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Lisansiistii Bagsvurularin Kabulii ve Degerlendirme

Kesin Kayit islemleri

Yedek Kesin Kayit islemleri
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Kayit Yenil leri ( Ders se¢

TICI
KAYSERI UNIVERSITESI
Lisansistia Egitim Enstitisi

Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

Anabilim Dali Akademik Kurul Karart
Enstitii Yonetim Kurulu Karari

Senato Onay1

Universitenin web sayfasinda ilan edilmesi

Adaylarm ilanda belirtilen gergevede bagvurularmi yapmasi
Bilim smavlari
Sozlii Sav Yapilmast

Degerlendirme ve sonuglarmn ilant

ilanda istenilen belgelerle birlikte sahsen veya noter onayli vekalet ile miiracaatin yapilmast

Niifus ciizdam fotokopisi

ikametgah belgesi

Askerlik durum belgesi

Lisans diplomasinin asli veya onayl fotokopisi

Doktora i¢in ayrica Yiiksek lisans Diplomasinin ash veya onayli fotokopisi
Not Transkript Belgesinin ash veya onayli fotokopisi

ALES Belgesi

Yiiksek Lisans i¢in varsa YDS veya esdeger sinav belgesi

Ug adet vesikalik fotograf

Dilekge

ilan edilen tarihte kesin kayatta istenen belgeler ile sahsen veya noter onayli vekilet ile miiracaatin yapilmasi

OBISIS iizerinden ders segimi
D; onay1

Mazeretli Ders Kayit islemleri

Yatay gecis islemleri

Ozel Ogrenci islemleri

islemi

lemleri

Ogrenci Belgesi veya Transkript Belgesi Diizenleme

Kismi Zamanh Ogrenci Bagvurusu

IR

Kayit silme islemleri

.
I

Harg iicreti (varsa)

Dilekge

Mazeretini gosterir belge

Enstitli Yonetim Kurulu Karar1

Damsman Bilgilendirme

Dilekge

Transkript

Ders Igerikleri

Akademik Takvim

Bagvurularin anabilim dalinda degerlendirilmesi
Enstitli Yonetim Kurul Karart

Ogrenciye sonug bildirim yazist

Kayitli Lisansiistii Ogrencisi Olmak

Akademik Takvim (Dénem Bast)

Bagvuru Dilekgesi

Basvurularin anabilim dalinda degerlendirilmesi
Enstitli Yonetim Kurul Karart

Ogrenciye sonug bildirim yazist

Katki pay1 6demesi

Anabilim Dali Akademik Kurul Karar1

Farkh iiniversitelerden veya iiniv. Enstitiilerinden ders alma Enstitii Yonetim Kurulu Karar

Zorunlu dersler olmamak sarti ile en fazla iki ders alma
Anabilim Dali Akademik Kurul Karart

Enstitii Yonetim Kurulu Karart

Enstitii biinyesindeki diger anabilim dallarindan ders alma

internet veya sahsen basvuru

Kimlik bilgisi veya belgesi

Bagvuru Formu

Komisyon tarafindan bagvurularin degerlendirilmesi
Degerlendir menin SKS Daire Baskanligima bildirilmesi
Sonuglarmn ilant

Ogrenci bagvurusu ( talep halinde )

Ogrenci Kimlik Kartt

ilisik kesme formu

Azami siiresi dolanlarm tespiti veya yalan beyan
Enstitii Y6netim Kurul Karari

Dilekge ( her yariyil bagindan itibaren 2 hafta iginde )

Hizmetin

mamlanma Siiresi
(En Geg)

1-2Ay

1-2 Hafta

Ekle sil donemine kadar

1-2 Hafta
1-2 Hafta

5 is giini

1-2 Hafta




Kredi Aktarma ve Ders Muafiyeti islemleri

Mazeret Smavi islemleri

Kayit Dondurma islemleri
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Danisman Atanmasi

Egitim-Ogretim Planlart

Dénem Icin Agilacak Dersler ve gorevlendirmeler

N
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Smav Programlari

Sinav Sonuglarinn ilam

Sinav Sonuglarina itiraz

N
w

Ogrenci temsilcisi secimi islemleri

N
N

Katki pay1 muafiyet islemleri

N
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Harg iadesi

Ogrenci kimlik kartinin diizenlenmesi ( kayip )

