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HIZMETIN
SIRA TAHMINI
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMSAI-‘.J'\I/{]'E@{\' MA
(EN GE©)
1.Gelen Evrak
2.Giden Evrak .
1 [Evrak Kayit Evraklar Universitemiz Elektronik Belge Y&netim Siirekli
Sistemi (EBYS) iizerinde kayit altina alinmaktadir.
-Anabilim Dallarindan, 6grencilerden, sahis veya
kurumlardan gelen, yonetim kurulunda goriisiilmesi 5is
2  [Enstitil Yonetim Kurulu Giindemi gereken evraklar, s
-Giindem konularii destekleyen ve karar gunu
almay1 saglayan bilgi ve belgeler
Anabilim Dallarindan gelen, Enstitii
. .. . Kurulunda gériisiilmesi gereken evraklar,
3 [Enstitii Kurulu Giindemi -Giindem k%nulgrlnl des%ekleyen ve karar almay1 Lay
saglayan bilgi ve belgeler
Toplant1 kararlarinin yazimi, ayri ayr ilgili 3i
4 [Enstitii Yonetim Kurulu kararlarmin dagitim birimlere, Anabilim Dali Bagkanliklarina, kisilere 1S
. . . giinii
EBYS veya posta yoluyla génderilmesi
Toplant1 kararlarinin yazimi, alinan kararlarin 3i
5 |Enstiti Kurulu kararlarinin dagitimi Rektorliige, Anabilim Dallarma ve ilgililere EBY'S . S
iizerinden resmi yazi ile iletilmesi. gunu
Enstitii Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlariin Enstitii Kurulu ve Enst'ltu Yénetim Kurulunda 15 is

6 . - alman kararlarin 1slak imzali asillarinin L

arsivlenmesi glinii
dosyalanmasi
o T EBYS iizerinden ¢iktilart alinan Yonetim Kurulu .

7 Qgrenm Qzluk Yénetim Kurulu kararlarmimn kararlar1 Ogrenci (I;Bilgi Sistemine islenerek ilgili 1 15"
islenmesi ogrenci dosyalarinda arsivlenmektedir. gunu
IAkademik yartyillarda agilacak derslerin ve Giiz — Bahar Yariyillar1 Anabilim Dali

8 sorumlu 6gretim iiyelerinin Anabilim Dalt Akademik Kurul Karar1 2 Hafta
Bagkanliklarindan istenmesi, Enstitii Yonetim Enstitii Yonetim Kurulu Karari
Kurulu Kararina baglanmasi
|Arastirma Gorevlilerinin Yurti¢i ve Yurtdist Enstltu.r.n iizde

9 . ) . bu siire¢
Gorevlendirmeleri

bulunmamaktadir.
Enstitimiizde
10 |Arastirma gorevlisi bagvurusu bu siireg
bulunmamaktadir.
Enstitiimiizde
11 |Arastirma Gorevlilerinin gorev siire uzatimlari bu siireg
bulunmamaktadir.
1.Y1llik izinlerde, Izin Formunun
. . Doldurulmasi 12 1s
12 |Personel Izin Islemleri 2.Saglik Izinlerinde, Raporun Enstitiiye teslim Giinii
edilmesi
3.Ucretsiz Izinlerde, Bagvuru Dilek¢esi
1.Personel Atama Onay1

13 . . 2.Nakil Bildirimi 51s
Personel Nakil Islemleri -Ise Baglama ve Ayrilma| 3.Gorevden Ayrilis-Goreve Baglama Yazisi Giinii

4.1lisik Kesme Belgesi

14 |Web sayfast islemleri Giincelleme, haber ve duyuru yayinlanmasi 1..i$..

Giini
1.Anabilim Dali
Lisansiistii Programlara yeni dgrenci, yatay 2.Akademik Kurulu Karari
. . 3.Enstitii Kurulu Karari
15 |gecis kontenjanlari, bagvuru sartlari ve

tarihlerinin belirlenmesi

4.Senato Onay1
'Web Sayfasindan flan Edilmesi

1Ay
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16

Lisansiistii Ogrenci Bagvurusu

internet Uzerinden http:/sosyalbe.nku.edu.tr/
Adresinden  Adaym  Online Beyani ile
Gergeklestirilir.  Aday  Asagidaki  Bilgileri
Eksiksiz Olarak Sisteme Girer. Yanlis Beyanda
Bulunan Adaylarin Bagvurusu Gegersiz Sayilir.
1.Aday Kimlik Bilgileri

