T.C.

ORDU UNiVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA NO | HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURECI
(EN GEC)
OGRENCI HIZMETLERI BiRiMi
AKADEMIK TAKVIMIN HAZIRLANMASI VE iLANI
Akademik Takvim Lisansiistii egitim-0gretim faaliyetlerinin baslama ve bitis|;_Ay,demik Takvim (Enstitii tarafindan hazirlanir.)
tarihlerini belirten cizelgedir.
2-Enstitii Kurulu Karan
01 Bir egitim-6gretim yili; giiz ve bahar yariyih olmak iizere iki yariyildan olusur. {3 gona¢0 Karan 30 iS GONU
Bir yariyil bir sonraki yariyilin derslerinin baglamasi ile sona erer. Egitim-
ogretim yih ve ilgili diger faaliyetlerin baslama ve bitis tarihleri, Senato|4-Lisansiistii Akademik Takvimin Enstitii Web Sayfasinda ilam
tarafindan belirlenen akademik takvim ile duyurulur.
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:4-5
iLAN METNINiN HAZIRLANMASI VE DUYURULMASI
Tezli Yiiksek Lisans, Doktora Programlarina ahnacak 6grenci sayisi, anabilim{; A piim Dah Akademik Kurul Kararlart
dah baskanh@inca, anabilim dah akademik kurulunun goriisii alinarak
Enstitiiye teklif edilir. Lisansiistii kontenjanlar enstitii kurulunun karan ve| 2-ilan Metni (Enstitii tarafindan hazirlanir.)
Senatonun onay1 ile kesinlesir. Ogrenci kabul edilecek lisansiistii programlarin . . P
02 adlar, basvurma kosullari, son basvuru tarihi, istenilen belgeler ve diger 3-Enstitii Kurulu Karar 451 GUNU
hususlar Universite ana sayfasinda ve enstitii web sayfasindan ilin metni ile 4-Senato Karan
duyurulur.
5-114n Metninin Enstitii Web Sayfasinda Ilam
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:6
LISANSUSTU KONTENJANLARA BASVURU SARTLARI TEZLi YOKSEK LiSANS PROGRAMI;
1-Mezuniyet alam yoniinden anabilim dah tarafindan uygun goriilen bir lisans
Bagsvurular, ilanda belirtilen basvuru siiresi icinde ve istenilen belg dipl
birlikte enstitii miidiirliiklerine yapilir. Bagvuru sartlarina uygun olmayan veya,
eksik belge ile yapilan miiracaatlar kabul edilmez. Basvurularda istenilen|2- Transkript
belgelerin ash veya ilgili kurum tarafindan onayh 6rnegi kabul edilir. Askerlik|
durumu ve adli sicil kaydina iliskin olarak ise adaymn beyammna dayamlarak|3-Yabanci Dil Belgesi (aldiklari puan degerlendirmeye katihr. )
islem yapihr. .
4-Yabanci Ulkelerdeki lisans programim bitirmis Tiirk uyruklu 6grencilerin
YOK 'ten denklik belgesi almalar,
Yabanei uyruklu égrenciler, YOK tarafindan denkligi kabul edilmis
lisans veya tezli yiiksek lisans diplomasina sahip olmasi, doktora programina|5-Adaylarim, OSYM tarafindan merkezi olarak yapilan ALES’ten basvurdugu
basvuranlardan anadilleri disinda ingilizce, Fransizca, Almanca, italyanca,|programin puan tiiriinde en az 55 puan veya Universiteleraras1 Kurul
ispanyolca, Rusca, Arapga, Cince, Japonca ve Fars¢a dillerinden birinden|tarafindan ALES’e esdeger sayilan GMAT veya GRE sinavlarindan en az 55
yabancr dil sinavindan en az 55 puan almasi ve enstitii yonetim kurulu|ALES puanina esdeger bir puan almis olmalar gerekir
karariyla belirlenen kontenjan, usul ve esaslar1 dahilinde lisansiistii
programlara kabul edilir. Yabanci uyruklu adaylar, Universite tarafindan
yapilacak Tiirk Dili sinavinda 100 puan iizerinden en az 70 puan almak| DOKTORA PROGRAMI;
zorundadir. Ancak Senato tarafindan gecerli sayilan Tiirk¢e kurslarimi ya dav 1-M iyet alam yoniinden anabilim dah tarafindan uygun goriilen bir tezli
smavim basardiklarim belgeleyenler, bu smavlardan muaf tutulurlar. Ge('erl"yijksek lisans diplomasmna,
belgesi bulunmayan ve yapilan sinavda basansiz olanlar Tiirk¢e 6grenmek i¢in
bir yil izinli sayihrlar. Bu siire icinde aym usulle yapilacak Tiirk Dili
siavlarinda da basarih olamayan yabanci uyruklu adaylar yiiksek lisans ve|2-Transkript IR
03 doktora égrenimine kayit haklarim kaybederler. SIS GUNU
3-Yabanc Dil Belgsesi (en az 55 puan)
4-Yabanai Ulkelerdeki tezli yiiksek lisans programini bitirmis Tiirk uyruklu
Yiiksek lisans programlarima basvuranlardan lisans ogrenimlerini, doktora dgrencilerin YOK 'ten denklik belgesi almalar,
programlarina basvuranlardan lisans ve yiiksek lisans 6grenimlerinden birini
Tiirkge 6gretim yapan bir iiniversitede lad1g belgeley yal
uyruklu adaylar, anilan Tiirk¢e sinavindan muaf tutulurlar. Yabanci uyruklu|5. ALES’ten basvurdugu programin puan tiiriinde en az 55 standart puana sah
ogrencilerin kabulii ile ilgili diger hususlar Senato tarafindan belirlenir. olmalar1 ve Universitelerarasi Kurul tarafindan ALES’e esdeger sayilan
smavlarin sonuglari da sirasiyla en az 55 ALES puanina esdeger olmahdir
Yiiksek lisans ve doktora programlarina hangi lisans ve yiiksek lisans
programlarindan mezun olanlarin bagvurabilecegi Universitelerarasi Kurul|6-Tip, dis hekimligi, veteriner, eczacilik fakiilteleri ile hazirlik simflari harig, on
Karan ile belirlenir. Ancak Senato belirlenen programlar disinda da 6grenci|yariyil siireli lisans diplomasina veya Saghk Bakanhginca diizenlenen esaslara
kabuliine karar verebilir. gore bir laboratuvar dalinda kazanilan uzmanhk yetkisine sahip olmalar,
7- Temel tip bilimlerinde doktora programlarina basvurabilmek i¢in tip fakiiltesi
Adaylar lisansiistii programlara bagvurularimi online olarak gerceklestirir. nun lisans dipl ve en az 50 temel tip puanina veya en az 55
sayisal ALES Puanina, hazirhk simflar1 hari¢ on yariyil siireli lisans diplomasina
veya yiiksek lisans diplomasina ve en az 55 ALES puanina esdeger olmasi,
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:7 8-Lisansiistii Egitim Aday Basvuru Formu
9-Lisansiistii Egitim Yabanc1 Uyruklu Aday Basvuru Formu
LiSANSUSTU GiRi$ SINAVLARI-OGRENCi KABULU 1-Anabilim Dah Kurul Karart
Lisansiistii Programlara basvuran adaylarin degerlendirilmesinde enstitii 2-Aday Deerlendi Jiirisi
yonetim kurulu tarafindan ilgili anabilim baskanhgmin onerisi de dikkate|“ ay Degerlendirme Jurisi o
04 ahinarak her anabilim i¢in en az ii¢, en ¢ok bes asil ve iki yedek iiyeden olusan|3_gnav Tutanaklar 51S GUNU

bir aday degerlendirme jiirisi ve degerlendirme yontemi belirlenir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:8/2-4

4-Enstitii Yonetim Kurulu Karan




KESIN KAYIT iSLEMLERI

Lisansiistii programlara kabul edilen 6
kurulu kararn ile kesinlesir ve enstitii miidiirliigii tarafindan ilin edilir. Ogrenci
kayit islemleri, lisansiistii programin o6zellikleri dikkate ahnarak enstitii
miidiirliigii tarafi yapilir. Akademik takvimde belirtilen siire iginde
kaydim1 yaptirmayan adaylar, 6grencilik haklarim1 kaybeder. Cesitli nedenlerle
kayit yaptirmayan adaylarin yerine, yedek listesindeki adaylara
akademik takvimdeki siireler icerisinde puanlama sirasina gére kayit hakki
tamnir.

ncilerin listesi enstitii yonetim

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:12

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:5/13

1-Mezuniyet Belgesi/Diploma
2-Transkript

3- ALES Sonug Belgesi
4-Yabanci Dil Sonug Belgesi

5. Askerlik Durum Belgesi ( E-Devlet iizerinden alinacaktir.)

"16. Son 6 (alt1) ay icerisinde ¢ekilmis vesikahk fotograf (6 Adet)

7. Niifus ciizdan ya da e-devlet iizerinden alinan niifus kayit 6rnegi
8-Kesin Kayit Formu (Enstitii web sayfasinda ilan edilir).

9. Katki Payi/Ogrenim Ucretinin Yatirilmasi

9.1 Azami siiresini dolduran tezli yiiksek lisans 6grencileri, 4.yariyildan sonra
9.2-Azami siiresini dolduran doktora égrencileri, 8.yariyildan sonra,

9.3--

inci bir iiniversite okuyanlardan; katki payy/6grenim iicreti alimir.

2iS GUNU

06

KAYIT YENILEME

Lisansiistii programlara kayith 6grenciler, giiz ve bahar yariyillan1 basinda
akademik takvimde belirtilen tarihlerde kayitlarimi yenilemek zorundadir.
Kendi adina lisansiistii egitim yapmak iizere kayit yaptiran yabanci uyruklu

1- Ogrenci Otomasyon Sisteminden alinan, égrenci ve danisman tarafindan

ogrenciler, ODU Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeliginde belirtilen azamil;

o0grenim siiresini dolduran o6grenciler, orgiin, ikinci 6gretim ve o6zel 6grenci
statiisiinde olanlar kayit yenilemek icin katki pay/6grenim iicretini 6demek
zorundadirlar. flgili mevzuata gore katki pay/égrenim iicretini 6demeyen
ogrencilerin  kaydi  yenilenmez ve Ogrencilere tammnan haklardan
yararlanamazlar.

e

Ders i ve tez daki her 6grenci kaydimi yenilemek ve en gec
damsman atanmasim izleyen dénemden itibaren her yariyil tez donemi igin
kayit yaptirmak zorundadir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:13

olan ders kayit belgesinin Enstitii Ogrenci isleri Birimine teslim
edilmesi

2- Katki pay/6grenim iicretinin yatirilmasi

8i$ GONU

07

DERS KAYDI

Lisansiistii programlara kayit yaptiran 6grenciler, danismanlar rehberliginde|

ders secimi yapar. Ders seciminde sorumluluk ogrenciye aittir. D. an, |i

1- Ogrenci Otomasyon Sisteminden alinan, 63renci ve damigman tarafindan
1 olan ders kayit belgesinin Enstitii Ogrenci Isleri Birimine teslim

akademik takvimde belirtilen tarih arahfinda 6grencinin aldig1 dersleri
sistemden onaylar. Ogrencinin ders kaydi, damsmanin onayi ile kesinlesir.
Damismam atanmayan oOgrenciler ise damismanhk gorevi tez damsmani
atamincaya kadar anabilim dah bagkam tarafindan yapihr.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:15

edilmesi

2- Katki payy/égrenim iicretinin yatirilmasi

8iS GUNU

08

DERSE YAZILMA (EKLE-SIL)

