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Öğrenci 
Yeni Kayıt 

Yeni kazanan 

öğrencilerin 
kayıtlarının 

yapılması 

NKÜ 
Üniversitesi 

Ön lisans ve 

Lisans 
Öğretim ve 

Sınav 

Yönetmeliği 
7.Madde 

ÖSYM ile 

Meslek 

Yüksekokul
umuza 

yerleşen 

öğrenciler 

TNKÜ 

Rektörl

ük 

Muratlı 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- - 

Adayın mezun 
olduğu 

ortaöğretim 

kurumundan 
aldığı 

diplomanın aslı 

veya onaylı 
örneği ya da 

yeni tarihli 

mezuniyet 
belgesi,6 Adet 

fotoğraf, 

askerlik durum 
belgesi 

Meslek 

Yüksekokul
u Öğrenci 

İşleri 
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Yatay Geçiş 

İşlemleri 

Öğrencinin isteği 

üzerine bir başka 
Meslek 

Yüksekokulunda 
eğitimine devam 

etmek istemesi  

Yükseköğretim 
Kurumları 

Arasında Ön 

lisans ve Lisans 
Düzeyinde 

Yatay Geçiş 
Esaslarına 

İlişkin 

Yönetmelik 
24.madde 

Başka 
Üniversiteleri

n Meslek 

Yüksekokulla
rı Öğrencileri 

ve Tüm 
Meslek 

Yüksekokulu 

Öğrencilerimi
z 

TNKÜ 

Rektörl
ük 

Muratlı 
Meslek 

Yüksek
okulu 

- - 

Dilekçe, 
Transkript,  

Ders İçerikleri 

(Onaylı) 
Disiplin cezası 

olmadığına 
ilişkin yazı 

Meslek 

Yüksekokul
u/ Memur  

Memur, 

Program 
Danışmanı 

,Eğitim Öğretim 
Komisyonu,  

Yönetim Kurulu 

Rektörlük 

İlgili 

Üniver

site 
Rektörl

ükleri 
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Tekirdağ Namık 
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Üniversitesi 
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ve Sınav 
Yönetmeliği  
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muz 
öğrencileri 
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Meslek 

Yüksekokul
u Öğrenci 

İşleri 

Memuru 
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Dosyalama 
İşlemleri 

Yazışma , 

Dosyalama ve 
Kodlama İşlemleri  

Konu İle İlgili 
Başbakanlığın 

Yönetmelik ve 

Genelgeleri 

İlgili Birimler 
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Yüksek

okulu 
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Birime Gelen ve 
Birimden Çıkan 

Resmi 

Yazışmalar 

 

İlgili Memur, 
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Sekreteri 

Rektörlük 

Tekird
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Namık 
Kemal 

Üniver
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dışı 

birimle

r 

 

S
ü

re
k
li

 

S
ü

re
k
li

 

S
u

n
u

lm
u
y
o

r 



 

 

S
IR

A
 N

O
 

K
U

R
U

M
 K

O
D

U
 

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 

K
O

D
U

 

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

 

A
D

I 
V

E
 M

A
D

D
E

 N
U

M
A

R
A

S
I 

H
İZ

M
E

T
T

E
N

 Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R
 

HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

H
İZ

M
E

T
İN

 E
L

E
K

T
R

O
N

İK
 O

L
A

R
A

K
 

S
U

N
U

L
U

P
 S

U
N

U
L

M
A

D
IĞ

I 

        

M
E

R
K

E
Z

İ 
İD

A
R

E
 

T
A

Ş
R

A
 B

İR
İM

L
E

R
İ 

M
A

H
A

L
L

İ 
İD

A
R

E
 

D
İĞ

E
R

 (
Ö

Z
E

L
 S

E
K

T
Ö

R
 V

.B
.)