2.ALES Notu

3.Mezuniyet Notu

4.Y abanci Dil Notu

5.Bagvuracagi Anabilim Dali Program ve varsa
alan bilgisi

6.Mezuniyet Bilgileri

7.Adres Bilgileri

8.1letisim Bilgileri

9.Caligma Bilgileri

20 Dakika

17

Kesin Kayit Islemleri

1.0nline Bagvuru Formu (Imzalr)

2.0zgecmis

3.Kimlik Fotokopi Ornegi ya da
(Pasaport/Siiriicii Belgesi)

4.Diploma/Gegici Mezuniyet Belgesi Asli veya
Onayl1 Fotokopisi (aslinin ibraz edilmesi halinde
fotokopisi enstitii tarafindan onaylanir)

5.Not Durum Belgesi (Transkript) Asli veya
Onayli Fotokopisi (aslinin ibraz edilmesi halinde
fotokopisi enstitii tarafindan onaylanir)

6.Mezun Olunan Kurumdan Alindan Disiplin
Durumunu Gosterir Belge

7.ALES Sonug Belgesi

8.Yabanci Dil Belgesi (Doktora Ogr. I¢in)

9.2 Adet Vesikalik Fotograf

'Yabanci Uyruklu Ogrenciler ise Yukaridaki

Belgelere Ek Olarak:

10.Pasaport Ornegi
Tiirkce Yeterlik Belgesi

20 Dakika

18

'Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabulii

internet iizerinden sosyalbilimler@nku.edu.tr
adresinden adayin online beyani ile
gerceklestirilir. Aday asagidaki bilgileri eksiksiz
olarak sisteme girer. Yanlig beyanda
bulunanlarin sinavi kazansalar bile sinavi
gecersiz sayilir.

1.Mezuniyet Belgesi (Terciimeli)

2.Not Dokiimii Belgesi (Terctlimeli)
3.Yabanci Dil Belgesi (YL Ogrencileri Harig)
4. Pasaport

5. Tiirkee Yeterlik Belgesi

51s
Giinii

18

Ozel Ogrenci Basvurusu ve Kabulii

1.0zel Ogrenci Bagvuru Formu

2.Yiiksek Lisans Okudugu Okuldan Ogrenci
Belgesi

3.Kimlik Fotokopisi ve 1 Vesikalik Fotograf
4.ABD Baskanlig1 Goriisii

5.Harg Ucreti (Banka Dekontu)

Enstitii Yonetim Kurulu Karar

51s
Giini

20

Ders A¢gma-Kapama

IA¢ilmasi Onerilen dersler formu ve ders
gorevlendirmelerine iliskin formlar

2 ay

21

Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi

lAnabilim Dallarindan gelen yazilara istinaden
Ders programlarinin sisteme girilmesi.

10 1s
Giin



http://sosyalbe.nku.edu.tr/
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[lgili yarry1l kesin kayit tarihlerinden sonra
22 |Danisman/Proje Danigmani/Tez Danigmani 1.Anabilim Dali Akademik Kurul Karar1 51s
Belirleme 2.Enstitii Yonetim Kurulu (EYK)Karar1 Giinii
1.1. Danigman, II. Danigman ve 6grenci Imzali
23 gerekceli matbuform 5 is
II. Danigman Atama 2.Anabilim Dal1 Baskanliginin yazisi Giinii
3.Enstitii Yonetim Kurulu Karari
Enstitii tarafindan belirlenen tarihlerde
;I..Damsman, Teklif edilen Danisman ve 6grenci 59
24 |Danigman Degisikligi Talebi Imzali gerekceli matbu form Gunsu
2.Anabilim Dal1 Bagkanliginin yazisi
3.Enstitii Yonetim Kurulu Karari
http://www.ogr.nku.edu.tr/ adresinden ders kaydi
ve kayit yenileme iglemleri gerceklestirilir.
1.0grenci harg iicretini yatirir (Ogrenim siiresi
dolan 6grenciler)
_ 2.0grenci Kullanic1 Adi: Ogrenci Numarasi 1 is
25 |Ders Kaydi ve Kayit Yenileme Islemleri Sifre: TC Kimlik No ile otomasyon sistemin girig Giinii
yapar.
3.0tomasyon lizerinden ders se¢gme islemini
tamamlar.
Kayit yenileme siirecinin tamamlanmasi igin
danismanin onay1 gereklidir.
[lgili Danigman dgretim iiyesi tarafindan, 5i
26 |Ders Degistirme (Ekle-Sil) Akademik Takvimde Belirtilen Tarihlerde Gunsu
Otomasyon Sistemi Uzerinden Ders Degisikligi
. 1.Dilekge 51s
27 [Mazeretli Derse Yazilma Basvurusu 2 Belge ibrazi Giinii
s . . . 1.0grencinin Talebi
28 Belge ”_l"aleplerl ((?gr_enm belgesi, transkript, Basiasmm Teslim Almas1 Durumunda Noter 5 Dakika
mezuniyet belgesi/diploma) Vekalet
ekale
Enstitiiniin konuya iliskin esaslar1 ¢ercevesinde
1.Dilekge ve Ekleri )
29 +  Not Durum Belgesi 51s
. o  Ders Igerikleri Giinii
Ders ve kredi saydirma Bagvurusu 2.Anabilim Dali Akademik Kurul Karar1
3. Enstitii Yonetim Kurulu Karari
IAkademik Takvimde belirtilen tarihler igerisinde
1.Enstitii web sayfasinda bulunan danisman ve
30 [Kayit Dondurma Basvurusu 0grencinin 1mza-1ar1n1n bulundugu matbu form ve 5"I$"
Mazeret Belgesi Giinii

