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HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

Toplam Sayfa Sayist: | 15

HIZMETIN
SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
Ogrenci Isleri
Esitim — Oretim Planimin 1- Anabilim Dali Akademik Kurul Karari
1 g g 2- Enstitii Kurulu Karari 30 Giin
Hazirlanmast
3- Senato Onay1
. N 1- Anabilim Dali Akademik Kurul Karari
Egitim — Ogretim Planinda o ..
2 Degisiklik Yapilmas 2- Enstitli Kurulu Karari 30 Giin
3-Senato Onay1
- . . 1- Anabilim Dali Akademik Kurul Karari
Ogrenci Kontenjan ve -
3 Kosullarinin Belirlenmesi, 2- Enstitii Kurulu Karan 30 Giin
Duyurulmas: 3- Senato Onay1 _ . '
4- Web Sayfasindan Ilan Edilmesi
TNKU Basvuru Sistemi (https://basvuru.nku.edu.tr/enstitu)
tizerinden ¢evrimici agagidaki bilgilerin ve belgelerin
sisteme eksiksiz olarak girilmesiyle gergeklestirilir. Eksik
bilgi ya da yanlis beyanda bulunan adayin bagvurusu
gegersiz sayilir.
1- Kimlik Bilgileri
2- lletisim Bilgileri
3- Calisma Bilgileri
4- Egitim (Mezuniyet) Bilgileri
a. Ogretim Diizeyi
Lisansiistii Program b. UmYersue -
4 Kontenjanlarina T.C. ¢ Fé.l.k.l.llte / EIlStl'tl'l 20 Dakika
Uyruklu Aday Basvurusu d. Bolim ’/ Anabilim Dali
e. Mezuniyet Not Ortalamasi
f.  Mezuniyet Tarihi
g. Onayli Not Belgesi / Karne / Transkript
5-  Sinav Puan Bilgileri ve Sonug Belgeleri
a. ALES Puam
b. YOKDIL / YDS / e-YDS Puani (Doktora
Programlarina bagvuran adaylar i¢in)
¢. Temel Tip Puani (Tip Fakiiltesi mezunu adaylar
igin)
6-Uzmanlik Yetki Belgesi (Doktora Programlarma ALES
Puani olmaksizin bagvuracak adaylar i¢in)
TNKU Basvuru Sistemi (https://basvuru.nku.edu.tr/enstitu)
tizerinden ¢evrimigi asagidaki bilgilerin ve belgelerin
sisteme eksiksiz olarak girilmesiyle gergeklestirilir. Eksik
bilgi ya da yanlis beyanda bulunan adayin bagvurusu
gegersiz sayilir.
Lisansiistii Program 1- Kimlik Bilgileri
Kontenjanlarma Yurtdiginda | 2- {letisim Bilgileri
5 Egitimlerini Tamamlayan 3- Egitim (Mezuniyet) Bilgileri 20 Dakika
T.C Uyruklu ve Yabanci a. Ogretim Diizeyi
Uyruklu Aday Basvurusu b. Universite
c. Fakiilte / Enstitii
d. Bolim / Anabilim Dali
e. Mezuniyet Not Ortalamasi
f. Mezuniyet Tarihi
0. Not Belgesi / Karne / Transkript (Terciime



https://basvuru.nku.edu.tr/enstitu
https://basvuru.nku.edu.tr/enstitu

HIZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SORESI
(EN GEQ)
Edilmis, Onayl1)
4-  Tanmirhk Belgesi
5- Tiirkge Yeterlik Belgesi
6- Pasaport Ornegi
Y?tay Qegls Yoluyla 1- Anabilim Dali Akademik Kurul Karar1
Ogrenci Kabul Edecek o
6 Lisanstistii Programlarin 2- Enstitii Kurulu Karan 30 Giin
Kontenjan ve Kosullarinin 3- Senato Onay: . . .
. . 4- Web Sayfasindan Ilan Edilmesi
Belirlenmesi, Duyurulmasi
Akademik Takvime bagli olarak web sayfasindan
(http://sbe.nku.edu.tr/) duyurulan ilan metninde belirtilen
tarihlerde adaylar, yatay gecis basvurusunda bulunabilirler.
Bunun igin
1- Dilekge ve Ekleri
a. Aldig1 Dersleri Gosterir Not Durum Belgesi /
Yatay Gegis Yoluyla ) Transkript (Opayll,'.Tﬁrlfge ve Ingilizce)
Lisansiistii Program . Ders Iger.lkler.lm .Gosterlr. Belge (Onayli ya da
. Ilgili Universitenin resmi web sayfasindan .
7 Kontenjanlarina Aday indirilen) 30 Giin
E?g;;ﬁgrlisu ve Kayit c. Disiplin Cezas1 Alip / Almadiga iliskin Belge
d. Kimlik Fotokopisi
e. 2 Adet Vesikalik Fotograf
2- llgili Anabilim Dali Bagkanligmin Goriisii
3- Enstitii Yonetim Kurulu Karari
4-  Ogrencinin Kayitlanmasi
5- llgili Universiteden Ogrenci Dosyasinin Istenmesi
gereklidir.
1-  Cevrimigi Basvuru Formu (Imzalr)
2-  Ozgecmis
3- Diploma / Mezuniyet Belgesi / Gegici Mezuniyet
Belgesi (Onayli)
4- Not Belgesi / Karne / Transkript (Onayl1)
5-  ALES Sonug Belgesi
6- TUS Sonug Belgesi (ALES Puani yerine Temel Tip
Puani ile Temel T1p Bilimleri Doktora Programlarina
bagvuran adaylardan istenmektedir.)
7-  Uzmanlik Yetki Belgesi (ALES Puani olmaksizin
Doktora Programlarina bagvuran adaylardan
istenmektedir.)
8 Kesin Kayit Islemleri 8- YOKDIL / YDS / e-YDS Sonug Belgesi 20 Dakika
9- Tirkge Yeterlik Belgesi (Yabanci Uyruklu adaylar icin)
10- Kimlik Fotokopisi (Onayli)
11- Pasaport Fotokopisi (Onayli-Yabanct Uyruklu ve
ogrenimlerini yurt disinda tamamlamig T.C. Uyruklu
adaylardan istenmektedir.)
12- Taninirlik Belgesi (Onayli-Yabanci Uyruklu ve
6grenimlerini yurt disinda tamamlamis T.C. Uyruklu
adaylardan istenmektedir.)
13- 2 Adet Vesikalik Fotograf
14- Askerlik Durum Belgesi (T.C. Uyruklu erkek
adaylardan istenmektedir.)
15- Adli Sicil Kay1t Belgesi
Ders kaydi ve kayit yenileme islemleri Akademik Takvimde
belirtilen tarihler arasinda TNKU e-universite Otomasyon
Sistemi (https://ogr.nku.edu.tr/) tizerinden ¢evrimigi
9 Ders Kayd: ve Kayit gerceklestirilir. 1 Is Giinii