 

B
A

Ş
V

U
R

U
D

A
 İ

S
T

E
N

E
N

 

B
E

L
G

E
L

E
R

 

İL
K

 B
A

Ş
V

U
R

U
 M

A
K

A
M

I 

P
A

R
A

F
 L

İS
T

E
S

İ 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 Y
A

P
M

A
S

I 

G
E

R
E

K
E

N
 İ

Ç
 Y

A
Z

IŞ
M

A
L

A
R

 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 Y
A

P
M

A
S

I 

G
E

R
E

K
E

N
 D

IŞ
 Y

A
Z

IŞ
M

A
L

A
R

 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 S
Ü

R
E

S
İ 

H
İZ

M
E

T
İN

 O
R

T
A

L
A

M
A

 

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 S
Ü

R
E

S
İ 

Y
IL

L
IK

 İ
Ş

L
E

M
 S

A
Y

IS
I 

5 

8
3
8
0

7
9
3

7
 

9
0
3
 

İzin 

İşlemleri 

İdari ve Akademik 

Personelin Yıllık, 

Hastalık ve 
Mazeretleri 

kapsamında izin 
işlemlerinin 

yapılması. 

657 Sayılı 
Kanunun ilgili 

Maddeleri 

MYO 

Personeli 

TNKÜ 
Rektörl

ük 

Muratlı 

Meslek 

Yüksek
okulu 

- - 

İzin Formu, 
Hastalık İzn. 

Rapor,  

Ücretsz 
İzinlerde 

Dilekçe 

Akademik 

Personel 
için Müdür 

Yard. İdari 

Personel 
İçin 

Yüksekokul 
Sekreteri 

  

Rektörlük 
Personel 

Dairesi 

Başkanlığı, 
Çalışanın 

Kadrosunu
n 

bulunduğu 

birim 
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Satın 

Alma 
Satın Alma İşleri 

4734 Sayılı 

Kanun 

Meslek 

Yüksekokulu 

Öğrencileri, 
Akademik 

Personeli, 

İdari 
Personeli 

TNKÜ 
Rektörl

ük 

Muratlı 

Meslek 

Yüksek
okulu 

- - 

İhtiyaç List., 
Onay Bel., 

Teklif Mektubu  

Piyasa Fiyat 

Arş. Tut., 

Fatura, Mal ve 

Mlz. Alımında; 
Muayene Kabul 

Kom., Taşınır 

İşlem Fişi, 
Hizmet 

Alımlarında; 

Hizmet İşleri 
Kabul Tut., 

Hakediş 

Raporu, Ödeme 
Emri Bel. Tah. 

Teslim. 

Yüksekokul 

Sekreteri 

Satın alma 

Memuru, İlgili 
Kom. Üyeleri, 

Yüksekokul 

Sekreteri 

Rektörlük 

Strateji Gel. 

Dairesi 
Başkanlığı 

İlgili 
Firmal

ar 1
5
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n
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5
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 Taşınır 

Mal 
İşlemleri 

Birim 
Personelinin 

Malzeme İhtiyaç 

İşlemleri 

5018 Sayılı 

Kanun 44. 

Maddesi Taşınır 
Mal 

Yönetmeliği 

Meslek 

Yüksekokulu 

Akademik ve 
İdari 

Personeli 

TNKÜ 

Rektörl
ük 

Muratlı 
Meslek 

Yüksek

okulu 
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Taşınır İstek 

Belgesi 

Taşınır  

Kayıt 
Yetkilisi    

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi   

Rektörlük 

Bünyesinde  

Daire 
Başkanlıkla

rı ile diğer 

merkezi ve 
taşra 

birimler. 

Diğer 
Kamu 

Kurum 

ve 
Kurulu

şları ile 

Sair 
Diğer 

Kurum

lar. 
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Kırtasiye 
Alımı 

Satın Alma İşleri 
4734 Sayılı 
Kanun 

Meslek 

Yüksekokulu 

Öğrencileri, 
Akademik 

Personeli, 
İdari 

Personeli 

TNKÜ 
Rektörl

ük 

Muratlı 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- - 

İhtiyaç List., 
Onay Bel., 

Teklif Mektubu  

Piyasa Fiyat 
Arş. Tut., 

Fatura, 
Muayene Kabul 

Kom. Tut., 

Taşınır İşlem 
Fişi, Ödeme 

Emri Bel. Tah. 

Teslim. 

Yüksekokul 
Sekreteri 

Satın alma 

Memuru, İlgili 
Kom. Üyeleri, 

Yüksekokul 
Sekreteri 

Rektörlük 

Strateji Gel. 
Dairesi 

Başkanlığı 

İlgili 
Firmal
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 Öğrenci 

Staj 
İşlemleri 

Meslek 

Yüksekokulu 
Öğrencilerinin 

Zorunlu Yaz Stajı 

ve Dönem içi 
Uygulama Stajı 

Namık Kemal 

Üniversitesi 

Eğitim-Öğretim 
Yönetmeliği 26. 