Yaryil basinda, damismaninin gériisii dogrultusunda alacag dersleri secip ders|
kaydi yaptiran ogrenciler, akademik takvimde belirtilen ders ekleme/silme
tarihlerinde damismaninin goriisii dogrultusunda ders ekleme/silme islemleri
yapabilir. Lisansiistii 6grenciler; damigman o6nerisi, anabilim/anasanat dah
akademik kurulunun goriisii ve enstitii yonetim kurulunun Kkarar ile yurt ici ve
yurt digindaki baska yii ogretim kurumlarindan lisansiistii dersler|
alabilirler. Ayrica lisansiistii programlara kayit yaptiran o6grenciler ulusal
kredili derslerden;

a) Bir 6gretim iiyesinden en fazla dort ders,

b) Universiteye bagh enstitiilerin diger anabilim dallarindan en fazla iki ders

¢) Baska iiniversitelerin enstitiilerinin ilgili ve diger anabilim dallarindan en
fazla iki ders, alabilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:15/2

1. Ders Ekleme-Cikarma Formu

15 i$ GUNU

09

KAYIT YENILEME (MAZERETLI)

Akademik takvimde belirlenen siireler i¢inde ders kaydim1 yaptirmayan ya da
kaydim1 yeniletmeyen o6grenci, o yariyl devam etme hakkim kaybeder.
Kaybedilen yarnyil o6grenim siiresinden sayihr. Siiresi icinde kayitlarim
yeniletmeyen 6grenciler ve ders kayit onayr vermeyen damismanlar icin, ders|

d bk siirmi k ve mazeretlerinin hakh ve gecerli oldugu enstitii

yonetim kurulunca kabul edilmek kosuluyla kayit yenileme islemleri yapilabilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:13/2

1-Dilekce
2-Mazeretini Belirten Belge

3-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

15 i$ GUNU

MAZERETLI VE iZINLi SAYILMA (KAYIT DONDURMA)

Ogrencilere, belgelendirecekleri  onemli  mazeretlerinin  veya  egitim
ogretimlerine katkida bulunacak Universite disi burs, staj, aragtirma ve benzeri
imkéinlarin ortaya ¢ikmasi halinde, enstitii yonetim kurulunca en fazla iki
yariyila kadar izin verilebilir. Mazereti enstitii yonetim kurulunca kabul edilen
o0grenci, izinli oldugu siire boyunca derslere devam edemez ve smavlara
giremez.

Ogrenciler, izinle ilgili yazh basvurularimi ders kaydikayit yenileme,
siiresinden once bagh oldugu enstitiiye yapar.

Askerlik gorevi nedeniyle enstitiilerden gecici olarak ayrilan 6grenciler izinli
sayilir,

Enstitii yonetim kurulunca izinli sayilan siireler, egitim-6gretim siiresinden

sayllmaz.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:21/2-4-5

1- izinli Sayilma (Kayit Dondurma) Talep Dilekgesi (Ders Kayitlarindan Once)
2- Kayit Dondurma Gerekegesi ile ilgili Belge

3-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

10 i$ GUNU




11

EK SURE TALEPLERI

Universite tar afet ve salginlarda tez i listii egitim
ogrencilerine talepleri halinde bir yariyil, afet veya salginin asamasina gore,
tekrar basvurmalar1 durumunda bir yanyil daha olmak iizere en fazla iki
yariyll ek siire verilebilir, verilen bu ek siireler azami siireden sayllmaz.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:54/1

1-Ek Siire Talep Dilekcesi

2-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

10 iS GUNU

12

YATAY GECIS iISLEMLERI :

Yatay gecisler, ayni/esdeger egitimi veren lisansiistii programlar arasinda
yapilir. Enstitii anabilim dallar1 her yaryil sonunda bir sonraki yariyillda kabul
edebilecekleri yatay gecis oOgrenci kontenjanlarim, enstiti miidiirliigiine|
bildirirler. Kontenjanlar enstitii kurulunda goriisiilerek Senatoya sunulur ve
Senatonun onay ile belirlenir.

Adaylar tarafindan, yatay gecisle ilgili miiracaatlar akademik takvimde
belirtilen siireler icerisinde ilgili enstitii miidiirliigiine, transkriptlerini ve ders|
iceriklerini de ekledikleri bir dilekceyle yapilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:11/2-3

1-Lisansiistii Egitim Yatay Gecis Basvuru Formu ( Enstitiiye Verilir)
2-Transkript
3-Onayh Ders Planlan ve Ders Icerikleri

4-Anabilim Dah Akademik Kurul Kararlan

5-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

20 i$ GUNU

13

DERS MUAFIYETLERININ YAPILMASI

Adaylarn intibaki yapilirken alacagi ve muaf tutulacag dersler, anabilim dah
baskanh@inin teklifi ve enstitii yonetim kurulunun Kkararn ile belirlenir. Enstitii
yonetim kurulunca asgari ders yiikii kadar dersten muaf sayilan 6grenciler
geldigi iiniversitede teze baslamis olsalar bile yeni tez oOnerisi vermek
zorundadirlar. Ayrica doktora égrencisinin asgari ders yiikiinii tamamlayacak
kadar dersi ilgili yonetim kurulunca muaf sayilmasi durumunda geldigi
iiniversitede basarih oldugu doktora yeterlilik smnavi ilgili anabilim dah
baskanh@inin teklifi ve ilgili enstitii yonetim kurulunun karariyla muaf|
sayilabilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:11/5

1- Muafiyet Talep Dilekgesi (Enstitiiye Verilir.)
2- Not Durum Belgesi /Onayh Transkript

3- Onayh Ders Planlari ve Ders igerikleri

4- Anabilim Dah Kurul Kararlar

5-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

20 i$ GUNU

14

BASKA UNIVERSITELERDEN DERS ALMA

Lisansiistii 6grenciler; damisman o6nerisi, anabilim dah akademik kurulunun
goriisii ve enstitii yonetim kurulunun karari ile yurt i¢i ve yurt disindaki baska
yiiksekogretim kurumlarindan lisansiistii dersler alabilirler. Ayrica lisansiistii
programlara kayit yaptiran 6grenciler ulusal kredili derslerden;

a) Bir 6gretim iiyesinden en fazla dért ders,
b) Universiteye bagh enstitiilerin diger anabilim dallarindan en fazla iki ders,

¢) Baska iiniversitelerin enstitiilerinin ilgili ve diger anabilim dallarindan en
fazla iki ders, alabilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:15/2

1-Diger Yiiksekégretim Kurumlarindan Ders Alma Formu
2-Onayh Ders igerikleri
3- Akademik Kurul Karar

4-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

20 i$ GUNU

OZEL OGRENCI KABUL iSLEMLERI

Bir yiiksek lisansya da doktora programma kayith olan o6grenciler, diger|
yiiksekogretim kurumlarindaki lisansiistii derslere kayith oldugu enstitii
anabilim baskanhginin onayi ile 6zel dgrenci olarak aldig1 ve basarih oldugu
derslerin muafiyet islemleri kayith oldugu enstitii anabilim dah baskanhg:
tarafindan yii ir. Ozel ogrenci kabul kosullari ve bu konudaki diger|
I lar Senato tarafind belirlenir. Ozel 6grencilik ilgili programda
dogrudan derece elde etmeye yénelik bir egitim olmayip siiresi iki yariyih
gegemez. Ozel ogrencilik bagvurular, akademik takvimde belirtilen siireler|
icinde enstitiiye yapilir. Ancak kayith lisansiistii 6grencisi bulunmayan derslere|
ozel 6grenci kabul edilmez.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde: 10

1-Lisansiistii Ozel Ogrenci Basvuru Dilekgesi

2-Ogrencinin Kayith Bulundugu Lisansiistii Programm Uygun Gériisii
3-Ozel Ogrenci Kayit ve Ders Bildirim Formu

4-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

5-Senato Karan

10 i$ GUNU

ASKERLIK SEVK VE TEHIR iSLEMLERI

Ogrenci Bilgi Sisteminde yer alan YOKSIS Askerlik islemleri Meniisiinden
Erkek Ogrencilerin Bilgileri 27 Agustos 2018 tarihinden itibaren web servisleri
aracihgiyla elektronik ortamda YOKSIS iizerinden erkek égrencilerin askerlik
durumlan Askerlik Subeleri tarafindan takip edilecektir.

Askerlik durumu ve adli sicil kaydna iliskin olarak ise adaym beyanina
dayanilarak islem yapihr.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:7/1-a
1111 Sayili Askerlik Kanunun 35/C Maddesi

1-Askerlik Durum Belgesi
(29 Yasindan biiyiik erkek adaylardan istenilecektir.)

60 i$ GONU

BURS iSLEMLERI

Ogrencilerin Kredi ve Yurtlar Kurumu, Bagsbakanlhk yada cesitli kurumlardan
aldiklar1 burslarla ilgili islemlerin gerceklestirilmesi. Universitelerin Saghk
Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhiklarinca ogrencilere verilen (yemek, kismi
zamanh 6grenci ¢ahsma talepleri, ISKUR vb.) burslarin kontenjan talepleri,
duyurulmasi, Bagvuru ve Degerlendirme islemleri

Genel duyurular (burs basvurusu ve benzeri), birimlerin resmi internet

sitesinde ilan edilir. Resmi internet sitesi iizerinden yapilan duyurular tebli
hiikkmiindedir. flgili adaylara ayrica herhangi bir yazlh bildirimde
bulunulmayacak olup, s6z konusu duyurularin takip edilmemesi nedeniyle|
olusabilecek hak kayiplarindan 6grencilerin kendileri sorumludur.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:53/2

1-Basvuru Formu
2-Gelir Durumunu Géosterir Belge
3- Okuyan Kardes Sayisim Gosterir Belge

4-Komisyon Karari

5-Ayhk Puantaj Cetveli

15 i$ GUNU




18

OGRENCILERE KiMLiK KARTI DUZENLEME iSLEMLERI

Lisansiistii programlara kabul edilen ve akademik takvimde belirtilen siire|
i¢cinde kaydim yaptiran adaylar 6grencilik haklarindan yararlamrlar.

(Kampiis giris/cikis, kiitiiphane, yemekhane hizmetleri, ulasim hizmetleri,
sosyal tesisler vb.) haklardan yararlanabilmeleri icin 6grenci kimlik kart1
basihr.

1- Vesikalik Resim (Son 6 Ay i¢inde Cekilmis) -1 Adet
2- Kimlik Talep Formu (EBYS) Enstitii tarafindan doldurulur.

3-Kimlik Taleplerinin Excel Tabl isl i ve Vesikahk Resimlerin

Taranarak Dijital Ortama Aktarilmasi,

4-Kimlik Bilgilerinin ve Resimlerin Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgina
EBYS Uzerinden iletilmesi

5-Kimliklerin SKSD Bagkanlg Tarafindan Basil
6-Kimliklerin Enstitiiye Teslimi

7-Kimliklerin Ogrencilere Sahsen imza Karsihginda Teslim Edilmesi

10 iS GUNU

19

OGRENCILERIN YURT ICi- YURTDISI BILIMSEL TOPLANTILARA
KATILIM iZNi VE PASAPORT TALEPLERINE iLiSKiN iISLEMLER

Ogrencilerin kurumlarindan yolluk almaksizin yurt icinde ve disinda kongre,

konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilara, katilmalarina, arastirma ve
1 gezileri yap rina, arastirma ve incelemenin

gerektirdigi yerde bulunmalan icin Enstiti Yoénetim Kurulu Karan ve|

Rektoriin Onay: gereklidir.