Yenileme Islemleri

1-  Ogrenci, Universitenin anlasmali oldugu bankaya
“dgrenim lcretini” yatirir. (Yabanct Uyruklu dgrenciler,
ikinci bir iiniversitede dnlisans / lisans programina



http://sbe.nku.edu.tr/
https://ogr.nku.edu.tr/

SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

kayith 6grenciler ile 6grenim siiresini agan dgrenciler
i¢in gegerlidir.)
2-  Ogrenci otomasyon sistemine
a. “Kullanict Adr” alanina Ogrenci Numarasini
b. “Sifre” alanina T.C. Kimlik Numarasini

yazarak girig yapar.

3-  Ogrenci, otomasyon sistemi iizerinden ders secme
islemini tamamlar.

4- Ogrencinin sectigi dersler Danigmani tarafindan
onaylandiktan sonra ders kaydi ve kayit yenileme islemi
tamamlanir.

10

Danigsman Atama

Akademik Takvimde belirlenen ilgili yariy1l kesin kayit
tarihinden sonra her bir 6grenci i¢in Danigman atamasi
yapilir. Bunun igin

1- Ilgili Anabilim Dali Akademik Kurul Karari

2- Enstitli Yonetim Kurulu Karari

gereklidir.

5 Is Giinii

11

II. Danigman Atama

Tez ¢alismasinin niteliginin birden fazla danigmani

gerektirdigi durumlarda II. Danigman atamasi yapilir. Bunun

i¢in

1- I Damisman, II. Danisman ve Ogrenci tarafindan
imzalanmis gerekgeli “II. Damgman Oneri Formu”,

2- llgili Anabilim Dali Bagkanligmin yazisi ekinde
gerekgeli Anabilim Dali Akademik Kurul Karari,

3- Enstitii Yonetim Kurulu Karari

gereklidir.

5 Is Giinii

12

Danigman Degisikligi Talebi

Akademik Takvimde belirlenen tarihlerde danisman

degisikligi yapilabilir. Bunun i¢in

1- I Damisman, II. Danigsman ve Ogrenci tarafindan
imzalanmis gerekceli “Danisman Degisikligi Oneri
Formu”,

2- llgili Anabilim Dali Bagkanligmin yazis1 ekinde
gerekgeli Anabilim Dali Akademik Kurul Karari,

3- Enstitii Yonetim Kurulu Karari

gereklidir.

5 Is Giinii

13

Ders Degistirme
(Ekleme/Cikarma) Talebi

Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde TNKU e-Universite
Otomasyon Sistemi (https://ogr.nku.edu.tr/) tizerinden ilgili
Danigman tarafindan ¢evrimigi gergeklestirilir.

5 Is Giinii

14

Ders ve Kredi Saydirma
Talebi Bagvurusu

TNKU Lisansiistii Egitim — Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
hiikiimleri ¢ergevesine 6grenci daha dnce almis oldugu
dersler ile kredilerini saydirma talebinde bulunabilir. Bunun
igin
1- Dilekg¢e ve Ekleri

a. Not Durum Belgesi (Onayli)

b. Ders Icerikleri (Onaylr)
2- Anabilim Dali Akademik Kurulu Karar1
3- Enstitii Yonetim Kurulu Karari
gereklidir.

5 Is Giinii

15

Kayit Dondurma Talebi
Bagvurusu

Akademik Takvimde belirlenen tarihler igerisinde 6grenci,
danigmaninin da goriisii dogrultusunda kayit dondurma
talebinde bulunabilir. Bunun i¢in
1- Ilgili anabilim dal bagkanliginin resmi yazisi ve ekleri
a. Kayit Dondurma Talebi Bagvuru Formu
b. Mazeretini Kanitlayici Belge
2- Enstitli Yonetim Kurulu Karari
gereklidir.