2.Anabilim Dali Bagkanliginin resmi yazisi
3.Enstitii Yonetim Kurulu Karari

31

'Yatay Gegis Talebi
Basvurusu ve kaydi

Akademik Takvimde belirtilen tarihler igerisinde
1.Dilekce ve Ekleri
e Aldig1 Dersleri Gosterir Belge (Tiirkge ve
Ing. Transkript)
o Ders igeriklerini Gésterir Dokiiman
(Iimzali Belge ya da flgili Universitenin Web
Sayfasindan Cikti)
o  Disiplin Cezas1 Alip/Almadigina Dair
Belge
«  Kimlik Fotokopisi
1 Vesikalik Fotograf
2.Anabilim Dali goriisii
3.Enstitii Yonetim Kurulu Karari

4.Ogrenci Dosyasi



http://www.ogr.nku.edu.tr/

HIZMETIN

SIRA TAHMINI
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMS/%'\I"{E'S{\' MA
(EN GEC©)
Kay1t
1.Dilekge
32 |Farkli Universiteden Ders Alma Basvurusu 2.Dan1§n}an1n Oner.1s1 ve Anabilim Dal 5..I$..
Baskanliginin resmi yazisi Giinti
Enstitii Yonetim Kurulu Karari
'YOKSIS Bilgi Sisteminden Takip Edilmektedir. 5
33 |Askerlik Islemleri Enstitii Tarafindan YOKSIS Askerlik Erteleme L
. . Giinii
linkinden islem Yapilmamaktadir
lAnabilim dali baskanliklarinca giiz ve bahar yartyili
Ara Smav ve Yariyil Sonu (Final) Smav dgrslerlnln yil sonu smavlarma iligkin, haftalik ) 5 is
34 cizelge olarak hazirlanan siav programlarinin giin, L
Programlarinin Onaylanmasi . o e e O Gilinii
saat, derslik ve dgretim {iyesi bilgilerinin kontrol
edilerek otomasyon sistemine girilmesi
.. 1.Dilekce (Ilan Tarihi Itibari ile 7 Giin Iginde) 51s
35 [Smav Notuna [tiraz 2.Yonetmelik hiikiimleri Giinil

Sinav sonuglarinda yapilan diizeltmelerin
sisteme aktarilmasi, siav listelerinin takibi ve