Ogrencilere,  belgelendirecekleri 6nemli mazeretlerinin  veya egitim
ogretimlerine katkida bulunacak Universite disi1 burs, staj, arastirma ve benzeri
imkinlarin ortaya ¢ikmasi halinde, enstitii yonetim kurulunca en fazla iki
yariyila kadar izin verilebilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:21

1-Gorevli-izinli Sayilma ve Pasaport Talebine iliskin Dilekge
2-Kabul Mektubu

3-Anabilim Dah Baskanhginin Enstitiiye Bildiri Yazisi
4-Yonetim Kurulu Karar

5-Rektor Oluru

6-Ogrenci igleri Daire Bagkanhgina Ogrencinin Yurt Digina Cikabilmesi igin
Hizmet Damgah (Gri) Pasaport Cikartilmasina iliskin Talep Yazist

10 i$ GUNU

20

LiSANSUSTU DERSLERIN BELIiRLENMESI

Enstitii anabilim dallarindaki lisansiistii 6gretim planlari, lisansiistii
programdan mezun olunabilmesi icin al gereken zorunlu/secmeli dersler,
tez, seminer ve benzeri ¢ahsmalan ile kredi toplamlanidir. Bir programda
yiiriitiilecek olan lisansiistii dersler, ilgili anabilim dah akademik kurulunun
goriisii, anabilim dah baskanhgmmn teklifi, enstiti kurulunun Kkaran ve,
Senatonun onayiyla belirlenir. ilgili anabilim dah baskanhgmmn teklifi ve
enstitii kurulunun karari ve Senato onayiyla programin toplam kredi
miktarinin yanisim ge¢cmemek kaydiyla zorunlu ders veya dersleri kapsayan
miifredat programu belirlenir. Bir lisansiistii programimn miifredatinda
yapilacak degisikliklerde de aym yol izlenir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:16/1

1-Ogretim Planlan

2-Anabilim Dah Kurul Karan

3-Anabilim Dah Baskanhginin Teklif Yazsi,
4-Enstitii Kurulu Karan

5-Universite Senato Karan

20 iS GUNU

21

OGRETIM UYELERININ DERS GOREVLENDIRME iSLEMLERI

Enstitii anabilim dallar1 lisansiistii ders programlari, Senato tarafindan
kararlagtinilan asgari muhtevaya uymak sarti ile bir yaryilda hangi lisansiistii
derslerin acilacagi ve bu derslerin hangi 6gretim iiyeleri tarafindan verilecegi,
ilgili enstitii anabilim dallar1 baskanlarmn onerileri iizerine enstitii yonetim
kurulu tarafindan belirlenir.

Lisansiistii diizeydeki dersler, 6gretim iiyeleri ile dogentlik unvam almus|
ogretim elemanlan tarafindan verilir. Bir dersi bir veya birden fazla 6gretim
iiyesi sirah olarak verebilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:16/2-3

1-Anabilim Dah Baskanhigimin Teklif Yazisi
2-Enstitii Yonetim Kurulu Karan
3-Rektor Oluru

4-Enstitii Ogrenci Hizmetleri Birimi Tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemine|
islenmesi

10 iS GUNU

22

DANISMAN ATAMA iSLEMLERI

Damisman atamasinda, enstitii anabilim dah kurulu,

takvime gore ilk ders kayit donemi basl dan bir hafta & kadar|

1-Tez D Oneri Formu (Ogrenci ve danisman tarafindan imzalanr.)

ogrencinin  damismamini enstitii miidiirliigiine onerir. D, enstitii

yonetim kurulunun karariyla atanr.

Tez ¢ahsmasimn niteliginin birden fazla damsman gerektirdigi durumlarda,
birinci damismanin gerekeeli raporu, anabilim dah baskanh@imin onerisi ve|
enstitii yonetim kurulunun karan ile ikinci tez damismani atanabilir. Ancak
ikinci damsmanlar Universite kadrosu disindaki bagka bir yiiksekogretim
kurumunda gorevli bulunan 6gretim iiyeleri de olabilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:26/1-4, 36/1-4

(D degisikligi veya ikinci d belirl i dur da)
2-Anabilim Dah Kurul Karan
3-Anabilim Dah Baskanhginin Teklif Yazis1

4-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

10 iS GUNU

23

SEMINER DERSININ SUNUM iSLERININ GERCEKLESTIRILMESi

Lisansiistii  6grencilerin hazirladiklari, bilimsel bir incel

1-Enstitii Ders Kayit Sisteminden Seminer Dersine Kayit Yaptirilmasi,

2-Seminer Bildirim Formu,

irdelenmesine dayanan ve sozlii olarak sunulup degerlendirilen ¢calismay ifade|
eder. Seminer dersi kredisiz olup, basarih veya basarisiz olarak
degerlendirilir.

Ogrenci seminer sunumunu kayitlandigi yariyil dahil ilk dért yariyil icerisinde|
sunarak basarih olmahdir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde: 4/z-bb, 24/3, 25/2

3-Li iistii intihal Beyan Formu (Tez Calismasy/Seminer)
4-Anabilim Dah Baskanhgimn Bildiri Yazsi,

5-Seminer Basar1 Formu

6-Seminer sunumu gerceklestikten sonra bir hafta icerisinde seminer dosyasinin
CD/USB ile seminer basar1 formunun enstitiiye teslimi.

10 i$ GUNU

24

SEMINER DERSINDEN MUAFIYET TALEBINE iLiSKiN iSLEMLER

Ogrenci tarafindan bilimsel organizasyonlarda sunulan ve bildiri kitabinda
yayinl sozlii larin ldugu yariyll ya da takip eden yariyil
icerisinde anabilim dah baskanh@inca kabul edilen sunumlar seminer dersinin

muafiyeti konusunda degerlendirmeye alnir.

03/12/2014 Tarih ve 2014/109 Sayili Senato Karart

1-Seminer Muafiyet Talep Dilekgesi ( Anabilim Dah Baskanh@ina Verilir).
2 -Davet Mektubu

3-Katihm Belgesi

4-Bildiri Ozeti

5-Akademik Kurul Karan

6- Anabilim Dah Baskanhginin Bildiri Yazis1

7-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

10 is GUNU




25

TEZ KONUSUNUN BELIRLENMESI

Ogrenci, hazirladigl ve damsmanin uygun gordiigii tez onerisini en geg ikinci
yariyiln sonuna kadar ilgili anabilim dah baskanhgina sunar. Anabilim dah|
kademik kurulu tarafindan onaylanan tez onerisi, enstitii yonetim Kkurulu

karari ile kesinlesir.

1- Tez Konusu Oneri Formu ((")grenci ve D tarafindan i 1 .)

2-Anabilim Dah Kurul Karan
3-Anabilim Dah Baskanhginin Teklif Yazis1

4-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

Tez onerisi kabul edildikten sonra, iizerinde daha sonra gerceklestiril
istenen degisiklikler, 6grencinin gerekceli talebi, damismaninin onayi, anabilim|
dah akademik kurulunun 6nerisi ve enstitii yonetim kurulu karar ile yapihr.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:27/1-2

il Tez Konusunda Degisiklik Ger¢eklesmesi Durumunda

5-Ogrencinin Gerekgeli Talebi

6-Damismanin Onay1

10 iS GUNU

26

YUKSERK LISANS TEZ SAVUNMA SINAVI UNCESINE ICTSKIY

iISLEMLER

Tezli yiiksek lisans programindaki bir 6grenci, elde ettigi ¢lar1 Senat
tarafindan kabul edilen ODU SABE Lisansiistii Egitim Tez Yazim Kilavuzuna
uygun bicimde y k, ciltl sekilde en az dort niisha halinde
damismana tezini teslim etmek ve jiiri Oniinde sozlii olarak savunmak
zorundadir. Ogrencinin tez savunma smavina girebilmesi icin aldigi tiim
derslerden simava girecegi tarihten 6nce basarih olmasi ve bu Yénetmelikte|
belirtilen diger yeterlikleri yerine getirmis olmasi gerekir. Tez savunma sinavi,
tez konusu onerisinin verildigi tarihten itibaren en erken alti ay sonunda
yapilabilir.

Yiiksek lisans tez jiirisi, damismaninin yazil goriisii ve uzmanhk alanlan da|
g6z oniinde bulundurularak ilgili enstitii anabilim dah baskanhginin onerisi ve
enstitii yonetim kurulu onayi ile atamir. Jiiri, biri 6grencinin tez danismani, en
az biri de diger iiniversitelerde gorev yapan 6gretim iiyelerinden olmak iizere
iic veya bes 6gretim iiyesinden olusur. Jiirinin ii¢ kisiden olusmasi1 durumunda
ikinci tez damgmam jiiri iiyesi olamaz. Yedek jiiriler igin biri aym
Universiteden, digeri de bagka bir yiiksekogretim kurumundan olmak iizere iki
yedek iiye de segilir. Tez jiirisi, enstitii yonetim kurulu tarafindan kabul edilen
zorunlu sebepler disinda degistirilemez.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:28/1-3

1-ODU SABE Lisansiistii Egitim Tez Yazim Kilavuzuna Uygun Olarak Yazilmis
ve Ciltlenmemis En Az 4 Adet Tez

2- Elektronik Ortamda (CD) Kayith 1 Adet Tez

3-Basar1 Durum Belgesi/Transkript

4-Lisansiistii Intihal Beyan Formu (Tez Calismasy/Seminer)
5-Tez Yazin On Kontrol Formu

6-Tez Savunma Smawi Jiiri Oneri Formu

7-Tez Savunma Smavi Duyuru Formu

8-Anabilim Dah Baskanhgimin Teklif Yazsi

9-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

10-Tez Savunma Smavina fliskin Alnan Enstiti Yonetim Kurulu Kararmin
Anabilim Dah Baskanhgina Génderilmesi

11- Tez Savunma Smavinda Gérevlendirilen Jiiri Uyelerine Davet Yazilarinin
Gonderilmesi

30 i$ GONU

27

YUKSEK LISANS TEZ SAVUNMA SINAVI VE SONRASINA iLiSKiN
iSLEMLER

Jiiri iiyeleri, enstitiiniin yazih davetiyle kendilerine bildirilen tarih, saat ve
yerde toplanarak 6grenciyi tez savunma sinavina ahrlar. Tez savunma sinavi;
tez ¢ahsmasinin sunulmasi ve bunu izleyen soru-cevap béliimiinden olusur.
ilgili anabilim dah tarafindan tarihi en az ii¢ giin 6nceden ilan edilen tez
savunma sinavi, dinleyicilere agik olarak yapilr.

Tez savunma smavimn tamamlanmasindan sonra jiiri, izleyicilere kapah
olarak, tez hakkinda salt ¢ogunlukla kabul, ret veya diizeltme karar verir. Ret,
diizeltme, salt cogunlukla kabul durumlarinda olumsuz oy kullanan iiye/iiyeler|
gerekgelerini ilgili tutanaga eklemek zorundadir. Bu karar enstitii anabilim dah
baskanh@inca tez savunma smavim izleyen ii¢ is giinii icinde, ilgili enstitiiye|
kisisel jiiri raporlar ile birlikte bir tutanakla bildirilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:28/5-7

1-Tez Savunma Siavi Tutanak Formu

2-Tez Savunma Sinavi Bireysel inceleme ve Degerlendirme Formu (3 Adet)
3-Tez Yazzmi Kontrol ve Sonu¢ Raporu

4-Lisansiistii intihal Beyan Formu (Tez Calismasy/Seminer)

5-Tez Onay Sayfasi

3is GUNU

28

DOKTORA YETERLIK SINAVI ONCESINE iLiSKIN iSLEMLER

Doktora yeterlik smavimin amaci; 6grencinin temel konular ve doktora
1 yla ilgili bilgiye sahip olup olmadiginin
smanmasidir. Yeterlik smavlar yilda iki kez akademik takvimde belirtilen
tarihler arasinda yapihr.
Tezli yiiksek lisans derecesi ile doktora programina kabul edilen 6grenciler en
gec besinci yariyihn sonuna kadar, lisans derecesi ile kabul edilen 6grenciler ise|
en gec¢ yedinci yariyiin sonuna kadar yeterlik sinavina girmek zorundadir.
Belirlenen azami siireler sonunda yeterlik smmavina girmeyen ogrenciler|
basanisiz sayilir.

12 deri
da der

Yeterlik Smavlari, enstitii anabilim dal baskanhgmca onerilen Enstitii
Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan ve iki yil siire ile gorevlendirilen bes
kisilik doktora yeterlik komitesi tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Doktora yeterlik komitesi, iiyelerinden birini bagkan secer. Baskan, komitenin
diizenli ¢ahsmasindan, smavlarin da yapil d sorumludur.
Komite, farkh alanlardaki sinavlar hazirlamak, uygulamak ve degerlendirmek|
amaciyla danisman déhil bes Kisilik sinav jiirileri kurar.