Mezuniyet islemleri

N
O

Disiplin Isleri

Ogrenci Askerlik islemleri

w
o

31 Ogrenci isleri ile ilgili Diger islemler

32 Ders Telafisi

Tez onerisi

w
w

Doktora Yeterlilik Komitesi Teklifi

Doktora Tez izleme Komitesinin Olusturulmas

Tez Savunma Sinay Jiirisinin Olusturmasi

Diploma ve Diploma Ekleri
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Damsman Degisikligi veya ikinci Danisman Atanmast

Onayh Transkript

Onayh Ders icerikleri

ilgili ABD Kurul Karart

Enstitii Yonetim Kurul Karari

Ogrencinin transkriptine islenmesi

Dilekge (Smnav tarihinin takip eden 5 is giinii i¢inde )
Mazeretini belirten belge

Enstitii Yonetim Kurul Karart

Dilekge ( ders kayitlar: baglamadan 6nce )
Mazeretini belirten belge

Enstitii Yonetim Kurul Karari

Anabilim Dali Akademik Kurul Karari
Enstitii Yonetim Kurulu Karar1

Dilekge veya talep yazist

Anabilim Dali Akademik Kurul Karar1
Enstitii Yonetim Kurulu Karart

Her yil Mayis aynda ders plam degisiklikleri
Anabilim Dali Akademik Kurul Karar1
Enstitii Yonetim Kurulu Karart

Senato Onay1

Anabilim Dali Akademik Kurul Karar1
Enstitii Kurul Karart

Ogrenci isleri tarafindan miifredata eklenmesi
ilgili Anabilim Dali Baskanhigmin yazist

Elektronik ortam veya yazili giktt

Dilekge ( Sinav sonug ilanindan itibaren)

Enstitii ilgili 6gretim liyesine sinav evrakini inceleme yazisinin yazilmast
Ogretim iiyesinin inceleme sonucunu enstitiiye bildirmesi

Maddi hata varsa Enstitii Yonetim Kurul Karari ile diizeltme yapilir
Universite Yonetim Kuruluna basvuru ( EYK kararindan sonra )
Sonucun égrenciye tebligi

Adaylik Bagvuru Formu

Se¢im Tutanaklari

Sehit ve Gazi ¢ocugu olduguna dair belge
Engelli Oldugunu Gésterir Belge

Dilekge

Niifus Ciizdan Fotokopisi

Harg dekontu

Strateji Gelistirme Daire Baskanligia yaz1 yazilmasi
Dilekge

Yerel gazete ilan1

Kayip 6grenci kimlik bedeli ddendigine dair dekont
Tezin Teslimi ( Yiiksek lisans 8 adet, doktora 10 adet )
Tez veri giris formu

Tezin CD formatinda teslimi ( 2 Adet )

Yonetim Kurul Karar

Ogrenci Kimlik Karti

ilisik Kesme Formu

Dilekge veya tutanak

Sorusturmact tayin edilmesi

Sorusturmaci rapor sonucu

Enstitii Yonetim Kurulu Karart

Yeni kayith 6grencilerin sevk tehir belgelerinin bagh olduklar1 Bolge Baskanliklarma bildirmesi

Sevk tehir iptal taleplerini bagh olduklari Bolge Baskanliklarma bildirmesi

Mezun olan grencilerin veya kayit yapmayan 6grencilerin bagli olduklar1 Bolge Bagkanliklarina bildirim

Dilekge

Dilekge ( gorevlendirme vb. durumdan 6nce )
Enstitii Yonetim Kurul Karari

Tez 6nerisi formu

Tez 6nerisi yazim kilavuzuna uygun éneri hazirlanmast
Anabilim Dali Akademik Kurul Karart

Enstitii Y6netim Kurul Karari

Kararm {lgili Anabilim Dallarina gonderilmesi
Anabilim Dali Akademik Kurul Karart

Enstitii Y6netim Kurul Karari

Kararm {lgili Anabilim Dallarina gonderilmesi
Tez izleme Komitesi Formu

Anabilim Dali Akademik Kurul Karar1

Enstitii Yonetim Kurul Karari

Kararm {lgili Anabilim Dallarina gonderilmesi
Tez Savunma Jiiri Formu

Anabilim Dali Akademik Kurul Karart

Enstitii Yonetim Kurul Karari

Kararm [lgili Anabilim Dallarina gonderilmesi

Jiirilere ve danismana gorevlendirme yazilarmin yazilmasi ve gonderilmesi ( intihal raporu ile birlikte)