Sinav déneminin
bitis tarihinden

36 |Sinav Sonuglarinda Degisiklik Islemleri dosyalanmast baslayarak
15 giin
. . . IKaydi silinen 6grencilere iligkin islemler .
37 [Kayit silme iglemleri 3 Is Giinii
Resmi Gazete'de yayimlanarak yiirtirliige giren ilgili
38 (Ogrenci Affi gf yasasl kapsaminda basvllrularm al1qmas1, intibak 3 Ay
islemleri, af sinavlariin diizenlenmesi, kayit agma
Vvb. Islemler
Akademik personel ve dgrencilere iliskin yapilan 20-30 i
39 [Duyurular her tiirli akl:;demik ve idiri duyurulasr Y Giinii ?
1.Danigman Dilekgesi
2.ABD Doktora Yeterlik Komitesi Jiiri Onerisi
3.Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 Jiiri
. Gorevlendirmeleri 51
40 Doktora Yeterlik Smavi 4.Doktora Yeterlik Smavi Jiiri Tutanagi, Kisisel Gurfu
Raporlar, Doktora Yeterlik Komitesi Tutanagi,
Sinav Evraklar
Enstitii Yonetim Kurulu Karari
1.Tez Calisma Plani 5
41 |Yiksek Lisans Tez Konusu Belirleme / 2.Anabilim Dali Akademik Kurul karari Gunsu
Degistirme 3.Enstitii Yonetim Kurulu Karari
1.Proje Formu 5
42 |Proje Konusu Belirleme, Degistirme 2.Anabilim Dali Akademik Kurul karari Gurfu
3.Enstitii Yonetim Kurulu Karari
1.Tez Danigmani Dilekgesi
]?oktora Tez Izlqme Komitesi Belirleme / Tez ~ [2.Tez izleme Komitesi Tutag ve Gelisme 5
43 |Oneri Sunma (TIK) Raporlari Gurfu
3.Anabilim Dali Akademik Kurul karar1
4.Enstitii Yonetim Kurulu Karari
1.Danigman Dilekgesi ve Tez Savunma Sinav
Jiirisi teklifi ]
44 |Lisansiistii Tez Savunma Sinavi Islemleri 2.Jiiri Gorevlendirmeleri Enstitii Yonetim Kurulu Gsulnsu
IKarar1
3.Enstitii Yonetim Kurulu Karari
1.Yiiksek Lisans ve Doktora 1 Adet Tez
. 2.Jiiri Imza Sayfas1 Ornegi 51
45 [Tez Teslimi 3.Tez Veri Girisi Formu Gunsu

4.1lisik Kesme Belgesi



http://sosyalbilenst.cumhuriyet.edu.tr/SOSYAL%20BILIMLER%20ENSTITUSU/TEZ%20TESLIM%20FORMLARI/04-tt_danisman_onay_formu_ebe_tt_04.doc
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5.1 Cd

6.0grenci Kimligi
7.Intihal Dilekgesi
8.Intihal Raporu
9.Enstitii Yonetim Kurulu

46

Lisansiistii Tezsiz Savunma Sinav1 Islemleri

Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&netmeligi'nin
ilgili maddelerinin izlenmesinde kullanilan
formlar, YOK'iin proje teslimine iliskin karar
dogrultusunda hazirlanan proje teslim
yonergesinde belirtilen formlar (Danigman
Dilekgesi, Anabilim Dal1 Baskanlig1 yazis1 jiiri
teklifi)

51s
Giinii

47

Proje Teslimi

1.Cd (1 Adet)

2.Bir Adet Proje

3.intihal Raporu

4 Intihal Dilekgesi

5.Proje Miilakat Smavi Tutanaklar
6.Enstitii Yonetim Kurulu

51s
Giinii

48

Ortalamaya Bakilmasi (Inceleme)

Ogrencilerin Proje Teslim I¢in Ortalama Sartina
Bakilmast

11s
Giinii

49

IAnket Uygulamasi

1.Dilekge
2.Danigman Onay1
3.Anabilim Dali Bagkani Onay1

11s
Giinii

50

Mezuniyet islemleri

1.Yiiksek Lisans 7 Adet (3 Jiiri Uyelerine,
IAnabilim Dal1 Bagkanligina, Kiitiiphane, Enstitii,
Ogrenci)

2.Doktora 9 Adet Ciltlenmis Tez, (5 Jiiri Uyelerine,
lAnabilim Dali Bagkanligina, Kiitiiphane, Enstiti,
Ogrenci)

3.Jiiri imza Sayfasi Ornegi

4.Tez Veri Girisi Formu

5.1lisik Kesme Belgesi

6.1 Cd

7.0grenci Kimligi

8.Intihal Dilekgesi

9.intihal Raporu

10.Tez Savunma Sinavi Tutanaklari

11.Yabaci Uyruklu Ogrencilerde Tiirkiye
Mezunlart Bilgi Formu

12. mezun.nku.edu.tr sayfana kayit olmast

30 s
Giinii

51

Mezuniyet Islemleri (Tezsiz)

Tezsiz Yiiksek Lisans 7 Adet (3 Jiiri Uyelerine,
lAnabilim Dal1 Bagkanligina, Kiitiiphane,
Enstitii, Ogrenci)