Komite, damigmanin 6nerisini alarak 6grencinin yeterlik sinav jiirisini, smav
tarihi, yeri ve saati Onerilerini anabilim dalina bildirir. Anabilim dah ilgili
bildirimi enstitiiye bildirir. Bu bildirim tarihi itibariyla yeterlik sinavi tarihi en
az 30 giin sonra olmak zorundadir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:37/1-2-3-4

1-Doktora Yeterlik Sinavi Basvuru Dilekcesi

2-Doktora Yeterlik Smavi Jiiri Oneri Formu

3- Transkript Belgesi
4-Anabilim Dah Bagkanh@inin Enstitii Miidiirliigiine Teklif Yazisi
5- Enstitii Yonetim Kurulu Karar

6-Anabilim Dah Baskanhgmna Enstitii Yonetim Kurulu Kararmimn iletilmesi

7-Doktora Yeterlik Smaw Jiiri Uyelerine Gorevlendirme Yazilariin Yazilmast

30 i$ GONU

29

DOKTORA YETERLIK SINAVI VE SONRASINA iLiSKIN iSLEMLER

Doktora yeterlik simavi, yazih ve sozlii olarak iki boliim halinde yapilr.
Doktora yeterlik komitesi, sinav jiirisinin onerileri ile 6grencinin yazih ve sozlii
smavlardaki basar1 durumunu degerlendirerek, o6grencinin basarih veya
basarisiz  olduguna salt cogunlukla Kkarar verir. Bu Kkarar, enstitii
anabilimy dah baskanhg yeterlik sinavim izleyen iic is g icinde
ilgili enstitiiye tutanakla bildirilir. Olumsuz oy kullanan iiyenin/iiyelerin
gerekgcelerini tutanaga eklemeleri gerekir.

Yeterlik sinavinda basarisiz olan égrenci basarisiz oldugu béliim/béliimlerden
bir sonraki yariyilda tekrar sinava ahmr. Bu sinavda da basarisiz olan
o0grencinin programla ilisigi kesilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:37/5-6

1-Doktora Yeterlik Sinavi Yazih ve Sozlii Sinav Tutanagi
2-Doktora Yeterlik Sinavi Jiiri Degerlendirme Tutanag
3-Doktora Yeterlik Komitesi Degerlendirme Formu
4-Anabilim Dah Bagkanh@inin Enstitiiye Bildiri Yazisi
5-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

6-Anabilim Dah Baskanhgina Enstitii Yonetim Kurulu Kararmin iletilmesi

3i$ GUNU




30

TEZ iZLEME KOMITESIiNiN BELIRLENMES]

bul

Doktora yeterlik sinavinda basarih ogrenci icin d goriisii
dogrultusunda, ilgili enstitii anabilim dah baskanhgnin énerisi ve enstitii
yonetim kurulu onayi ile bir ay i¢cinde bir tez izleme komitesi olusturulur.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:38

1-Tez izleme Komitesi Oneri Formu
2-Anabilim Dah Bagkanhginin Teklif Yazsi,
3-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

4- Tez izleme Komitesi Uyelerine Gorevlendirme Yazilarimin Gonderilmesi

30 iS GUNU
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TEZ ONERISi SAVUNMA SINAVI ONCESINE iLiSKiN iSLEMLER

Doktora yeterlik sinavim basan 1le tamamlavan ogrenci, en gec alt1 ay icinde,
yapacagl arastirmanin ve ¢al plammm kapsayan tez
onerisini danismani ile birlikte bellrleverek tez izleme komitesi oniinde sozlii
olarak savunur. Ogrenci, tez onerisi ile ilgili yazil bir raporu sozlii
savunmadan en az on bes giin 6nce komite iiyelerine dagitir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:39/1

1-Tez Konusu Oneri Formu

2-Doktora Tez Onerisi Savunma Sinavi Bildirim Formu
3-Anabilim Dah Bagkanhgmin Teklif Yazis1

4-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

5-Tez izleme Komitesi Uyelerine Doktora Tez Onerisi Savunma Smavina iliskin
Davet Yazilarinin Gonderilmesi

30 iS GUNU
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TEZ ONERIiSi SAVUNMA SINAVI SONRASINA iLiSKiN iSLEMLER

Tez izleme | i, 6grencinin tez Onerisini salt ¢ogunlukla kabul,
diizeltme veya ret eder. Diizeltme i¢in bir ay siire verilir. Olumsuz oy kullanan
iiye, gerekeelerini de bildirmekle yiikiimliidiir. Bu karar, ilgili enstitii anabilim
dah baskanh@inca tez oOnerisi savunmasim izleyen ii¢ is giinii icinde ilgili
enstitiiye tutanakla bildirilir ve tez Onerisi enstitii yonetim kurulunca
onaylanir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:39/2

1-Doktora Tez Onerisi Savunma Sinavi Tutanak Formu
2-Tez Konusu Oneri Formu (Doktora Tez Onerisi-Yazih Rapor)
3-Anabilim Dah Baskanh@inin Enstitii Miidiirliigiine Bildiri Yazisi

4-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

3iS GUNU

33

TEZ iZLEME KOMITESi TOPLANTILARININ YAPILMASINA iLiSKiN
ISLEMLER

Tez onerisi kabul edilen 6grenci icin tez izleme komitesi, Ocak-Haziran ve|
Temmuz-Aralik aylari arasinda birer kere olmak iizere yilda iki kez toplanir.
Toplanti yeri, Universite birimleri disinda bir yer olamaz. Ogrenci, toplant:
tarihinden en az bir ay once komite iiyelerine yazili bir rapor sunar. Bu
raporda o ana kadar yapilan cahsmalarin 6zeti ve bir sonraki dé d

yapilacak ¢alisma plam belirtilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:39/4

1-Tez izleme Komitesi Toplant1 Bildirim Formu
2- Doktora Tez izleme Calismasi Ara Donem Raporu
3-Anabilim Dah Baskanhginin Enstitii Miidiirligiine Bildiri Yazis1

4-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

5-Tez izleme Komite Uyelerine Tez izleme Komitesi Toplanti Davet Yazilarinin
Gonderilmesi

30 i$ GONU

34

TEZ iZLEME KOMITESI TOPLANTISI ve SONRASINA ILISKIN
ISLEMLER

Ogrencinin tez komite tar basarih veya basansiz olarak
degerlendirilir. Tez izleme komitesi kararn ve 6grencinin raporu, toplantinin
yapildig: tarihten itibaren en geg ii¢ is giinii icinde tez izleme komitesi tutanag:
ile birlikte yazili olarak ilgili enstitiiye bildirilir. Komite tarafindan iist iiste iki
kez veya aralikh olarak ii¢ kez basarisiz bulunan 6grencinin programla ilisigi
kesilir. Ayrica tez izleme donemleri igerisinde iist iiste iki kez veya aralikh
olarak iic kez tez izleme raporunu vermeyen ogrenci basarisiz sayilir ve|
enstitiiden ilisigi kesilir. Ancak gecerli bir mazereti dolayisiyla tez izleme,
raporunu ilgili doéneminde sunamayan 6grencinin mazereti tez izleme
komisyonunun goriisii, enstitii yonetim kurulunun karariyla kabul edilebilir ve
takip eden tez izleme doneminin ilk ii¢ ayinda égrenci tez izleme raporunu
sunar.

1 foq

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:39/4

1-Tez izleme Komitesi Tutanak Formu
2-Tez izleme Komitesi Bireysel inceleme ve Degerlendirme Raporu (3 Adet)
3-Anabilim Dah Bagkanhgimn Enstitii Miidiirliigiine Bildiri Yazis1

4-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

3is GUNU

35

DOKTORA TEZ SAVUNMA SINAVI ONCESINE iLiSKiN iSLEMLER

Doktora programindaki bir 6grenci, elde ettigi sonuclar1 Senato tarafindan
kabul edilen ODU SABE Lisansiistii Egitim Tez Yazim Kilavuzuna uygun
bicimde y k, ciltl is sekilde en az alt1 niisha halinde enstitiiye teslim
etmek ve tezini jiiri oniinde sozlii olarak savunmak zorundadir. Doktora tezinin
savunmasindan once ve diizeltme verilen tezlerde ise diizeltme ile birlikte,
ogrenci tezini sunar. D tezin sav bilir|
olduguna iliskin goriisii ve elektronik ortamda kayith bir kopyas: ile birlikte|
tezi ilgili anabilim dah baskanhg araciigiyla enstitiiye gonderir. Enstitii soz
konusu teze iliskin intihal yazihm programi raporunu alarak danismana ve
iiyelerine gonderir. Rapordaki verilerde gercek bir intihalin tespiti halinde
gerekeesi ile birlikte karar verilmek iizere tez enstitii yonetim kuruluna
gonderilir.

yarak

Doktora tez jiirisi; danismanin goriisii, ilgili enstitii anabilim dal baskanhgmin
onerisi ve enstitii yonetim kurulu onay: ile atamir. Jiiri, iicii 0grencinin tez
izleme komitesinde yer alan 6gretim iiyeleri ve en az ikisi bagka bir iiniversite
de 6gretim iiyesi olmak iizere bes 6gretim iiyesinden olusur. Doktora tez jiirisi
kurulurken birisi baska yiiksekogretim kurumu 6gretim iiyesi olmak iizere iki
yedek iiye de belirlenir. Danmisman doktora tez savunmasinda oy kullanabilir.
Ayrica ikinci tez d oy hakki olmaksizin jiiride yer alabilir.

3 ilgili anabilim, t dah basl d. onerisini alarak
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:40/1-2-3

1-ODU SABE Lisansiistii Egitim Tez Yazim Kilavuzuna Uygun Olarak Yazilmis
ve Ciltlenmemis En Az 6 Adet Tez (Jiiri Uyelerine Verilmek Uzere)

2- Elektronik Ortamda (CD) Kayith 1 Adet Tez

3--Basar1 Durum Belgesi/Transkript

4- Lisansiistii intihal Beyan Formu (Tez Calismas/Seminer)
5-Tez Yazimi On Kontrol Raporu

6-Tez Savunma Smawi Jiiri Oneri Formu

7-Tez Savunma Smavi Duyuru Formu
8-Anabilim Dah Bagkanh@imin Teklif Yazis1
9-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

10-Tez Savunma Sinavina iligkin Anabilim Dah Bagkanhgma Enstitii Yonetim
Kurulu Kararimn Gonderilmesi

11-Tez Savunma Smavinda Gérevlendirilen Jiiri Uyelerine Davet Yazilarmn
Gonderilmesi

30 i$ GONU




DOKTORA TEZ SAVUNMA SINAVI VE SONRASINA ILISKIN
ISLEMLER

Jiiri iiyeleri, enstitiiniin yazih davetiyle kendilerine bildirilen tarih, saat ve
yerde toplanarak 6grenciyi tez savunma sinavina ahrlar. Tez savunma sinavi;
tez ¢ahsmasinmin sunulmasi ve bunu izleyen soru-cevap béliimiinden olusur.
ilgili anabilim dah tarafindan tarihi en az ii¢ giin 6nceden ilan edilen tez
savunma sinavi, dinleyicilere agik olarak yapilir.