5 Is Ginil



https://ogr.nku.edu.tr/

HIZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
Bir lisansiistli programa kayith 6grenciler, kayitlh olduklar
enstitli anabilim dal1 bagkanliginin onayi ile diger bir
yliksekogretim kurumlarindaki lisansiistii derslere 6zel
Ogrenci statiisiinde ders almak {izere basvurabilirler. Bunun
igin
- . . - 1- Bagvuru Formu
Ozel Ogrenci Statusunde 2- Lisans/ Yiiksek Lisans Diplomast veya Ogrenci Belgesi C e
16 Ders Almak I¢in Bagvuru ve N . o - 5 Is Giinii
Kabul islemleri 3- Kayith Oldugu Enstitii Anabilim Dali Baskanliginin
Onay Yazist
4-  Kimlik Fotokopisi
5- 2 Adet Vesikalik Fotograf
6- Tlgili Anabilim Dali Bagkanliginin Goriisii
7-  Enstitli Yonetim Kurulu Karar
gereklidir.
Lisansiistii programlarimiza kayitli 6grenciler, baska bir
yliksekogretim kurumundan lisansiistii ders almak {izere
Farkh Bir Yiiksckogretim bagvurabilirler. Bunun igin
17 | Kurumundan Ders Almak | 1~ BasvuruFormu =~ = 5 Is Gunii
icin Basvuru 2- Dams.n.lanlmn Goriigii / 9nerlsl
3- Anabilim Dali Bagkanliginin Onay Yazist
4- Enstitii Yonetim Kurulu Karari
gereklidir.
Devamsiz Ogrencilerin 1- Anabilim Dali Bagkanliklarinin resmi yazisi ve ekleri C e
18 . : . S 3 Is Giinii
Belirlenmesi Devamsiz Ogrenci Listesi
Akademik Takvimde belirlenen tarihler arasinda her bir ders
i¢in ara sinav / yariyil sonu siavi yapilir ve sinav programi
smav tarihinden 15 giin 6nce web sayfasi araciligiyla
duyurulur. Bunun i¢in
Ara Sinav / Yariyil Sonu 1-  Anabilim Dali Bagkanliklariin resmi yazisi ve ekleri
Sinavi Programinin a. Anabilim Dali Akademik Kurul Karari B
19 . - 5 Is Giinii
Belirlenmesi ve b. Sinav Programi
Duyurulmast 2- Sinav Programinin Enstitii Midirliiglince Uzaktan
Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (NKUZEM)
Miidiirliigiine gonderilmesi (Sinavin ¢evrimigi
yapilacagi durumlarda)
gereklidir.
. . 1- Dilekge ..
20 Mazeret Snavt Islemleri 2- Mazeretini Kanitlayic1 Resmi Belge 7 Giin
Sinav degerlendirme sonucuna itirazlar, siav sonucunun
Sinav Degerlendirme aglklanfhgl tarih itibariyle 7 (yedi) giin i¢inde yapilabilir. )
21 Sonucuna Itiraz Islemleri Bunun i¢in 15 Giin
1- Dilekge
gereklidir.
1- Tlgili anabilim dal baskanliginin resmi yazis1 ve ekleri
a. Anabilim Dali Akademik Kurul Karari
b. Seminer Programi
2- Seminer Programiin Enstitii Miidiirligiince Uzaktan
Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (NKUZEM)
Midiirliigiine gonderilmesi (Sunumun ¢evrimici video
22 Seminer Sunumu konferans yontemiyle yapilacagi durumlarda) 5 Is Giinii
3-  Seminer Sunumunun sonucu ilgili Anabilim Dali
Baskanliginin resmi yazisi ve ekleriyle birlikte
Enstitiiye ulagtirilmasi
a. Seminer Degerlendirme Formu
b. Sunulan Seminerin Basili Hali (Ciltlenmis ve CD)
gereklidir.
. . . 1- Tez/Proje Bagvuru Formu
23 Yiiksek Lisans Tez / Proje 2- Tez/ Proje Caligsma Planmi 5 Is Giinii

Konusu Belirleme

3- Anabilim Dali Akademik Kurul Karari




SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

4- Enstiti Yonetim Kurulu Karari

24

Doktora Yeterlik Komitesi
Olusturulmasi

1- Ilgili anabilim dalh baskanliginin resmi yazis1 ve ekleri
a. Anabilim Dali Akademik Kurul Karar1
b. Doktora Yeterlik Komitesi Uye Onerisi
2-Enstitii Yonetim Kurulu Karari

5 Is Giinii

25

Doktora Yeterlik Smavi

Yeterlik sinavlar1 Giiz ve Bahar Yariyillarinda olmak iizere
yilda 2 (iki) kez yapilir. Bunun i¢in
1- Anabilim Dali Bagkanliklarinin resmi yazisi ve ekleri
a. Doktora Yeterlik Sinavi Oneri Formu (Danigman)
b. Doktora Yeterlik Sinav1 Jiirisi Oneri Formu
(Yeterlik Komitesi)
C. Anabilim Dali Akademik Kurul Karari
d. Sinav Programi
2- Enstitli Yonetim Kurulu Karari
3- Sinav Programinimn Enstitii Miidiirliigiince Uzaktan
Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (NKUZEM)
Midiirliigiine gonderilmesi (Sinavin gevrimigi video
konferans yontemiyle yapilacagi durumlarda)
4- Smav sonucunun ilgili Anabilim Dali Bagkanliginin
resmi yazisi ve ekleriyle birlikte Enstitiiye ulastiriimasi
a. Juri Tutanagi
b. Kisisel Degerlendirme Raporlari
c. Doktora Yeterlik Komitesi Tutanagi
d. Smav Evraklar
5-  Enstitli Yonetim Kurulu Karari
gereklidir.

5 Is Giinii

26

Doktora Tez Izleme
Komitesi Olusturulmasi

1- Illgili anabilim dalh bagkanliginin resmi yazisi ve ekleri
a. Anabilim Dali Akademik Kurul Karar1
b. Doktora Tez Izleme Komitesi Oneri Formu

2-  Enstitii Yonetim Kurulu Karar1

5 Is Giinii

27

Doktora Tez Onerisi
Savunma Sinavi

1- Ilgili anabilim dal bagkanliginin resmi yazis1 ve ekleri
a. Anabilim Dali Akademik Kurul Karari
b. Doktora Tez Onerisi Savunma Siavi Oneri Formu
(Danigsman)
c. Tez Onerisi Savunma Sinavi Programi
d. Tez Onerisi Savunma Sinavi Tutanagi
2-  Enstitii Yonetim Kurulu Karari

30 Is Giinii

28

Doktora Tez Izleme
Komitesi Toplantilari

1- Ilgili anabilim dalh baskanliginin resmi yazis1 ve ekleri
a. Anabilim Dali Akademik Kurul Karar1
b. Doktora Tez izleme Raporu
c. Tez izleme Komitesi Dénem Raporu ve
Degerlendirme Tutanagi
2- _Enstitli Yonetim Kurulu Karari

45 s Gunii

29

Doktora Tez Savunma
Sinavi

1-  Anabilim Dali Bagkanliklarinin resmi yazisi ve ekleri
a. Anabilim Dali Akademik Kurul Karari
b. Doktora Tez Savunma Sinavi Oneri Formu
(Danigman)
c. Doktora Tez Savunma Sinavi Jiirisi Oneri Formu
(Anabilim Dalr)
Siav Programi
Intihal Raporu
Tezden Uretilmis Makale
0. Tezin Basili Hali (Ciltlenmis ve CD)
2- Enstitli Yonetim Kurulu Karari
3- Smav Programinim Enstitii Miidiirligiince Uzaktan
Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (NKUZEM)
Midiirligiine gdnderilmesi (Smavin ¢evrimigi video
konferans yontemiyle yapilacagi durumlarda)
4-  Sinav sonucunun ilgili Anabilim Dali Bagkanli§inin