Madde 

Meslek 

Yüksekokulu 
Öğrencileri 

TNKÜ 

Rektörl
ük 

Muratlı 
Meslek 

Yüksek

okulu 

- - 

*Staj Başvuru 
Formu              

*SGK 

Provizyon 
Sorgulama       

*Nüfus Kimlik 

Kart Fotokobi 

Meslek 

Yüksekokul

u 
Büro/Öğren

ci İşleri 

*Yüksekokul 

Sekreter     

*Program 

Danışmanı 
*Yüksekokul 

Müdürü              

*Müdür 
Yrd.(Staj 

Komisyon 

Başkanı) 
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Ders 

İçerikleri 

Her dönem 
görülecek 

derslerin özetleri 

YÖK İKMEB 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

TNKÜ 
Rektörl

ük 

Muratlı 

Meslek 

Yüksek
okulu 

- -  

Meslek 

Yüksekokul
u Öğrenci 

İşleri 

Memuru 

Program 

Danışmanı 
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 Sınav 
Sonuçları

na İtiraz 

Yapılan (Vize, 

Final ve 
Bütünleme) 

Sınavlarda Başarı 

notuna itiraz 

Tekirdağ Namık 

Kemal  
Üniversitesi 

Lisans/Ön 

lisans Öğretim 
ve Sınav 

Yönetmeliği 

20.madde 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

TNKÜ 
Rektörl

ük 

Muratlı 

Meslek 

Yüksek
okulu 

- - Dilekçe 

Meslek 

Yüksekokul
u Öğrenci 

İşleri 

Memuru 

Öğrenci İşleri 

Memuru 
,Yüksekokul 

Sekreteri,İlgili 

Öğretim 
Elemanı,Yükse

kokul Yönetim 

Kurulu Kararı 

İlgili 
Öğretim 

Elemanları  
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Öğrenci 

İzin(Kayıt 
Dondurma

) 

Öğrencinin geçerli 
bir mazereti 

dolayısıyla 
eğitimine ara 

vermek istemesi 

NKÜ Lisans ve 
Ön lisans 

Öğretim Sınav 
Yönetmeliği 

23.madde  

Meslek 

Yüksekokulu 
öğrencileri 

TNKÜ 

Rektörl
ük 

Muratlı 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- - 

Dilekçe, 
Mazareti 

gösteren belge 

(Sağlık kurulu 
Raporu, 

Fakirlik 
İlmuhaberi,Tabi 

Afetler,Tutuklul

uk, 
Mahkumiyet, 

Askerlik) 

Meslek 

Yüksekokul
u Memur 

Memur, 

Yüksekokul 
Sekreteri, 

Eğitim Öğretim 
Komisyonu. 

Yüksekokul 

Yönetim Kurulu  
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Ders 
Kayıtları 

Kayıtlı Tüm 

Meslek 

Yüksekokulu 

Öğrencilerinin 

(Güz ve Bahar) 
alacakları 

derslerin seçimi 

NKÜ Lisans ve 

Ön lisans 

Öğretim ve 
Sınav 

Yönetmeliği 

13.madde 

Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

TNKÜ 

Rektörl

ük 

Muratlı 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- - 

Kayıt yenileme 

yapan 

öğrencinin 

Program 

Danışmanından 
alacağı onaylı 

belge 

Öğrenci 

işleri 

memuru 
,Program 

Danışmanla

rı  

Program 
Danışmanları  
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T
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im
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5
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Ders 