1-Tez Savunma Siavi Tutanak Formu

2-Tez Savunma Sinavi Bireysel inceleme ve Degerlendirme Formu (3 Adet)

3-Tez Yazimu Kontrol ve Sonu¢ Raporu

4-Lisansiistii intihal Beyan Formu (Tez Calismasy/Seminer)

36 Tez savunma smavimn tamamlanmasindan sonra jiiri, tez hakkinda salt . 3i$ GUNU
- . N . 5-Tez Onay Sayfasi
cogunlukla kabul, ret veya diizeltme karar1 verir. Ret, diizeltme, salt|
¢ogunlukla kabul durumlarinda olumsuz oy kullanan iiye/iiyeler gerekgelerini
ilgili tutanaga eklemek zorundadir. Bu Kkarar, anabilim dah baskanlhiginca tez
savunma siavini izleyen ii¢ is giinii icinde ilgili enstitiiye tutanakla bildirilir.
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:40/4-7
MEZUNIYET ISLEMLERI 1-ODU SABE Lisansiistii Egitim Tez Yazim Kilavuzuna Uygun Olarak
Hazirlanan Tezin Basilmig ve Ciltlenmis 3 Kopyasi
2- Elektronik Ortamda (CD) Kayith 1 Adet Tez
(")grenci, tez savunma sinavinda basarih olmak ve diger kosullar1 da saglamak| N .. .
kaydiyla yiiksek lisans tezinin ciltlenmis en az iic adet basith ve bir adet 3-YOK Tez Ust Veri Giris Formu (3 Adet)
elektronik ortamda kayith kopyasini, tez sinavina giris tarihinden itibaren bir 4-Mezuniyet Dilekgesi
ay icinde ilgili enstitiiye teslim eder. Tezi sekil yoniinden uygun bulunan yiiksek . .
37 lisans 6grencisine tezli yiiksek lisans diplomas: verilir. 5-Enstitii Yonetim Kurulu Karar (Ogrencinin Mezuniyeti) 30 IS GUNU
6-ilisik Kesme Formu
7-Ogrencinin Mezun Bilgi Sistemine Girisi
Diplomalar hazirlamincaya kadar 6grenciye diplomasim ahrken iade etmek
iizere "Gegici Mezuniyet Belgesi" verilir. 8-Ogrencinin Kimlik Kartinin Teslimi
9-Mezuniyet Transkripti
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:50 10-Gecici Mezuniyet Belgesi
DIPLOMA iSLEMLERI 1-Ogrenci Belge Talep Dilekgesi (Diploma)
Mezuniyetine karar verilen; 2-Gegici Mezuniyet Belgesinin Ash
38 Tezli Yuk"sek Lisans Ogrencilerine; Tezli Yiiksek Lisans, 3- Kimlik Fotokopisi 1iS GOUNU
Doktora Ogrencilerine; Doktora, diplomas verilir. 4-Kisinin Kendisi Teslim Almiyorsa Noterden Alinacak Vekaletnamenin Ash
DIPpI0ma uzZerinue ogrencinn IZIiemiy ojaugu ngil anapumm aannuaxa
programin onaylanmis adi1 bulunur. 5-Diploma Teslim Formu
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:51/1-2 6-Diploma Teslimi
DIPLOMA EKIi iSLEMLERi 1-Ogrenci Belge Talep Dilekgesi (Diploma Eki)
Diploma eki, ogrencinin gordiigii ogrenimin nitelikleri, 6grencinin basan|2-Diploma Ekinin Basilmasi,
39 durumu ve diploma tiiriinii belirten uluslararasi gegerliligi olan bir belgedir. 3-Dipl Ekinin Onayl 11$ GUNU
Diploma eki, isteyen ogrencilere diplomas: ile birlikte Tiirkce ve Ingilizce|
dillerinde hazirlanarak verilir. 4-Diploma Ekinin Ogrenciye Teslimi
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:51/3 5-Teslim Tutanag
TEZLERIN YOK TEZ ULUSAL MERKEZINE YUKLENMESi
1-Mezun Olan Ogrencinin Tezinin Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
(KVKK) Kapsaminda Kisisel Verilerden Arindirilmasi,
Tezin tesliminden itibaren iic ay icinde yiiksek lisans tezinin bir kopyasi
elektronik ortamda, bilimsel aragtirma ve faaliyetlerin hizmetine sunulmak|2-Teze iliskin Kisit Karar1 Var ise Yonetim Kurulu Kararim Taratilmasi £ PN
40 . . P P " - 90 IS GUNU
iizere enstitii tar YOK gonderilir. .
3-Tezin ve Kisit Kararinin YOK Tez Ulusal Merkezine Mezuniyeti Takip Eden
En Az 3 Ay i¢inde Yiiklenmesi,
4-YOK Ulusal Tez Merkezi Tarafindan incel Tezin Onayl ve,
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:29/4, 41/4 Yayilanmasi
TEZSiZ YUKSEK LiSANS DIPLOMASI VERILMESi 1-Tez Savunma Sinavi Tutanag (Basarisiz/Red)
2-Transkript
Tezi reddedilen 6grencinin talepte bulunmasi halinde, tezsiz yiiksek lisans|3-Dilekge (Tezsiz Yiiksek Lisans Programi Mezuniyet Sartlarimi Tasidigina Dair)
programimin ders kredi yiikii, proje yazimi ve benzeri gereklerini yerine|
41 getirmis olmak kaydiyla kendisine tezsiz yiiksek lisans diplomasi verilerek 10 is GONU
programla iliskisi sona erdirilir. 4-Anabilim Dalh Kurul Karan
5-Enstitii Yonetim Kurulu Karan
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:28/9 6-Tezsiz Yiiksek Lisans Mezuniyet Belgesinin Teslimi,
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:23/2 7-Teslim Tutanag
OGRENCI BELGE TALEPLERi
Ogrencilerin talep etmeleri halinde;
1-Ogrenci Belgesi
2-Transkript Belgesi
3-flgili Makama (Enstitii 6grencisi olduguna dair iist yaz) 1- Ogrenci Belge Talep Dilekgesi N
42 11S GUNU

4-Diploma
5-Diploma Eki
6-Onayh Ders igerikleri

7-Ogrenci Kimlik Kart: Talebi (2. Kez veya iizeri)

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin
Yonetmelik Madde:11
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LiSANSUSTU OGRETIM PROGRAMI ACMA TALEPLERI

Lisansiistii programlar, Lisans Ustii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve
isleyis Yonetmeliginde belirtilen esaslara gire agilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:5/2-3

1-Program Acihis Dosyasi

2-Anabilim Dah Kurul Karan

3-Anabilim Dah Baskanhgnun Teklif Yazis1
4- Enstitii Kurulu Karan

5-Senato Karan

6-YOKSIS Sistemine Giris-YOK Karar

30 iS GUNU

44

MAZERET SINAV iSLEMLERi

Ders sinavlarina giremeyen 6grencilerin, mazeretleriyle ilgili her tiirlii
miiracaatlari, mazeretin bitim tarihinden itibaren en ge¢ bir hafta icinde ilgili

enstitii miidiirliigiine yapihr. Siiresi icinde yapilmayan miiracaatlar, sinav
tarihlerine isabet eden bir giinliik tedavi amach belgeler, ge¢ sunulan raporlar
isleme konulmaz. Saghk raporu ilgili yonetim kurulunca kabul edilen 6grenci,
rapor siiresince derslere devam edemez ve siavlara giremez.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:21/3

1- Ogrencinin Mazeret Sinavina iliskin Bagvuru Dilekcesi

2- Mazeretini Belirten Belge

3-Anabilim Dah Baskanh@min Mazeret Smavina iliskin Smav Takvimini
Belirten Teklif Yazis1

4-Enstitii Yonetim Kurulu Karan

10 iS GUNU

SINAV SONUCLARINA iTiRAZ

Sinav sonuglarina itirazi olan 6grenci, bu itirazim sinav sonuclariin ilanindan
itibaren en geg¢ yedi giin icinde ilgili anabilim dah baskanhgma yazih olarak
yapabilir. Anabilim dah baskanhginca bu itiraz ders sorumlusuna iletilir.
Degerlendirmede hata goriiliirse gerekli not diizeltmesi yapilarak, anabilim dah
baskanhg@inca ilgili enstitii miidiirliigiine bildirilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:18/6

1-itiraz Dilekgesi

2-Not Diizeltme Bildirim Formu

15 iS GUNU
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AZAMI SURESINI DOLDURAN TEZLi YUKSEK LISANS PROGRAMI
OGRENCILERININ iLiSiK KESILME iSLEMLERI

Bilimsel hazirhk programinda gegcirilecek siire en ¢ok iki yarnyildir ancak
bilimsel hazirhk déneminde 6grenciler lisansiistii ders alabilir. Yaz 6gretimi
bilimsel hazirhikta gecen siireden sayllmaz. Bilimsel hazirhikta gecen siire|
yiiksek lisans veya doktora programu siirelerine dahil edilmez, dénem izinleri
disinda uzatilamaz ve siire sonunda basarih olamayan 6grencinin programla
ilisigi kesilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:9/5

Tezli yiiksek lisans programimin siiresi bilimsel hazirhkta gegen siire haric,
kayit oldugu programa iliskin derslerin verildigi donemden baslamak iizere,
her dénem icin kayit yaptirip yaptirmadig bakilmak dort yariyll olup,
program en c¢ok alt1 yariyilda tamamlanir.

Dort yariyll sonunda 6gretim planinda yer alan kredili derslerini ve seminer
dersini basariyla tamamlayamayan veya bu siire icerisinde Universitenin
ongordiigii basan kosullar/olgiitlerini yerine getiremeyen; azami siireler
icerisinde ise tez ¢cahsmasinda basarisiz olan veya tez savunmasina girmeyen
dgrencinin Universite ile ilisigi kesilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:25/1-2

1- Azami Siireler icerisinde Tezli Yiiksek Lisans Programinda Belirtilen Basar
Olgiitlerini Yerine Getiremeyen Tezli Yiiksek Lisans Programi Ogrencilerinin
ilisik Kesilme Nedenlerinin ve Listelerinin Hazirlanmasi;

2-Tezli Yiiksek Lisans Ogrencilerinin Kayit Dénemlerinin ve Transkript
Notlarimin Kontrolii

3- Bilimsel Hazirhk Siiresi Sonunda Basarih Olamayan Tezli Yiiksek Lisans

Ogrencisinin Programla ilisigi Kesilir.

4-Kayitlandigi i1k Dort Yariyl icerisinde Kredili Derslerini ve Seminer Dersini
Tamamlayamayan Tezli Yiiksek Lisans Ogrencisinin Universite ile ilisigi Kesilir.

5-Azami Siireler icerisinde Tez Savunma Smavina Girmeyen Tezli Yiiksek
Lisans Ogrencisinin Universite ile ilisigi Kesilir.
6- Tez Savunma Smavinda jiiri Uyelerince Basarisiz Bulunan Tezli Yiiksek

Lisans Ogrencisinin Universite ile ilisigi Kesilir.

7- Yukarida Belirtilen Nedenlere Bagh Olarak ilisigi Kesilen Tezli Yiiksek
Lisans Ogrencilerine iliskin Alinan Yonetim Kurulu Karart

10 iS GONU
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AZAMI SURESINI DOLDURAN DOKTORA PROGRAMI
OGRENCILERININ iLiSIK KESILME iSLEMLERI

1-Bilimsel hazirhk programinda gecirilecek siire en ¢ok iki yariyildir ancak
bilimsel hazirhk déneminde 6grenciler lisansiistii ders alabilir. Yaz 6gretimi
bilimsel hazirhikta gecen siireden sayllmaz. Bilimsel hazirhkta gecen siire|
yiiksek lisans veya doktora programu siirelerine déhil edilmez, donem izinleri
disinda uzatilamaz ve siire sonunda basarih olamayan 6grencinin programla|
ilisigi kesilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:9/5

2-Doktora programi, bilimsel hazirhkta gecen siire harig¢ tezli yiiksek lisans|
derecesi ile kabul edilenler i¢in kayit oldugu programa iliskin derslerin verildigi
donemden baslamak iizere, her dénem icin Kkayit yaptirip yaptirmadigina
bakilmaksizin sekiz yariyil olup azami tamamlama siiresi on iki yariyildir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:35/1

3-Doktora programu icin gerekli kredili dersleri basariyla tamamlamanin azami
siiresi tezli yiiksek lisans derecesi ile kabul edilenler icin dort yariyidir. Bu siire
icinde kredili derslerini ve seminer dersini basariyla tamamlayamayan
ogrencinin programla ilisigi kesilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:35/2

4-Doktora ogrencileri, kredili derslerini ve bir adet seminerini basariyla

ladik sonra d aracih@ ile anabilim dahna yeterlik smavi
basvurusunda bulunarak yeterlik sinavina girerler. Ancak tezli yiiksek lisans|
derecesi ile doktora programina kabul edilen 6grenciler en gec besinci yariyithn
sonuna kadar yeterlik sinavina girmek zorundadir. Belirlenen azami siireler|
sonunda yeterlik sinavina girmeyen égrenciler basarisiz sayilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:37/2

5-Yeterlik smavinda  basansiz  olan ogrenci basanisiz  oldugu
boliim/béliimlerden bir sonraki yariyilda tekrar sinava ahmir. Bu sinavda da
basarisiz olan 6grencinin programla ilisigi kesilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:37/6

6-Tez onerisi reddedilen 6grenci, yeni bir damsman ve/veya tez konusu se¢gme
hakkina sahiptir. Bu durumda yeni bir tez izleme komitesi atanabilir.
Programa aym damsmanla devam etmek isteyen oOgrenci ii¢ ay icinde,
d ve tez konusunu degistiren 6grenci ise alt1 ay icinde tekrar tez onerisi

savunmasma ahmr. Tez onerisi bu savunmada da reddedilen 6grencinin
programla ilisigi kesilir.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:39/3

1- Azami Siireler icerisinde Doktora Programinda Belirtilen Basan Olgiitlerini
Yerine Getiremeyen Doktora Programn  Ogrencilerinin  ilisik Kesilme|
Nedenlerinin ve Listelerinin Hazirlanmasi;

2- Doktora Ogrencilerinin Kayit Dénemlerinin ve Transkript Notlarimin

Kontrolii

3- Bilimsel Hazirhk Siiresi Sonunda Basarih Olamayan Doktora Ogrencisinin
Programla ilisigi Kesilir.