-0 o

30 Is Giinii




HIZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
resmi yazisi ve ekleriyle birlikte Enstitliye ulastirilmasi
a. Jiri Tutanagi
b. Kisisel Degerlendirme Raporlari
c. Smav Evraklari
5-  Uluslararas1 Yazar Kimlik Numarasi (ORCID) alinmasi
ve Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ile Ulusal
Tez Merkezi Otomasyon Sistemine kaydedilmesi
6- Enstitli Yonetim Kurulu Karari
gereklidir.
1- Anabilim Dali Baskanliklarinin resmi yazis1 ve ekleri
a. Anabilim Dali Akademik Kurul Karari
b. Tez/Proje Savunma Smavi Oneri Formu
(Danigman)
¢c. Tez/Proje Savunma Sinavi Jiirisi Oneri Formu
(Anabilim Dal1)
d. Smav Programi
e. Intihal Raporu
f. Tezden Uretilmis Makale
g. Tezin Basili Hali (Ciltlenmis ve CD)
2- Enstitli Yonetim Kurulu Karari
3- Sinav Programinm Enstitii Miidiirliigiince Uzaktan
30 Tez / Proje Savunma Sinavi Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (NKUZEM) 30 Is Giinii
Miidiirliigiine génderilmesi (Sinavin ¢evrimigi video
konferans yontemiyle yapilacagi durumlarda)
4-  Smav sonucunun ilgili Anabilim Dali Bagkanliginin
resmi yazisi ve ekleriyle birlikte Enstitiiye ulastirilmasi
a. Jiiri Tutanag1
b. Kisisel Degerlendirme Raporlar
€. Sinav Evraklar
5-  Uluslararasi1 Yazar Kimlik Numarasi (ORCID) alinmasi
ve Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ile Ulusal
Tez Merkezi Otomasyon Sistemine kaydedilmesi
6- Enstiti Yonetim Kurulu Karari
gereklidir.
1- Ciltlenmis Tez
a. Yiksek Lisans 7 Adet
b. Doktora 9 Adet
s . 2- Tez Kabul ve Onay Sayfasi o
31 Mezuniyet Islemleri 3- Tez Veri Girisi Ve};(ay}l/nlama Izin Formu 301 Gina
4- Tez Teslim Tutanag1
5- llisik Kesme Belgesi
6- Ogrenci Kimligi
1- Belge Talep Formu
2- llisik Kesme Belgesi
3- TNKU Mezun Bilgi Sisteminden
Gegici Mezuniyet Belgesi (https://mezun.nku.edu.tr/) Indirilen Mezun Ogrenci
32 - . > P 2 Saat
Diizenlenmesi ve Teslimi Bilgi Formu
4-  Ogrenci Kimligi
5-  Noter Onayh Vekaletnamenin Asli (Kisinin kendisi
teslim almiyorsa)
Basimi, imza, onay ve Saglik Bakanlig: tarafindan tescil
islemleri tamamlanmig olan diplomalar hak sahiplerine elden
Diploma ve Diploma Eki teslim edilir. Bunun i¢in _
33 1- Gegici Mezuniyet Belgesinin Ash 15 Dakika

Teslimi

2- Noter Onayli Vekaletnamenin Asli (Kisinin kendisi
teslim almiyorsa)
3- Diploma Defterine imza
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HIZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SORESI
(EN GEQ)
1- Dilekge (Gerekgeli)
Ogrenci Kimlik Kart1 / 2- Polis / Jandarma Karakolu Tarafindan Diizenlenen
34 Gegici Mezuniyet Belgesi “Kay1p Tutanag1” ya da Gazete Kayip ilam 1 Is Giinii
Kaybedilmesi 3- Adli Sicil / Su¢ Kaydi1 Olup Olmadigina Dair Belge
4- 2 Adet Vesikalik Fotograf
1- Dilekge (Gerekgeli)
Diploma ve Diploma Eki 2-  Polis / Jandarma Karakolu Tarafindan Duizenlenen .
35 Kaybedilmesi “Kay1ip Tutanag1” ya da Gazete Kayip Ilan1 30 Is Glinii
3- Adli Sicil / Su¢ Kaydi Olup Olmadigina Dair Belge
4- 2 Adet Vesikalik Fotograf
1- Kayit Sildirme Talep Dilekgesi
36 Kayit Silme Islemleri 2-  Ogrenci Kimlik Kartt 7 Is Giinii
3- Ilisik Kesme Belgesi
Kayitli 6grencilerin Askerlik Erteleme / Askere Alma ig ve
islemleri TNKU e-Universite otomasyon sistemi {izerinden
37 | Askerlik Erteleme Islemleri | Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) araciligiyla Milli 30 Is Giinii
Savunma Bakanligi Askeralma Genel Miidiirligiine
elektronik ortamda bildirilmesi.
Ogrenci Ozliik Isleri ile
g%iiérﬁifrflfﬁ?@‘r@mi 1- Belge Talep Formu
38 . Ere 2- Noter Onayl Vekaletnamenin Asli (Kisinin kendisi 15 Dakika
Belgesi, Not Belgesi / Karne teslim almryorsa)
/ Transkript, Ogrenci y
Kimligi vb.)
1- Dilekge
2- Evlilik Ciizdan1 Fotokopisi
39 Ogrenci Bilgilerinde 3- Niifus Ciizdani / Kimlik Belgesi Fotokopisi 1 Saat
Giincelleme Yapilmasi 4- Kendi Istegiyle Ad, Soyad Degisikligine Dair Mahkeme
Karar
5- Bosanma [lam1
1- Sorusturma Acilmasina Yo6nelik Bagvuru Dilekgesi
2- Sorusturmaci Tayin Edilmesi
Disiplin Sorusturmasi Is ve | 3- Sorusturmaci Raporu B
40 Islemleri 4-  Sorugturma Sonucunun Tebligi 15 Is Gind
5- TNKU e-Universite Otomasyon Sistemine Veri
Giriginin Yapilmasi (Ceza Verilmesi S6z Konusu ise)
Anabilim dali kurulmasi / lisansiistii program agilmasi ve
kapatilmasi iglemleri Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin
(YOK) belirlemis oldugu kistaslar ve asagida belirtilen siireg
gergevesinde gerceklestirilmektedir.
1-  Anabilim Dali Kurulmasi / Lisansiistii Program
Agilmasi
a. “Yeni Lisansiistii Program Agilmasina fliskin
Teklif Formu” ile Bagvuru Formu ve Eklerinden
Olusan “Basvuru Dosyasinin” ilgili anabilim dalt
Anabilim Dal Kurulmast / bﬁskanhgmc.a resmi yazi ekinde Enstitiiye
Lisansiistii Program gonderilmesi,
41 b. Konunun Enstitii Kurulunda goriisiiliip karara Degisken
Acilmasi ve Kapatilmasi -
baglanmasi,