Muafiyetl
eri ve 

İntibak 

İşlemleri 

Daha Önceden 
üniversite okuyan 

öğrencilerin 

gördüğü 
derslerden muaf 

olma isteği 

 NKÜ 
Üniversitesi 

Lisans ve Ön 

lisans Öğretim 
ve Sınav 

Yönetmenliği 

ve MYO 
Yönetim Kurulu 

Kararı 

Tüm Meslek 
Yüksekokulu 

Öğrencileri 

TNKÜ 
Rektörl

ük 

Muratlı 

Meslek 

Yüksek
okulu 

- - 

Dilekçe,Not 

Durum belgesi 

(Transkript)  ile 
ders içerikleri 

Meslek 
Yüksekokul

u memur 

Memur, 

Yüksekokul 
Sekreteri,Progra

m Danışmanı, 

Eğitim Öğretim 
Komisyonu, 

Yüksekokul 

Yönetim Kurulu 
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 Vize 

Sınav 

Programı 

Vize sınav 

tarihleri ve 
Öğretim Görevlisi 

görevlendirmeleri 

 NKÜ Lisans ve 

Ön lisans 
Öğretim ve  

Sınav 
Yönetmenliği 

ve MYO 

yönetim Kurulu 
Kararı 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

TNKÜ 
Rektörl

ük 

Muratlı 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- -  

Meslek 

Yüksekokul
u Müdür 

Yardımcısı 

Müdür Yrd. 
Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanlığı 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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 Haftalık 

Ders 

Programı 

Eğitim Öğretim 

haftalık programı 

Tekirdağ NKÜ 
sınav 

Yönetmenliği 

ve MYO 
yönetim Kurulu 

Kararı 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

TNKÜ 
Rektörl

ük 

Muratlı 

Meslek 

Yüksek
okulu 

- -  

Meslek 
Yüksekokul

u Büro 

Müdür Yrd. 
Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanlığı 
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Final- Büt 
Programı 

Final Büt Sınav 

tarihleri ve 
öğretim elemanı 

görevlendirmeleri 

Tekirdağ NKÜ 

sınav 

Yönetmenliği 
ve MYO 

yönetim Kurulu 

Kararı 

Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

TNKÜ 

Rektörl

ük 

Muratlı 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- -  

Meslek 

Yüksekokul

u Büro 

Müdür Yrd. 

Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 
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Tek Ders 
Sınavı 

Mezun durumuna 
gelmiş öğrenciler 

in 1 defaya 

mahsus olmak 
üzere yarıyıl 

sonlarında tek 
ders hakkından 

faydalanma isteği 

 NKÜ Lisans ve 

Ön lisans 
Öğretim ve 

Sınav  

Yönetmenliği 
ve MYO 

yönetim Kurulu 
Kararı 

16.maddenin 

5.bendi gereği 

 Meslek 

Yüksekokulu 
öğrencileri 

TNKÜ 

Rektörl
ük 

Muratlı 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- - 
Başvuru 
Dilekçesi 

Meslek 

Yüksekokul
u  Memur 

Memur, 

Yüksekokul 
Sekreteri, 

Eğitim Öğretim 
Komisyonu, 

Yönetim Kurulu 

Kararı 
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Ek Ders 

Sınavı 

4 yıl içinde mezun 

olmayanlar için 

açılan sınav 

 NKÜ Lisans ve 
Ön lisans 

Öğretim ve  

Sınav 

Yönetmenliği 

ve MYO 

Yönetim Kurulu 
Kararı 

Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

TNKÜ 

Rektörl

ük 

Muratlı 

Meslek 

Yüksek

okulu 

- - 
Başvuru 

Dilekçesi 

Meslek 

Yüksekokul

u Memur 

 Memur , 
Eğitim Öğretim 

Komisyonu 

Yönetim Kurul 
Kararı 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Sınav 

Sonuçları 

Vize Final ve Büt 

sınav sonuçları 

(Tek Ders, Ek 
Ders ve  Mazeret 

Sınavı) 

 NKÜ Lisans ve 

ön lisans 

Öğretim ve 
Sınav 

Yönetmenliği   

 Meslek 

Yüksekokulu 
öğrencileri 

TNKÜ 

Rektörl
ük 

Muratlı 
Meslek 

Yüksek

okulu 

- -  

Meslek 

Yüksekokul

u Öğrenci 
İşleri 

Memuru 
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Disiplin 

İşlemleri 
Disiplin işleri 

YÖK Öğrenci 

disiplin 
Yönetmenliği 

Meslek 

Yüksekokulu 
öğrencileri 

TNKÜ 

Rektörl
ük 

Muratlı 
Meslek 

Yüksek

okulu 

- -  

Meslek 

Yüksekokul
u Büro 

Müdür  

Yönetim  
Kurulu 

Öğrenci 
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