4-Kayitlandig ilk Dért Yanyil icerisinde Kredili Derslerini ve Seminer Dersini
Tamamlayamayan Tezli Yiiksek Lisans Derecesi ile Kabul Edilen Doktora)
Ogrencilerinin Program ile ilisigi Kesilir.

5-Besinci Yariyiin Sonuna Kadar Doktora Yeterlik Smavina Girmeyen Tezli
Yiiksek Lisans Derecesi ile Kabul Edilen Doktora Ogrencileri Basarisiz Sayilr.

6-Yedinci Yaryihn Sonuna Kadar Doktora Yeterlik Sinavina Girmeyen Lisans
Derecesi ile Kabul Edilen Doktora Ogrencileri Basansiz Sayihr. Doktora
Programu ile lisigi Kesilir.

7-Ust Uste iki Kez Doktora Yeterlik Smavinda Basarsiz Olan Doktora
Ogrencilerininin Program ile ilisigi Kesilir.

8-Ust Uste iki Kez Doktora Tez Onerisi Savunma Siavinda Basanisiz Olan
Doktora Ogrencilerinin Program ile ilisigi Kesilir.
9- Tez izleme Komitesi Tarafindan Ust Uste iki Kez veya Aralikh Olarak Ug

Kez Basarisiz Bulunan Doktora Ogrencilerinin Program ile ilisigi Kesilir.

10-Tez izleme Dénemleri icerisinde Ust Uste iki Kez veya Arahkh Olarak
U¢ Kez Tez izleme Raporunu Vermeyen Ogrenci Basarisiz Sayilir ve Enstitiiden
ilisigi kesilir.

11-Tezi Hakkinda Diizeltme Karar1 Verilen Ogrenci En Ge¢ Alti Ay icinde
Gerekli Diizeltmeleri Yaparak Tezini Aym Jiiri Oniinde Yeniden Savunur. Bu
Savunmada da Basarisiz Bulunan Ogrencinin Programla ilisigi Kesilir.

12-Tezi basarisiz bulunarak reddedilen 6grencinin programla ilisigi kesilir.

13-Tezi basarisiz bulunarak reddedilen 6grencinin Universite ile ilisigi kesilir.

10 i$ GUNU




7-Komite tarafindan iist iiste iki kez veya aralkh olarak ii¢c kez basarisiz
bulunan &grencinin programla ilisigi kesilir. Ayrica tez izleme donemleri
icerisinde iist iiste iki kez veya arahkh olarak ii¢ kez tez izleme raporunu
vermeyen 6grenci basarisiz sayihr ve enstitiiden ilisigi kesilir. Ancak gecerli bir|
mazereti dolayisiyla tez izleme raporunu ilgili déneminde sunamayan
Ogrencinin mazereti tez izleme Kkomisyonunun goriisii, enstitii yonetim|
kurulunun karanyla kabul edilebilir ve takip eden tez izleme déneminin ilk ii¢
aymnda égrenci tez izleme raporunu sunar.

Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:39/4
8-Tezi hakkinda diizeltme karari verilen 6grenci en gec alti1 ay icinde gerekli

diizeltmeleri yaparak tezini aym jiiri 6niinde yeniden savunur. Bu savunmada
da basarisiz bulunan 6grencinin programla ilisigi kesilir.

14-Belirlenen siirelerde tez savunma smavlarina girmeyen égrencinin durumu
basarisiz olarak degerlendirilir. Program ile flisigi Kesilir.

15-Kredili derslerini basariyla bitiren, yeterlik sinavinda basarih bulunan ve tez
onerisi kabul edilen, ancak tez cahsmasim kayitlanma derecesine gore on iki
yariyll sonuna kadar tamamlayamayan 6grencinin programla ilisigi kesilir.

16- Yukanda Belirtilen Nedenlere Bagh Olarak ilisigi Kesilen Doktora
Ogrencilerine fliskin Alinan Yénetim Kurulu Karar

47 Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:40/8 10 iS GUNU
9-Tezi basarisiz bulunarak reddedilen 6grencinin programla ilisigi kesilir.
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:40/9
10-Belirlenen siirelerde tez savunma siavlarina girmeyen 6grencinin durumu
basarnsiz olarak degerlendirilir.
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:40/10
11-Tezi basarisiz bulunarak reddedilen égrencinin Universite ile il kesilir.
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:40/11
12-Kredili derslerini basariyla bitiren, yeterlik sinavinda basarih bulunan ve
tez onerisi kabul edilen, ancak tez ¢caliymasimi kayitlanma derecesine gore on iki
yariyll sonuna kadar tamamlayamayan 6grencinin programla ilisigi kesilir.
Ordu Univ. Lisansiistii Egitim-Ogretim Yont. Madde:35/3
ERASMUS -FARABI DEGiSiM PROGRAMI 1-Basvuru Formu
Yiiksekogretim Kurumlarimin birbirleri ile igbirligi yapmalarimi tesvik etmeye .
Lo R . . y wes o . .. |2- Transkrit
yonelik kisa siireli 6grenci, akademisyen ve personel degisimiyapabilmelerini
saglayan bir Avrupa Birligi Programidir. - & . P
48 £ ayan Dir Avrapa SIHSE Proer Lo (S Fotegral (2 Adef) 10 iS GONU
Yiiksekogretim Kurumlar ve yiiksek teknoloji enstitiileri biinyesinde yiiksek . . .
lisans ve doktora diizeyinde egitim-6gretim yapan yiiksekogretim kurumlan|4-Nifus Ciizdam Sureti
arasinda 6grenci ve 6gretim iiyesi degisim esaslarim kapsar. 5-Yabana Dil Belgesi
6- Komisyon intibak kararlan
WEB SAYFASI ISLEMLERI 1- Gelen Duyurular, ilanlar
49 Enstitiiniin Web Master Yetkilisi tarafindan web tasarimim diizenlemek,|2- Belgelerin ve Verilerin Giincellenmesi 1 iS GUNU
giincel tutulmasim saglamak,
PERSONEL HiZMETLERI BiRiMi
ARASTIRMA GOREVLISI KADROSUNA ATAMA 1-Atama Onayt
2-Naklen Atama Yapilmis ise Maag Nakil ilmiihaberi
Lisans iistii o6gretim yapan o6grenciler, kendilerine tahsis edilebilecek| 3-Gireve Baslama Yazist
burslardan yararlanabilecekleri gibi, her defasinda bir yil icin olmak iizere
arastirma gorevlisi kadrosuna da atanabilirler. 4-SGK ise Giris Bildirgesi
50 5-Aile Durum Bildirimi 11$ GUNU
6-Aile Yardim Bildirimi
7-Etik Sozlesme
8-Mal Bildirim Beyannamesi
2547 Sayih Kanun Madde: 50/d 9-Banka Hesap Numarast
PERSONELIN GOREVE BASLAMA iSLEMLERi
ilk defa veya yeniden veyahut yer degistirme suretiyle; 1-Personel Hareketleri Onay1
a) Aym yerdeki gorevlere atananlar atama emirlerinin kendilerine teblig 2-Gireve Baglama Yazs:
giiniinii,
b) Baska yerdeki gorevlere atananlar, atama emirlerinin kendilerine teblig 3-Aile Durum Bildirimi
tarihinden itibaren e ; .
15 giin icerisinde o yere hareket ederek belli yol siiresini, 4-Mal Bildirim Beyannamesi
izleyen is giinii icinde ise baslamak zorundadirlar. Savas ve olag ii hallerde [5_Resimli Bilgi Formu
bu siire Cumhurbaskam Karar ile kisaltilabilir.(1)
51 Yukarldalfi.sfirele‘r; o 6 Etik Sézlesme 1i$ GONU
1- Kam'ml 12mlerm kullanilmasi ve:va. g?g:lc.l bir gorev!n. yziplln.lasl .sl.ra'smda 7-Banka Hesap Numarast
bagka bir goreve atanan memurlar icin iznin veya gecici gorevin bitimi,
- Hesapl yerlerine gel e devir zorunda bulunan sayman ve sayman  |8-Niifus Ciizdam Sureti
mutemetleri i¢in devrin sona ermesi, X
3 - Eski gorevlerine devamlar1 kurumlarinca yazih olarak teblig edilenler i¢in 9- Ise Giris Bildirgesi (SGK)
yerlerine atanan n‘.lsmurlfn?n gelmesi veya yeni gorev yerlerine hareketlerinin Naklen Atanacaklar igin;
kurumlarinca tebligi, tarihinde baslar.
1- Maas Nakil Bildirimi
657 Sayih Kanun Madde 62 — (Degisik: 23/12/1972 — KHK-2/1 md.) Yukarida belirtilen diger evraklar
657 Sayih Kanun Madde: 63
YILLIK iZiN iSLEMLERi
Akademik ve idari Personelin Hizmet Siirelerine bagh olarak hak ettikleri yilik |1 1zin Formu
izin haklarimi kull larma iliskin isleml
52 1i$ GUNU

Devlet memurlarimin yilhk izin siiresi, hizmeti 1 yildan on yila kadar (On yil
dahil) olanlar i¢in yirmi giin, hizmeti on yildan fazla olanlar icin 30 giindiir.
Zorunlu hallerde bu siirelere gidis ve doniis i¢in en ¢ok ikiser giin eklenebilir.

657 Say. Kan.102-103
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MAZERET iZiN iSLEMLERI:

Birim amirinin muvafakati ile bir yil icinde toptan veya béliimler hilinde,
mazeretleri sebebiyle memurlara on giin izin verilebilir. Zaruret hélinde
ogretmenler hari¢ olmak iizere, aym usiille on giin daha mazeret izni
verilebilir. Bu takdirde, ikinci kez verilen bu izin, yilhk izinden diisiiliir.

657 Say.Kan.Madde: 104 c) bendi

1-Dilek¢e

2-izin Formu

1i$ GUNU
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DOGUM iZNi (Analik izni)=16 HAFTA (4 Ay)

Akademik ve idari Personelin Mazeret izinlerine iliskin talepleri

Kadin memura; dogumdan 6nce sekiz, dogumdan sonra sekiz hafta olmak
iizere toplam onalt1 hafta siireyle analik izni verilir. Cogul gebelik durumunda,
dogum oncesi sekiz haftalik analik izni siiresine iki hafta eklenir.

657 Say.Kan.Madde:104 a) bendi

1-Dogum Raporu
2-Dilekge

3-izin Formu

1i$ GUNU
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SUT iZNi: ILK ALTI AY: 3 SAAT/IKINCI ALTI AY : 1,5 SAAT

Kadin memura, ¢ocugunu emzirmesi i¢cin dogum sonrasi analik izni siiresinin
bitim tarihinden itibaren ilk alt1 ayda giinde ii¢ saat, ikinci alt1 ayda giinde|
birbuguk saat siit izni verilir. Siit izninin hangi saatler arasinda ve giinde kag
kez kullamlacag1 hususunda, kadin memurun tercihi esastir.