Islemleri

c. Enstitii Kurulu Karar1
i. Olumlu ise Bagvuru Dosyasinin Senatoda
goriigiiliip karara baglanmasi i¢in Rektorliik
Makamina sunulmasi
ii. Olumsuz ise Bagvuru Dosyasinin ilgili
anabilim dal1 bagkanligina iade edilmesi
d. Senato Karari
i. Olumlu ise Senato Karari, Bagvuru Dosyasi ve
eki Belgelerin / Formlarin Yiiksekdgretim
Bilgi Sistemi (YOKSIS) iizerinden ¢evrimici




HIZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
olarak YOK e sunulmasi
ii. Olumsuz ise Bagvuru Dosyasinin ilgili
enstitiiye iade edilmesi
e. Yiksekogretim Yiriitme Kurulu Karari
i. Olumlu ise Program Bilgi Paketi, Yeterlikler,
Diploma Eki ve Egitim-Ogretim Programimin
hazirlanmasi i¢in ilgili anabilim dali
baskanligmin bilgilendirilmesi
ii. Olumsuz ise eksikliklerin giderilmesi, gerekli
diizeltme ve diizenlemelerin yapilmasi igin
ilgili anabilim dali baskanligina
bilgilendirilmesi
f. Tlgili anabilim dali bagkanligmin resmi yazist
ekinde alian Egitim-Ogretim Programi, Program
Yeterlikleri, Program Bilgi Paketinin TNKU e-
Universite Otomasyonu iizerinden olusturulmasi
2- Lisansiistii Program Kapatilmasi
a. Programin yer aldigi anabilim dalinin akademik
ozelliklerini yitirmesi
b. Ogretim iiyesi sayisinin “Asgari Ogretim Uyesi”
sayisinin altina diismesi
sonucunda mevcut 6grencilerin 6zlikk haklar ve statiileri
korunmak kosuluyla ilgili anabilim dali / program
kapatilmaktadir. Bunun i¢in
i.  Enstitii Kurulu Karari
ii.  Senato Karar1
ili.  Yiksekogretim Yiiriitme Kurulu Karari
gereklidir.
Ogrenci Temsilcisi Secimi Is ve Islemleri, Yiiksekogretim
Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlar
Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi ile TNKU Ogrenci
Konseyi Yonergesi hiikiimleri ¢cergevesinde Yiiksekogretim
Kurulu Baskanligmin (YOK) belirledigi takvime bagli
kalinarak asagida belirtildigi sekilde ytiriitiiliir.
1- Seg¢im Kurulunun Olusturulmasi
a. Enstitll Yonetim Kurulu Karari
2- Anabilim Dali Temsilcisi Se¢imi
42 Ogrel}ci Tems.ilcisi Se¢imi a. Aday Bagvurularinin Alinmasi 30 is Giinii
Is ve Islemleri i.  Aday Bagvuru Formu
ii.  Secim ve Oy Tasnifi
ili.  Secim Sonug Tutanagi
3- Enstitii Temsilcisi Se¢imi
a. Aday Bagvurularinin Alinmast
i. Aday Bagvuru Formu
ii.  Sec¢im ve Oy Tasnifi
ili.  Sec¢im Sonug Tutanagi
4-  Secim Sonucuna Iliskin Enstitii Yénetim Kurulu
Kararinin Rektdrliik Makamina Sunulmasi
Ogrenci Istatistiksel f e
43 Bilgilerinin Diizenlenmesi 3 Is Glind
Personel Isleri
TNKU Personel Ozliik Sistemi Yillik izin ve Mazeret
(https://personelozluk.nku.edu.tr/) tizerinden gevrimigi Izni Islemleri I¢in
asagidaki bilgi ve belgelerin sisteme eksiksiz olarak 1 15 Giinii
44 Personel izin Talebi ve girilmesiyle gergeklestirilir.

Onay1 Islemleri

1.Yilhk izin islemleri
Personel izin Istegi ve Onay Formu
2. Mazeret izni islemleri
2.1. Personelin Dogum Oncesi/ Dogum Sonrast

Hastalik ve Ucretsiz
Izin Islemleri Igin
7 s Giinii



https://personelozluk.nku.edu.tr/

SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

Mazeret Izni
2.1.1. Personelin izin Istegi ve Onay Formu
2.1.2. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan
calisabilecegini gosterir saglik raporu
2.1.3. Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum
oncesi saglik raporu
2.1.4. Dogum Raporu
2.2. Siit Izni
2.2.1. Dilekge
2.2.2. Dogum Raporu
2.3. Erkek Personele Esinin Dogum Yapmasi
Nedeniyle Mazeret Izni
2.3.1. Personelin izin Istegi ve Onay Formu
2.3.2. Esinin Dogum Yaptigina Dair Rapor
2.4. Aile Bireylerinden Birinin Vefati (Es, Cocuk,
Anne, Baba, Kardes) Nedeniyle Mazeret Izni
2.4.1. Personelin Izin istegi ve Onay Formu
2.4.2. Oliim Raporu
2.5. Memurun Evlenmesi Nedeniyle Mazeret Izni
2.5.1. Personelin Izin istegi ve Onay Formu
2.6. Diger Mazeret Nedeniyle Verilen Mazeret Izni
2.6.1. Mazereti Belirtir Dilekge
Hastahk izinleri
3.1. Dilekge
3.2. Saglik Kurulu Raporu
Ucretsiz Izinler
4.1. Dogum Nedeniyle
4.1.1. Dilekge
4.1.2. Dogum Raporu
4.2. Es Nedeniyle
4.2.1. Dilekge
4.2.2. Esin Mazeretini Gosterir Belge
4.3. Askerlik Nedeniyle
4.3.1. Dilekge
4.3.2. Askere Sevk Belgesi
4.4. Aile Bireylerinden Birinin Hastalig1 Nedeniyle
4.4.1. Dilekge
4.4.2. Saglik Kurulu Raporu
4.5. 10 Yilik Kamu Hizmetini Tamamlama Nedeniyle
4.5.1 Dilekge