1.Cd (1 Adet)

2.Bir Adet Proje

3.Intihal Raporu

4.intihal Dilekcesi

5.Proje Miilakat Sinavi Tutanaklar1

6. mezun.nku.edu.tr sayfana kayit olmasi
7.Enstitii Yonetim Kurulu

301s
Giini

52

'YOK istatistikleri

[stenen Istatistiklere Iliskin Istek Yazisi

2 1s
Giinii

53

Yabanci Uyruklu Ogrenci Istatistikleri

[stenen Istatistiklere Iliskin Istek Yazisi

51s
Giinii

54

KYK istatistikleri

Istenen Istatistiklere Iliskin Istek Yazisi

51s
Giini
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55 [Web sayfast islemleri Giincelleme ve Gelen Duyurularin
'Yayimlanmasi
56 [Yonetim Kurulu Kararlarmn Islenmesi Enstitd Yonet} m Kgrul_unca Allpan Kararlarin 5..15..
Otomasyon Sistemine [slenmesi Glini
[lgili mevzuat cercevesinde belirlenen takvimde
. . o e . 1.Enstitii Yonetim Kurulu Karari
57 |Ogrenci Temsilciligi iglemleri b Secim Kurulu lay
IBasvuru ve se¢im sonug tutanagi
1.Personel Maas Degisiklik Bilgi Formu
) 2.Bordro 101
58 [Maas Odemesi 3.Banka Listesi Gi ¥
4.Personel Bildirimi Formu unu
Odeme Emri Belgesi
1.Bordro
) . 2.Banka Listesi 51s
59 [Maas Farki Odemesi 3.Personel Bildirimi Giinii
Odeme Emri Belgesi
1.Her Akademik Yili baginda 6gretim tiyelerinin
vermigoldugu ders yiikii bildirimlerine gore
. olusan Enstitii Yonetim Kurulu Karari. 10 s
60 [Ek ders Odemesi 2.Puantaj Giinii
3.Cesitli Odemeleri Bordrosu unt
4.Banka Listesi
Odeme Emri Belgesi
1.Enstitii Yonetim Kurulu Karar1
61 2.Bordro 51s
Siav Ucretleri Odemesi 3.Banka Listesi Giinti
Odeme Emri Belgesi
1.Enstitii Yonetim Kurulu Karar1
2.Gorevlendirme Onay1
o L . 3.Banka Dilekgesi 51s
62 |Gegici Gorev YolluguOdemleri 4.Yurtigi/Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Giinii
Beyannamesi
Odeme Emri Belgesi
. . Kesenek Bilgi Sistemi Aylik Kesenek Bildirimi 11s
63 [SGK Odemeleri Raporu Giinii
1.Malzeme Ihtiyac Listesi
2.Teklif Mektubu ve Teknik Sartname
3.Yaklagik Maliyet
Hesap Cetveli
4.Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi '
64 |Dogrudan Temin (Satin Alma) 5.Onay Belgesi éiif‘l

6.Harcama Talimat1 Onay Belgesi

7.Fatura ve Vadesi Ge¢gmis Bor¢ Durumunu Gosterir
Belge

8.Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi

9.Tasinur Islem Fisi

10.0Odeme Emri Belgesi

65

Tasmir Mal Islemleri

1.Tagmirlarin Alim Kullanim ve Tiiketim ve
Kayittan diisiilmesine kadar olan Her kademeye ait
Tasmir Islem Fisleri

2.Her Cesit Zimmet ve Zimmet Diisme Fisleri
3.Sayim Tutanagi, Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanaklari

4.Dayanikli Tasinirlarin Barkodlanmast,

5.Taginir Mal Raporlari

6.Tasmir Mal Cetvelleri

7.Y1l Sonu Islemleri

Her bir islem
icinl Is
Gilinii




Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya
da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel.

Faks

e-posta

: TNKU Sosyal Bilimler Enstitiisii
: Deniz COLAKOGLU

. Enstitli Sekreteri

: TNKU Sosyal Bilimler Enstitiisii
: 0282 250 45 07

: 0282 250 99 32

: dcolakoglu@nku.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel.

Faks

g-posta

: TNKU Sosyal Bilimler Enstitiisii

: Dr. Ogr. Uyesi Ali Faruk ACIKGOZ
: Midiir V.

: TNKU Sosyal Bilimler Enstitiisii

: 0282 250 45 01

: 0282 250 99 32

: aacikgoz@nku.edu.tr