657 Say.Kan.Madde: 104 d)

1-Dogum Raporu
2-Dilekge

3-izin Formu

1i$ GUNU

56

BABALIK iZNi :10 GUN

Memura, esinin dogum yapmasi hilinde, istegi iizerine on giin babahk izni
verilir.

657 Say.Kan.Madde:104 b) bendi

1- Dogum Raporu
2-izin Talebi/Dilekge

3-izin Formu

1i$ GUNU

OLUM iZNi :7 GUN

Memurun esinin, ¢ocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin
oliimii hallerinde istegi iizerine yedi giin izin verilir

657 Say.Kan.Madde:104 b) bendi

1-Oliim Raporu
2-izin Talebi/Dilekge

3-izin Formu

11iS GONU

58

EVLILIK iZNi: 7 GON

Memurun kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi halinde istegi iizerine 7 giin
izin verilir.

657 Say.Kan.Madde:104 b) bendi

1-izini Talebi/Dilek¢e

2-izin Formu

1i$ GUNU

59

HASTALIK iZNi: 12-18 AY ARASINDA iZiN VERILiR.

Memura, ayhk ve ozlik haklarnn korunarak, verilecek raporda gosterilecek|
liizum iizerine, kanser, verem ve akil hastalig gibi uzun siireli bir tedaviye
ihtiyag gosteren hastaligi hilinde onsekiz aya kadar, diger hastahk héillerinde,
ise oniki aya kadar izin verilir.

Memurun, hastahgr sebebiyle yatakh tedavi kurumunda yatarak gordiigii
tedavi siireleri, hastalik iznine ait siirenin hesabinda dikkate alinir.

657 Say.Kan. Madde: 105

1-Saghk Kurulu Raporu

1i$ GUNU

60

REFAKAT iZNi: 3 (UC) AY Gerektiginde bu siire 1 katina kadar uzatilabilir.

Memurun bakmakla yiikiimlii oldugu veya memur refakat etmedigi takdirde
hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve cocuklan ile kardeslerinden birinin
agir bir kaza gecirmesi veya tedavisi uzun siiren bir hastahigimin bulunmasi
héllerinde, bu héllerin saghk kurulu raporuyla belgelendirilmesi Sartiyla, ayhk
ve ozliik haklari korunarak, ii¢ aya kadar izin verilir. Gerektiginde bu siire bir
katina kadar uzatihr.

657 Say.Kan. Madde: 105

1- Saghk Kurulu Raporu

1i$ GUNU

61

HUSUSI PASAPORT TALEPLERINE iLiSKiN iSLEMLER

Birinci, ikinci ve iiciincii derece kadrolarda bulunan veya bu kadrolar karsihk|
gosterilmek veya T.C. Emekli Sandig ile ilip emekli kleri bu
derecelerden kesilmek suretiyle sozl li olarak calistirllan Devlet memurlar:
ve diger kamu gorevlilerine talepleri halinde verilir.

Soilendi 1

5682 Sayili Pasaport Kanunu Madde:14

1-Hususi Pasaport Talep Dilekgesi

2-ODU Personel Daire Baskanhigina Bildiri Yazis1

1 i$ GUNU

62

MAL BIiLDiRiM BEYANNAMESINE iLiSKiN iSLEMLER
Devlet memurlan, kendileriyle, eslerine ve velayetleri altindaki ¢ocuklarina ait
tasimir ve tasinmaz mallari, alacak ve bor¢lart hakkinda, 6zel kanunda yazih

hiikiimler uyarinca, mal bildirimi verirler.

657 Say.Kan.Madde:14

1-Mal Bildirim Beyannamesi

2-ODU Personel Daire Baskanhigina Bildiri Yazis1

1i$ GUNU

63

ASKERLIK iSLEMLERI

Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik siiresince gorev yeri sakh
kalarak ayhksiz izinli sayilir.

657 Say.Kan.Madde:108

1-Dilek¢e

2-Askere Sevk Belgesi

3- Personel Daire Baskanhgia Ust Yaz ile Bildirim.

1i$ GUNU




TAHAKKUK VE MALI HIZMETLER BiRiMi

MAAS ODEME iSLEMLERI

Devlet memurlarinin hizmet sartlari, nitelikleri, atanma ve yetistirilmeleri,
ilerleme ve yiikselmeleri, ddev, hak, yiikiim ve sorumluluklari, ayhklan ve|
odeneklerini ve diger ozliik isleri 657 sayih Devlet Memurlart Kanunu ile|
diizenlenir.

1-Odeme Emri Belgesi
2-Aylik Bordro Ozeti

3-Aylik Bordro icmali
4-Banka Listesi
5-Ayhk Personel Bildirimi

64 1i$ GUNU
657 Sayih Kanuna tabi kurumlarin kadrolarinda bulunan personelin ayliklari,(6-Sosyal Giivenlik Kesintileri (5434 Sayih Kanun)
hizmet simiflari, gorev tiirleri ve ayhk ahnan dereceler dikkate alinarak bu 7-Sendika Aidat Kesintisi
kanuna ekli I ve II sayil cetvellerde gosterilen ek gosterge rakamlarmim|'~ endika Aldat Kesintist
eklenmesi suretiyle hesaplanir. 8-Kidem Listesi
Maas Odeme Evraklari KPHYS Sistemi Uzerinden Hazirlanmaktadir. 9-Terfi Listesi
657 Say.Kan.Madde:2; Madde:43 10-Personel Hareketleri Onay1
EK DERSLER 1-Odeme Emri Belgesi
2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 36 nci maddesine gore haftahk|2-Ayhk Fazla/ilave Cahsma Ucret Bordrosu
okutulmasi mecburi ders yiikii saati disinda, kismi statiide bulunanlar dahil3_py pers femali
0gretim elamanlarina gérev unvanlarina gére Maliye Bakanhiginin goriisii . .
iizerine Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen mecburi ve istege bagh 4-Banka Odeme Niishast
dersler ve diger faaliyetler icin bu ders ve faaliyetlerin haftalik ders|5-izinli/Gorevli/Raporlu/Ogretim Elemam Listesi . -
65 programinda yer almasi ve fiilen yapilmasi sartiyla en ¢ok yirmi saate kadar, 6-Ogretim Uyelerinin Ek Ders Beyan Formu (F1) 51 GUNU
ikinci 6gretimde ise en ¢ok on saate kadar ek ders iicreti 6denir. . . T .
Ders yiiklerinin tamamlanmasinda éncelikle normal érgiin 6gretimde verilen|7-Ders Gorevlendirmelerine lliskin Yonetim Kurulu Karari (Dénem Basinda)
ders ve faaliyetler dikkate alinr. 8-Ders Girevlendirmelerine iliskin Rektér Oluru (Dénem Basinda)
2914 Yiiksekogretim Personel Kanununun 11. Maddesi 9-Lisansiistii Programlarin Haftalik Ders Programi (Dénem Basinda)
Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Usul ve Esaslar Madde:2-3
SINAV UCRETLERININ ODENMESINE iLiSKiN iSLEMLER
Dersi veren égretim elemanina, her ders i¢in ayr1 ayri olmak iizere, yar1 yil ve|1-Odeme Emri Belgesi
yil sonu genel siav do?emlermde her 50 égrenci icin 300 gosterge raka[mmlf 2- Cesitli Odemeler Bordrosu
memur ayhk Kkatsayisi ile ¢carpimi sonucu bulunacak tutar kadar smav iicreti
ddenir. Ogrenci sayisimin goz oniine alinmasinda kiisurlar tama iblag edilir ve|3-Banka Listesi
66 500 6grenciden fazlasi dikkate alinmaz. Ara siavlar ve biitiinleme sinavlari|4_gnav Kontrol Listesi 5iS GUNU
icin siav iicreti ddenmez. . .
5-Yariyil Sonu Sinavlarina Iliskin Yénetim Kurulu Karan
Smavin dersi veren 6gretim el tarafindan yapil halinde smav|6-Li: iistii Programlarin Yariyil Sonu Sinav Takvimi
iicreti 6denmez.
Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Usul ve Esaslar Madde:4
AILE YARDIM BIiLDiRiMINE iLiSKiN iSLEMLER
Evli bulunan Devlet Memurlarina aile yardim 6denegi verilir. E-Devlet Uzerinden;
Bu yardim, memurun her ne sekilde olursa olsun menfaat karsiigi ¢alismayan|Kamu Personeli Aile Bilgileri Bildirim Sistemi (Hazine ve Maliye Bakanhg
veya herhangi bir sosyal giivenlik kurulusundan ayhk almayan esi i¢cin 1500, Sistemine giris vapilir
¢ocuklarindan herbiri icin de 250 gosterge rakaminin (72 nci ay dahil olmak| 8irls yapuir: N
67 iizere 0-6 yas grubunda yer alan ¢ocuklar i¢in bir kat artinmli) aylik katsayisi|1-Aile Durum Bildirimi 11$ GUNU
ile carpilmasi sonucu elde edilecek miktar iizerinden 6denir. (Miilga ikinci|2_Ajle Yardim Bildirimi
ciimle: 13/2/2011 - 6111/117 md.) Eslerden birine is akdi veya toplu sozlesme| o . e L
o - . " o IS Kamu Personeli Aile Yardim&Aile Durum Bildirim Ekram Uzerinden
geregi ¢ocuklan icin yapilan aile yardim 6denegi daha diisiik ise, yalmz
aradaki fark 6denir. Mutemete Gonderilir.
657 Say.Kan.Madde:202/203/204/205/206
- A, . . 1- Dilekge
YURTICI GECICI GOREV YOLLUKLARININ ODENMESI
2- Davet Mektubu (S6z konusu siav veya kursa katildigim gosteren belge)
3- Yonetim Kurulu Karan
Yurtiginde mesleki bilgileri artirmak amaciyla memuriyet mahalli disinda 4-Gérevlendirme Yazisi
agilan kurs, seminer, konferans gibi faaliyetlere katilan akademik ve idari 5- Rektor OLUR'u
personel gorevlendirmeleri 6- Harcama Talimati
7-Yurtici Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
68 8- Soz Konusu Etkinlige Katildigini Gosteren Katilim Belgesi 5i$ GUNU
9-Konaklama Giderleri i¢in Odenen Ucretlere iliskin Fatura
10-Otobiisle yapilan seyahatlerde 'O Yilin Otobiis Rayi¢ Bedeli"
1-2547 Sayih Kanun Madde: 39 11-Odeme Emri Belgesi
2-6245 Sayih Kanun Madde:4/28/33/39 Ugakla Yapilan Seyahatlerde;
3-657 sayith Kanun Madde: 177 1-Yolcu Bileti
2-Seyahat iicretini gosteren belge(Bilette kayith gidis-doniisten birinin
k nedeniyle biletin iadesi gerektigi durumlarda)
YURTICi SUREKLI GOREV YOLLUKLARININ ODENMESi 1-Personel Harektleri Onay1
2-Dilek¢e
Yer. degistirme suretiyle yapll.an atamalarda memurlara atama emirleri teblig 3.Yurt i¢i/Yurt Digt Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi
edilince yolluklari, 6deme emri aranmaksizin, saymanhklarca derhal 6denir. . .
69 4.Personel Nakil Bildirimi Formu 51IS GUNU
657 Sayth Kanunun 62.Maddes 5.Aile Yardim Bildirimi Formu
6245 Sayih Harcirah Kanunu Madde: 10/13 6-Mesafe Cetveli
7-Odeme Emri Belgesi
YURTDISI GECiCi GOREV YOLLUKLARININ ODENMESI 1-Géreviendirme Yazst
2-Yonetim Kurulu Karar
Mesleklerine ait 6grenimini bitirerek Devlet memurluguna ahnms ve asli 3-Rektirlik OLUR Yazst
memur olarak atanmis olanlardan leklerine ait hizmetlerde yetistirilmek,|4-Harcama Talimati Onayr
egitilmek, bilgilerini artirmak veya staj yapmak iizere yabanci memleketlere|
70 gonderilirler. 5-Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi 5is GONU

657 Sayih Kanunun 78.maddesi

6245 Sayih Harcirah Kanunu Madde:29/34

6-Konaklama Bedeli
Ugakla Yapilan Seyahatlerde;
1-Yolcu/Ugak Bileti

2-Seyahat iicretini gosteren belge(Bilette kayith gidis-doniisten birinin
kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi gerektigi durumlarda)




7

SATIN ALMA

Kurumlarin ihtiya¢ duydug mal ve hizmet ahmlarim ilin yapilmaksizin ve,
teminat ahnmaksizin dogrudan temin usuliine basvurulmasidir.

a) [htiyacin sadece gercek veya tiizel tek kisi tarafindan karsilanabileceginin
tespit edilmesi.

b) Sadece gercek veya tiizel tek Kisinin ihtiyag ile ilgili 6zel bir hakka sahip
olmasi.