45

Askerlik Sevk Tehiri
Islemleri

Dilekge
Askerlik Durum Belgesi

15 Is Giinii

46

Hizmet Birlestirme Islemleri

NN e

Dilekge
Calisilan Kurum / Kurulus ve Siirelerini Gosterir Hizmet
Belgesi (SSK, BAG-KUR, EMEKLI SANDIGI)

15 Is Giinii

47

Hizmet Bor¢lanmasi
Islemleri

=

Dilekge
Hizmet Borglanmasina Esas Olan Belgeler
2.1. Dogum Raporu
2.2. Askerlik Terhis Belgesi
2.3. Yurtdis1 Hizmetleri Gosterir Resmi Makamlardan
Alinmis Hizmet Belgesi
2.4. Yurtdiginda Ogrenim Goriilmiis Ise
2.4.1. Baslangi¢ ve Bitig Tarihi Gosterir Belgenin
Tiirk¢e Terciimesi
2.4.2. YOK’den Alinacak Denklik Belgesi
2.4.3. Ucretsiz izin Onayi
2.4.4. S6z Konusu Hizmetlere Dair Ayrilis ve
Baslayis Tarihlerini Iceren Belge

15 is Giinii




HIZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SORESI
(EN GEQ)
w L e e 1. Dilekge
48 Qgremm Degisikligi Intibak 2. Gegici Mezuniyet Belgesinin / Diplomanin Asli ya da 7 Is Giinii
Islemleri 2
Noter Onayli Ornegi
1. Rektorliik Tarafindan Sinav Programinin Belirlenmesi
Idari Personelin Gorevde ve Kadrolarin Duyurulmast ..
49 Yiikselme I ve slemleri 2. Dilekge / Talep Formu Degisken
3. Acilacak Gorevde Yiikselme Sinavina Girmek ve
Bagarili Olmak
50 Calisma Belgesi Talebi 1.Dilekge 30 Dakika
51 | Hizmet Belgesi Talebi 1.Dilekge 1 Is Giinii
52 Bilgi ve Belge Edinme 1.11gilinin Bagvuru Formu 30 Giin
Talebi
53 Maas Durum Belgesi Talebi | 1.1lgilinin Talebi 30 Dakika
1. Dilekge
Personelin Medeni Durumu, 2 E\./.hhk Cu zdam FO.tOk.OpiSi ..
54 | Ady, Soyadi Degisikligi | o~ oius Cilzdam / Kimlik Karti Fotokopisi 715 Giinii
: . 4. Kendi Istegi Ile Admnin, Soyadinin Degistigine Dair
Islemleri
Mahkeme Karari
5. Bosanma Ilami
55 Idari Goreve Vekalet veya |1. Vekalet Teklif Yazist 3 {5 Giinii
Maagh Vekalet 2. Rektorlik Makami Oluru
1. Tlgili Anabilim Dali Bagkanliginin Resmi Yazis1 Ekinde
Akademik Kurul Kararinin Enstitiiyli Ulastirilmast
2. Ogretim Uyesinin Gorev Yaptig1 Birimden;
2547 Sayili Kanunun 40. 2.1. Ayn1 Yiiksekogretim Kurumunda Gorev Yapanlar
Maddesi Uyarinca Ders I¢in Enstitii Miidiirliiiince
56 | Vermek Uzere Ogretim 2.2. Baska Bir Yiiksekdgretim Kurumunda Gorev 30 Is Giinii
Uyesi Gérevlendirme Yapanlar I¢in Rektorliik Makaminca
Islemleri Uygun Gbériis Yazis1 Istenmesi
3. [llgili Kurumdan / Birimden Gériis Yazismin Enstitiiye
Ulastirilmasi
4. Enstitii Yonetim Kurulu Karari
1. Dilekge
2. Yurti¢i — Yurtdis1 Gorevlendirme Talep Formu
3. Davet Mektubu (Yabanci Bir Dilde Yazilmis Ise
57 Yurtigi ve Yuﬁdlsl Gegici Tercﬁmf:siyle Birlikte) 7 s Giinii
Gorevlendirme Islemleri 4. Bildiri Ozeti (Sunum Yapilacaksa)
5. Enstitii Yonetim Kurulu Karari
6. Midirliik Makami / Rektorlik Makami Gorevlendirme
Onay1
1. Personel Atama ve Yer Degistirme Onay1
oo 2. Teblig / Tebelliig Belgesi
5g | Dersonel Nakil, Ise Baslama | o* oy i Bl dirimi 5 fs Giinii
ve Ayrilis Islemleri 4. llisik Kesme Belgesi
5. Gorevden Ayrilma / Goreve Baslama Yazist
1. listege Bagh ve Malulen Emeklilik islemleri
1.1. Personelin Emeklilik Talep Dilekgesi
1.2. sikalik Fotograf
Son alt1 ay i¢inde gekilmis 4,5x6 cm ebadinda 5
(bes) adet
1.3. T.C. Niifus Ciizdani1 / Kimlik Kart1 Ornegi
59 Emeklilik islemleri 1.4. Saglik Kurulu Raporu 30 Giin

1.4.1. Malulen Emekli olacaklar i¢in son 6 (alt1)
ay i¢inde alinmig onayl: Saglik Kurulu
Raporu

Sakatliklar1 Nedeniyle 15 Yilda Emekliye
Ayrilacaklar igin Goreve Girdikleri tarihte
veya dogustan sakat olduklarini gosterir

1.4.2.




SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

raporlarin tasdikli birer sureti
“Askerlikten 6nce veya askerlik esnasinda
verilmis askerlige elverissizlik, engelli
raporlar1 vb”
“Calisma giicliniin en az % 40 oraninda
yitirildigine dair fotografl, tasdikli Oziirlii
Saglik Kurulu Raporu vermeye yetkili
Saglik Kurumlarinca / Kuruluslarinca
verilen Saglik Kurulu Raporu
1.5. Mal Bildirimi Beyannamesi
1.6. Ilisik Kesme Belgesi
1.7. Kurum Kimlik Karti
2. Yas Haddi ve Re’sen Emeklilik islemleri
2.1. Acik Ev Adresi Beyan
2.2. Maas Alacag1 Banka ve Banka Subesi Beyani1
2.3. Hizmet Belgesi
2.4. Vesikalik Fotograf
Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis 4,5x6 cm ebadinda 5
(bes) adet
2.5. Sahis Emeklilik Kesenegi Icmal Bordrosu
Son yila ait
3. Vefat Halinde Emeklilik islemleri
3.1. Dul ve Yetimlerin Aylik Taleplerine iliskin
Dilekge
3.2. Vukuath Niifus Kayit Ornegi
Niifus ve Vatandaslik Il Miidiirliikleri tarafindan
diizenlenmis ve onayl
3.3. Veraset ilam1
Noterler veya Sulh Hukuk Mahkemeleri tarafindan
diizenlenmis
3.4. Vefat Edenin Oliim Belgesi
3.5. Vefat Edenin Kurum Kimlik Kart1