Sahsen veya noter onayli vekaletname

1-2 Hafta

Donem baglamadan en az
1 hafta 6nce

Simnavlardan

|I

5 Is Guni
1 Giin
7 Giin
5 giin
7 Giin

1-2 Hafta

15 Giin

1 Giin

1-2 Hafta

1-2 Hafta

5 Giin
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AKADEMIK VE IDARi PERSONEL iSLEMLERI

Maas

W
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Ek Ders Odemeleri

Mesai ( Fazla ) Calisma Karsihgi Odemeler

IS

Oliim Yardim

IS
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Maas Degisikligi Bildirimi

Emekli Keseneklerinin Gonderilmesi

Yurtici/yurtdisi Gegici Gorev Yollugu

N
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Yurtici Siirekli gorev yollugu islemleri

I

Personelin goreve baslama islemleri

I

I
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Personelin gorevden ayrihs islemleri

izin islemleri

Askere sevk tehiri islemleri

©

Gorey siirelerinin uzatilmasi

a1

1 Yurt dis1 ve yurt i¢i gecici gorevlendirme
Bilgi edinme
53 Satin Alma

Odeme Emri Belgesi

Bordro femal

Maas Bordrosu

Banka Listesi

Personel Bildirimi

Sendika Kesintisi

BES Kesintisi

Sigorta Bildirimi veya Emekli Kesenegi
Ek Ders Formu

Ders Yiikii Bildirimi

Cesitli Odemeler Bordrosu

Ders programu (her 6gretim {iyesinin)
Damsmanlik sayilart

izin, rapor ve ders telafileri

Enstitii Yonetim Kurul Karari (her yariyil basindaki ilk 6demede)
Banka Listesi

Olur yazist

Puantaj

Odeme Emri Belgesi

Varisi tarafindan verilen dilek¢e
Defin Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Saglik Raporu

Bireysel ve hayat sigortalart

Personel hareket onay1 (unvan, kademe, derece, gérev siiresi takibi )
Dil tazminati

Aile yardimi bildirimi

Asgari gegim indirimi formu

Sakatlik derece belgesi

Kefalet kesintisi

Icra ve nafaka takibi

Sendika aidat:

Evlenme, bosanma belgeleri

Kisi borcu

Kesenek Bilgi sistemine giris
Ciktilarin alimp Strateji Gelistirme Daire Baskanligia 6denmek iizere gonderilmesi
Enstitii Yonetim Kurulu Karar
Gorevlendirme Onay1

Gidis-doniis bilet

Katilim belgesi

Konaklama Belgesi

Yolluk bildirimi

Odeme Emri Belgesi

Dilekge

Aile durum bildirimi

Nakil bildirimi

Kararname ( onay yazis1 )

Odeme Emri Belgesi

Personel bilgi formu

Mal bildirimi formu

Banka hesap numarasi

Naklen atanacaklar igin maas nakil bildirimi

Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi
1-Personelin isten ayrilis OLUR'u (Askere sevk, ticretsiz izin, 6liim raporu vb.)
2-Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi,

3- Emekli olan personelin emeklilik belgesi

4-ilisik Kesme Belgesi (Naklen Gidenler igin)

Yillik izin Formu

Mazeret {zin formu ( Belgesi )

Yurt dis1 izin onayinin al ( rektorlitk mal dan )

Saglik raporu
1.Dilek¢e

2.Askerlik durum belgesi

1-Dr. Ogr. Uyeleri igin; a)-Akademik Bilgi Formu b)-Ozgegmis
2-Ogretim Gorevlileri igin; a)-Gorev Siiresi Uzatim Formu b)-
Ozgegmis

3-Arastirma Gorevlileri igin; a)-Gorev Siiresi Uzatim Formu b)-Degerlendirme Cizelgesi

4-lgili ABD Kurul Karart

5-SBE Yonetim Kurulu Karari
6-Rektorliik Onay1

Dilekce

Yurtigi ve Yurtdisi Gorevlendirme Formu
Davet mektubu veya terciimesi

Enstitli Yonetim Kurulu Karar1

ilgilinin Bagvuru Formu

ihtiyag Talebi

Teklif

Piyasa Arastirma tutanagi
Onay Belgesi

Muayene Kabul Belgesi
Fatura

Tagimr iglem Fisi

Borcu yoktur yazist

Odeme Emri Belgesi

Tasmir islem Giris-Cikis Fisi

Her ayn 9'unda

Her aym 1 ile 8'i arasi

5 {s Giinii

1-15Gin




1-2 Giin

1-15 Giin

1 Giin

5 Giin
1 Giin

Tiketimmalemeghasln
Kaytandisme/hurdayaayrma
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