¢) Mevcut mal, ekipman, teknoloji veya hizmetlerle uyumun ve|
standardizasy gl icin zorunlu olan mal ve hizmetlerin, asil
sozlesmeye dayali olarak diizenlenecek ve toplam siireleri ii¢ yih gecmeyecek

sozlesmelerle ilk alm yapilan gercek veya tiizel kisiden alinmasi.

d)Kurum tarafindan giincellenen tutar1 agsmayan mal ve hizmet ahmlan ve|
yapim isleri ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama,
seyahat ve iaseye iliskin mal ve hizmetlerin idarelerce temin edilmesi,

4734 Sayih Kamu ihale Kanunu Madde:22//a-b-c-d

1-OLUR Belgesi

2-Onay Belgesi

3-Teklif

4-Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanag
5-Siparis Mektubu

6- Sozlesme

7-Teknik Sartname Degerlendirme Raporu
8-Muayene Kabul Komisyonu

9-Tagimir islem Fisi

10- Odeme Emri Belgesi

15 iS GUNU

TASINIR MAL-KAYIT KONTROL iSLEMLERi

72

TASINIRLARIN KAYDI

Kamu idarelerince biitiin tasimirlarin ve bunlara iligkin islemlerin

kayit altina ahnmasi esastir. Tasimr Kkayitlarl, harcama birimleri itibaryla
yonetim hesabi verilmesine esas olacak sekilde tutulur. Her bir kaydin belgeye
dayanmasi sarttir.

a) Onceki yildan devren gelen tagimirlar ile icinde bulunulan yilda herhangi bir
sekilde edinilen veya elden ¢ikarilan taginirlar,

b) Tasimirlardaki kayip, fire, yipranma ve benzeri nedenlerle meydana gelen
azalmalar,

¢) Sayim sonucunda ortaya ¢ikan fazlalar, miktar ve deger olarak kayitlara
almarak takip edilir.

5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 44.Maddesi (Devir-
Girig-Cikis islemleri-Sayim ve Dokiim, Kesin Hesap islemleri)

Tasimir Mal Yonetmeligi Madde:12

1-Tasir Istek Belgesi

2-Tasimr islem Fisi Giris

3-Zimmet Raporu

4-Dayamkh Tasimirlarin Listesi

1i$ GUNU

73

TUKETIM SURETIYLE CIKIS

Tiiketim malzemeleri, Taginir Istek Belgesi karsihginda diizenlenecek Varhk
islem Fisi ile gikis kaydedilir. Ancak fiziki olarak ambara girisi olmadan
dogrudan tiiketimi yapilan tasmirlarin ilgilisine teslim edildigine dair tutanak
ve benzeri belge bulunmasi durumunda Varlik islem Fisi ile kayitlardan
gikisinda ayrica Tasinir istek Belgesi aranmaz. Satin alma ve i¢ mekénlarla
iiretim taleplerine iliskin belgeler de dayanak belge olarak kabul edilir.

Tagimr Mal Yonetmeligi Madde:22

1-Tasmr Istek Belgesi

2- Tagimir Islem Cikis Fisi

1i$ GUNU

74

DAYANIKLI TASINIRLARIN KULLANIMA VERILMESI

Tagimr istek Belgesi diizenlenmek suretiyle talep edilen tagimrlar ilgilisine|
uygun Tasimir Teslim Belgesi diizenlenerek kullanima verilir.

Tasimr Mal Yonetmeligi Madde:23

1-Zimmet Fisi (Tasinir Teslim Belgesi)

1i$ GUNU

75

DEVIR SURETIYLE CIKIS

Kamu idarelerince bedelsiz olarak devredilen ihtiyag¢ fazlas1 tasimrlarin cikisi
Varlik islem Fisi diizenlenerek yapilir. Varhik islem Fisinin bir niishasi tagimirin
devredildigi idareye verilir. Devir alan idareden ahnan Varhk islem Fisi,
diizenlenen Varlik islem Fisinin ekine baglanir.

Aym kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlar arasinda
devredilen tagimrlar igin de Varlik islem Fisi diizenlenir ve Varlik islem Fisinin
bir niishasi devredilen harcama biriminin tasimir kayit yetkilisine verilir.

Aym harcama biriminin ambarlan arasindaki tasimir devirlerinde de Varhk|
Fisi diizenlenir, ancak bu Varlik islem Fisleri muhasebe birimine gonderilmez.

Tasimr Mal Yonetmeligi Madde:24

1-Kurum istek Yazist
2-Tagimr islem Fisi

3- Devir Cikist

1i$ GUNU

76

HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS

Ek ik omriinii t: I olan veya t I dig1 hilde

teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dist
birakilmas: gerektigi ilgililer veya 0zel mevzuati cercevesinde olusturulan
komisyon tarafindan bildirilen tasirlar, biri isin uzmani olmak

kaydiyla harcama yetkilisinin belirleyecegi en az ii¢ kisiden olusan komisyon
tarafindan degerlendirilir. Yeterli sayr veya nitelikte personel bulunmamasi
héilinde komisyonlar diger kamu idarelerinden talep edilecek iiyelerin
katihmiyla olusturulabilir.

Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler icin ise Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanag diizenlenir.

Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasmirlar harcama yetkilisinin onay ile|
kayitlardan ¢ikarihr.

Tasimr Mal Yonetmeligi Madde:28

1-Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag
2-Tagimr islem Fisi (Kayittan Diisme)

3- imha Tutanag

1i$ GUNU




SAYIM VE YIL SONU iSLEMLERI

Kamu idarelerine ait tasimirlarin, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli
gordiigii durum ve zamanlarda sayim yapilir. Tasimr sayimlari, harcama
yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir Kisinin baskanhginda taginir,
kayit yetkilisinin de katihmiyla, en az ii¢ kisiden olusturulan sayim kurulu
tarafindan yapilir.

Tasimr mal yonetim hesabi, 5018 sayih Kanunun kaynaklarin

1-Sayim Kurulunun Olusturulmasi

2-Yil Sonu Sayimina iliskin Sayim Tutanag
3-Tasimr Sayim Dokiim Cetveli

4-Harcama Birimi Yonetim Hesabi Cetveli

5-Yil Sonu itibarlyla En Son Diizenlenen Tasimr islem Fisi Sira Numarisini

77 kullanilmasi ve yonetilmesi konusunda harcama birimi ve harcama yetkililerine| Gosterir Belge 5iS GUNU
yiikledigi sorumlulugun geregi olarak tasimr kayit ve islemlerinin usuliine,
uygun yapihp yapilmadigimin harcama yetkilisi tarafindan Kkontrol ve
denetimine esas olmak iizere taginir kayit yetkilisi
tarafindan harcama birimleri itibariyla hazirlanir ve tasimir kontrol yetkilisince|
kayit ve belgeler ile mali tablolara uygunlugu kontrol edilerek imzalamr.
Tasimir mal yonetim hesabinda; onceki yildan devredilen, yih icinde giren,
cikan ve ertesi yila devredilen tasinirlar ile yil sonu sayiminda bulunan fazla ve|
noksanlar gosterilir
Tasimir Mal Yonetmeligi Madde:32-34
AMBAR DEVIR iISLEMLERI
Tasmr kayit yetkilileri, sorumluluklari altindaki ambarlarda bulunan
tasiirlart ve bunlara iliskin kayit ve belgeleri, yerlerine gérevlendirilenlere|
devretmeden gorevlerinden ayrilamazlar. Yeni gorevlendirilen tasimir kayit
yetkilileri de s6z konusu kayit ve belgeleri aramak ve almak zorundadir
Ambarlarindaki tagimirlari ve tasimir islemlerine iliskin kayit ve belgeleri teslim 1 . . .
etmeyen veya istifa, hastahk, tutuklanma, 6liim, gorevden el ¢ektirme gibi -Ambar Devir Teslim Tutanag . -
78 . . P 11IS GUNU
zorunlu nedenlerle devir ve teslim edemeyen tasimir kayit yetkililerinin
sorumlulugundaki tasmirlar ile dayanag kayit ve belgeler, devir kurulu
aracih@ ile yeni tasimir kayit yetkilisine devir ve teslim edilir. Devir kurulu,
harcama yetkilisi tarafindan belirlenen bir Kisinin baskanhginda, amban
devralan tagimir kayit yetkilisinin de katildigi, en az ii¢ kisiden olusur. Ambar|
devir islemleri sonu¢lanana kadar tasiir islemleri yeni tasimr kayit yetkilisi|
tarafindan yapilir.
Tasimir Mal Yoénetmeligi Madde:33
EVRAK KAYIT/YAZI HIZMETLERI BiRiMi
GELEN-GIDEN EVRAKLARIN TAKIP iSLEMLERI
2 Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uzerinden (EBYS) gelen-giden evraklarin 1-Resmi Yaz, 1i$ GONU
genel takibini yapmak, giinlii ve siireli yazilara cevap vermek, 2- Dilekge
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
KURULLARIN DAVET VE GUNDEM MADDELERININ HAZIRLANMASI |1-Giindem Maddeleri
- o N ) 11§ GONU
E.Tlsfltu Kurulu ve En.stltu Yon.etm: Kurulunun g:md.emme almTasn'gere!dl 2- Kurul Uyelerine Davet ve Giindem Maddelerinin Ust Yaz ile Gonderilmesi
80 goriilen konularin belirlenmesi ve iiyelere EBYS iizerinden teblig edilmesi
Lisans Ustii Egit.-Ogr. Enst. Tesk. ve isleyis Yont.Madde:3/c-d
2547 Say. Kan.Madde:19/c-d
KURUL KARARLARININ YAZILMASI
Enstiti Kurulu ve Enstiti Yoénetim Kurulunun giindeminnde yer alan 1-Enstitii Kurulu Kararlarmin Yazilmas: 1is GONU
81 kenulara iligkin ahnan kararlarin yazilmasi, 2-Enstitii Yonetim Kurulu Kararlarimn Yazilmasi
Lisans Ustii Egit.-Ogr. Enst. Tesk. ve isleyis Yont.Madde:3/e
2547 Say. Kan.Madde:19/e, 51/¢c
KURUL KARARLARININ ONAYLANMASI-TASDiK EDILMESi VE
UYGULANMASI
1-Enstiti Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu Kararlarmin Kurul Uyelerince,
Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulunun giindeminde yer alan k laralj o Altina Alnmast
iliskin alman Kurul Kararlarmn Kurul Uyelerince Onaylanmasi, Enstitii
82 Sekreterince Tasdik Edilmesi ve Uygulanmak Uzere ilgili Kurum/ Birim ve . L . . . 1i$ GONU
Kisilere Ust Yaz ile Gonderilmesi, ?- Alnan Kararlarin Tasdik lj:.dllmesl ve Ust Yazn Ekinde Uygulanmak Uzere
TIgili Kurum/Birim ve Kisilere Ust Yaz1 ile Gonderilmesi
Lisans Ustii Egit.-Ogr. Enst. Tesk. ve isleyis Yont.Madde:3/e
2547 Say. Kan.Madde:19/e
83 KUCUK BAKIM-ONARIM HiZMETLERi 1-Bakim-Onarim talep formu 51i$ GUNU

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen b in

e

1oelerin disind

belge i

8
q

bulun

tespiti dur

iz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin
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