60

Miistafi Is ve Islemleri

1- Tutanak

(Personelin 10 (on) giin izinsiz ve mazeretsiz goreve gelmedigine dair
birim amirinin her giin i¢in hazirladig1 imzal1 tutanaklar)

15 Giin

61

Istifa Islemleri

1- Dilekge

2- Tlisik Kesme Belgesi

3- Mal Bildirimi Beyannamesi
4-  Kurum Kimlik Karti

30 Giin

62

Disiplin Sorusturmast is ve
Islemleri

1- Tutanak

2- Sorusturma Acilmasina Yonelik Bagvuru Dilekgesi
3- Sorugturmaci Tayin Edilmesi

4-  Sorugturmaci Raporu

5- Sorusturma Sonucunun Tebligi

60 Giin

Yaz Isleri

63

Evrak Kayzt Is ve Islemler

Evrak Kayit Is ve Islemleri TNKU Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden Cevrimigi
Gergeklestirilmektedir.

1. Gelen Evrak

2. Giden Evrak

Siirekli

64

Enstitii Yonetim Kurulu
Toplantis1 Giindeminin
Olusturulmast

1. Yonetim Kurulunda Goriisiilmesi ve Karara Baglanmasi
Gereken Konularda Anabilim Dali Bagkanliklarindan,
Akademik Personelden, Ogrencilerden, Sahislardan ya
da Diger Kurum ve Kuruluslardan Gelen Talepler
Olusan Giindemde Goriisiilerek Karara Baglanacak
Konular1 Destekleyen ve Enstitiimiize Ulastirilmis Belge
ve Bilgiler

5 Is Ginil

65

Enstitii Kurulu Toplantist
Gilindeminin Olusturulmasi

1.Enstitii Kurulunda Gériigiilmesi ve Karara Baglanmasi
Gereken Konularda Anabilim Dali Bagkanliklarindan Gelen

30 Giin




SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

Talepler

2.0lusan Giindemde Goriigiilerek Karara Baglanacak
Konular1 Destekleyen ve Enstitiimiize Ulastirilmis Belge ve
Bilgiler

66

Enstitii Yonetim Kurulu
Kararlarinin Yazilmasi ve
Dagitimi

1.

Yonetim Kurulu Toplantisinda Alinan Kararlar,
Konularina Gore

1.1. Rektorliigiimiiziin ilgili Birimlerine,

1.2. Anabilim Dali Bagkanliklarina,

1.3.  Akademik Personele,

1.4. Ogrencilere,

1.5. Sahislara

1.6. Diger Kurum ve Kuruluglara

TNKU Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Uzerinden ya da Posta Yoluyla Resmi Yaziyla
[letilmektedir.

Egitim — Ogretim Siirecleri ve Ogrencilerimizin Ozliik
Haklartyla lgili Alinan Kararlar Ayrica Enstitiimiiz
Web Sayfasi Araciligiyla da Duyurulmaktadir.

3 Is Giinii

67

Enstitii Kurulu Kararlarinin
Yazimi ve Dagitim

Enstitii Kurulu Toplantisinda Alinan Kararlar,
Konularina Gére

1.1. Rektorliigiimiiziin ilgili Birimlerine,

1.2. Anabilim Dali Bagkanliklarina,

1.3.  Akademik Personele,

1.4. Ogrencilere,

1.5. Sahislara

1.6. Diger Kurum ve Kuruluslara

TNKU Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Uzerinden ya da Posta Yoluyla Resmi Yaziyla
[letilmektedir.

Egitim — Ogretim Siirecleriyle lgili Alinan Kararlar
Ayrica Enstitiimiiz Web Sayfast Araciligiyla da
Duyurulmaktadir.

3 Is Giinii

68

Enstitii Kurulu ve Enstitii
Yonetim Kurulu
Kararlarinimn Islenmesi ve
Arsivlenmesi

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu

Toplantilarinda Alinan Kararlarin

1.1. Islak Imzali Asillarinin flgili Karar Defterlerine
Islenmesi

1.2. Onaylanmis Fotokopilerinin Ilgili Karar
Dosyalarinda Arsivlenmesi

Ogrencilerin Ozliik Haklarma Yénelik Enstitii Y énetim

Kurulu Toplantisinda Alian Kararlarm TNKU e-

Universite Otomasyonu Uzerinden Ogrenci Bilgi

Sistemine Islenerek Ilgili Ogrencinin / Ogrencilerin

Ozliik Dosyalarinda Arsivlenmesi

5 Is Giinii

69

Agilacak Derslerin ve
Sorumlu Ogretim
Elemanlarinin Belirlenmesi

Lisansiistii Programlarimizin Miifredatlarinda Bulunan
Derslerden Ilgili Akademik Dénemde (Giiz ve Bahar
Yariyillar1) Agilacak Dersler ve Sorumlu Ogretim
Elemanlarinin Belirlenmesine Yonelik Yazinin EBY'S
Uzerinden Anabilim Dali Baskanliklarina Génderilmesi
Anabilim Dali Bagkanliklarinin Almis Oldugu
Akademik Kurul Kararmin Enstitiiye EBYS Uzerinden
Ulastirilmasi.
Dersin Sorumlu Ogretim Elemanimin Kadrosunun
Bulundugu Akademik Birime Goriis Sorulmasi
3.1. Kurum i¢i Gorevlendirmelerde Ilgili Dekanliga /
Midiirliige yaz1 yazilmasi
3.2. Kurum Dis1 Gorevlendirmelerde Rektorliigiimiiz
Personel Daire Bagkanlig1 Araciligiyla ilgili
Yiksekdgretim Kurumuna Yazi Yazilmasi
Akademik Birimlerin Goriislerinin Enstitiiye Ulagsmasi

