI

Ilgili yaryil icin arasmav ve arasmnav mazeret tarih araliklar1 Enstitii
Yonetim Kurulunda belirlenir. Enstitii Yonetim Kurulunda belirlenen Sinav
tarih araliklar1 ile Akademik Takvimde belirtilen smav tarih araliklarina
gore Anabilim/Anasanat Dali Bagkanliklarindan sinav programlarinin ve
katki oranlarinin istenmesi

Anabilim/Anasanat Dali Kurullarinca Sinav tarihlerinin ve katki
oranlarinin belirlenmesi. Sinav tarihlerinin ve katki oranlarininn Enstiti
Yonetim Kurulunda goriisiilmek {izere Miidiirligiimiize gonderilmesi

Enstitii Yonetim
Kurulunda smav
programlar1 ve katki
oranlar1 goriisiilir ve
onaylanir.

Smnav tarihlerinin ve katki oranlarimmimn Ogrenci bilgi sistemine
islenerek Ogrencilere duyurusu yapilir. Anabilim/Anasanat Dali
Bagkanliklarina sinav takvimi yazi ile bildirilir.
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iS AKIS SEMALARI

39. MADDE GOREVLENDIRME i$ AKISI

Anabilim Dallarindan
gelen smav juri
gorevlendirmelerine gore

Gorevlendirmeler
yonetim kurulunda
goriigiildiikten sonra

Rektorlik oluru alinir.
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iS AKIS SEMALARI

40-A DERS GOREVLENDIRMELERINE ILiSKIN i$ AKISI

Anabilim Dallarindan acilacak derslere ait gorevlendirmeler istenir.
Gelen gorevlendirme listeleri OBS sistemine iglenirve ekle sil haftasinda
secilmemis olanlar silinir.

Anabilim Dallarindan giincellenerek gelen ders gorevlendirmeleri.
Giincellenmis Ders Gorevlendirme Listeleri Fakiilte ve Yiiksekokullara
onay alinmasi igin yazilir.

Gilncellenmisg Ders
Gorevlendirme Listeleri
Fakiilte ve

Yiiksekokullara onay
alinmasi igin yazilir.

Okullardan gelen onaylar Yonetim Kurulunda
goriisiildiikten sonra Rektorliik onayina gonderilir.
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iS AKIS SEMALARI

ARASTIRMA GOREVLISi ATAMASI iS AKISI

Anabilim DaliBagkanliklarinca ihtiya¢ duyulan arastirma gorevlisi kadrolart Anabilim Dali
Kurulunuin goriigii alinarak ilan edilmek tizere Rektorliik Makami/Personel Daire
Baskanligina iletilir. Rektorliik Personel Isleri Daire Baskanligi kadro taleplerini en geg bir
ay icerisinde Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina bildirirKullanimina izin verilen kadrolar
Yiiksekogretim Kurulunun internet sayfasinda yayinlanmak tizere Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligina gonderilir.

[lan metninde adaylarda bu yonetmelik kapsaminda belirlenen sartlar son basvur tarihi ,
on degerlendirme sonuglarmin ilan tarihi, giris sinavi tarihi ve sonuglarinin agiklanacagi
tarihler internet adreslerini igeren sinav takvimi belirlenirMidiiriin 6nerecegi 8 6gretim
iyesi arasindan Enstitii Yonetim Kurulunca secilecek 3 asil ve 2 yedekten olusan simav
jiirisi olusturulur. Smav Jiirisi On Degerlendirme Raporlari, Tutanaklar ve Basvuru
Belgelerini Elektronik Belge Yonetimi Sistemi {izerinden web sayfasinda yayinlanmak
tlizere Personel daire Baskanligina gonderir

Sinav Jiirisi tarafindna ilan edilen alanla ilgili
bilgi diizeyini dlgecek sekilde yazili sinav
yapilir. Yapilan islemleri tutanak halinde
Elektronik Belge Yonetimi Sistemi iizerinden
Personel Daire Baskanligina gonderir.

Sinavda basarili olan aday Universitenin web sayfasinda ilan edilir. Atanma hakk1 kazanan
adaylar istenen belgeleri en geg 15 giin icerisinde Personel Daire Baskanligina teslim eder.
Atamas1 yapilan personel goreve baslama yazisi teblig edilmesinden sonra Dekanlikta
gorevine baslar. Goreve baslama belgeleri ile SGK giris belgesi Elektronik Belge Y onetimi
Sistemi iizerinden Personel Daire Bagkanligina gonderilir.
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iS AKIS SEMALARI

SORUSTURMAYA iLiSKIN i$ AKISI

Sikayete konu olan olay ile ilgili sikayet dilekgesi ekleriyle birlikte Miidiirliige
iletilir. Disiplin Amiri olan Miidiir bir sorusturmaci gérevlendirir.

Sorugturmaci olarak gorevlendirilen ilgili durumu yazili olarak sikayet
evraklari ile birlikte ilgiliye bildirilir.

Sorusturmaci mevzuatta
belirtilen biitiin islemleri
2 ay ic¢inde tamamlar ve
Miidiirliige sunar.

Sorugturmanin sonucu ilgili kisiye ve Rektorlige
bildirilir.
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