Her Akademik Donem
Basinda

30 Is Giinii




HIZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SORESI
(EN GEQ)
5. Agilacak Dersler ve Dersleri Verecek Sorumlu Ogretim
Uyelerine iliskin Enstitii Yonetim Kurulunda
Goriisiilmesi ve Karara Baglanmasi
Enstitii Web Sayfasi Is ve 1. Web Sayfasinda Giincelleme Yapilmasi C e
70 . . 1 Is Giini
Islemleri 2. Haber ve Duyurularin Yayinlanmasi
Mali Isler
1. 2914 ve 657 sayili Kanunlar Geregince Ozliik Haklar1
Odemeleri
2. Kesinti Girisleri
3. Kefalet, Nafaka, Icra, Hayat Sigortasi, Bireysel
Emeklilik Sigortasi, Sendika Aidati, Saglik Raporu
4. Aylik Personel Hareketliligi Bildirimi
5. Kidem / Derece Terfi (Varsa)
71 |Maas Odemelerine Iliskin Is {6.  Aile Yardim Bildirimi Her Ay
ve Islemler 7. Asgari Gecim Indirimine Ait Bordro 5 Is Giinii
8. Aylik Bordro icmali
9. Aylik Bordro Dokiimii
10. Kidem Listesi
11. Ek Gosterge Kontrol Listesi
12. Ek Odeme Kontrol Listesi
13. Banka Odeme Listesi
14. Odeme Emri Belgesi
Dogum Yardimi L. Dogum Raporu
= N 2. Odemenin Yapilacagi Banka, Sube ve Hesap Numarasi / C e
72 Odemelerine Iliskin Is ve 1 Is Giini
Islemler IBAN Beyan: . .
3. Odeme Emri Belgesi
1. Defin Belgesi
73 Qlﬁm Yardimi Odemelerine [2. Odemenin Yapilacagi Banka, Sube ve Hesap Numarasi / | i Giinii
Iliskin Is ve Islemler IBAN Beyani
3. Odeme Emri Belgesi
1. Fazla Mesai / ikinci Ogretim Cahsma Karsihgi Ucret
Odemeleri
1.1. Puantaj
1.2. Aylik Fazla / flave Caligma Ucret Bordrosu
1.3. Odeme Emri Belgesi
2. Ek Ders Ucreti Odemeleri
2.1. Ders Yiiki Bildirim Formu
2.2. Ders Programi
2.3. Puantaj
Fazla (_Z'ahsma}. Karsiligi ve 2.4. Ek Derg Ucret Bordrosu Her Ay
74 Sinav Ucreti.Odemelerine 2.5. Banka Odeme Listesi 5 {5 Giinii
Iliskin Is ve Islemler 2.6. Izin, Rapor ve Gorev Listesi
2.7. Yonetim Kurulu Karari
2.8. Odeme Emri Belgesi
3. Smav Ucreti Odemeleri
3.1. Puantgj
3.2. Aylik Fazla / flave Calisma Ucret Bordrosu
3.3. Smav Ucreti Kontrol Raporu
3.4. Banka Odeme Listesi
3.5. Yonetim Kurulu Karari
3.6. Odeme Emri Belgesi
SGK Keseneklerinin Ayhk SGK K.esenekle.ri.nin Rapor{anmgm ve Keseqek Bilgi
75 Gonderilmesine iliskin Is ve Slste£nl "[:T%erlflden Ilg%l.1 Sos.y'“?l Guveqllk Kummu3 le 1 Is Giinii
; Rektorliiglimiiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina TXT
Islemler .. ; .
Dosyast Formatinda Gonderilmesi
1. Yurtici Gecici Gorevlendirme Yollugu Odemesi Odenek Durumuna
76 Harcirah Od@melerine 1.1. Enstitii Yonetim Kurulu Karari Bagli Olarak
Iliskin Is ve Islemler 1.2. Midiirliik / Rektorliik Makami Gorevlendirme
Onay1 7 Is Giinii




HIZMETIN

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SORESI
(EN GEQ)

1.3. Harcama Talimati

1.4. Mutemet Tayini, Banka, Sube ve Hesap No / IBAN
Beyan Dilekgesi

1.5. Yurtigi / Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

1.6. Bilet (Ugak / Otobiis Gidis — Doniis) ya da Rayi¢
Bedel Listesi / Yazisi

1.7. Konaklama Faturasi

1.8. Kurs ve Toplantilara Katilim Ucretine Iliskin
Fatura / Belge

1.9. Katilim Belgesi / Sertifika

1.10. Ashi Yabanci Dilde Hazirlanmis Tiim Belgelerin
(makbuz/fatura/sertifika vb) Tiirk¢e Terciimesi
Belgelerin Terciimesinin, Beyan Sahibi Tarafindan
Yapilmasi ve imza Altina Alinmas1 Gerekmektedir.

1.11. Odeme Emri Belgesi

Yurtdisi Gegici Gorevlendirme Yollugu Odemesi

2.1. Enstitii Yonetim Kurulu Karari

2.2. Mudirliik / Rektorlik Makami Gorevlendirme
Onay1

2.3. Harcama Talimati

2.4. Mutemet Tayini, Banka, Sube ve Hesap No / IBAN
Beyan Dilekgesi

2.5. Yurtigi / Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

2.6. Vizeli Pasaportun On Yiiziiniin Fotokopisi

2.7. Bilet (Ugak / Otobiis Gidis — Doniis) ya da Rayig
Bedel Listesi / Yazist

2.8. Konaklama Faturasi

2.9. Kurs ve Toplantilara Katilim Ucretine Iligkin
Fatura / Belge

2.10. Katilim Belgesi / Sertifika

2.11. Asli Yabanci Dilde Hazirlanmis Tiim Belgelerin
(makbuz/fatura/sertifika vb) Tirkce Terclimesi
Belgelerin Terciimesinin, Beyan Sahibi Tarafindan
Yapilmasi ve Imza Altina Alinmasi Gerekmektedir.

2.12.Do6viz Kuru Listesi
Beyanname Diizenleme Tarihindeki TCMB Déviz
Satis Kurunu Gosterir Liste

2.13. Odeme Emri Belgesi

Yurtici Siirekli Gorev Yollugu Odemesi

3.1. Talep Dilekgesi

3.2. Atama / Emeklilik Onay1

3.3. Harcama Talimati

3.4. Mutemet Tayini, Banka, Sube ve Hesap No / IBAN
Beyan Dilekgesi

3.5. Yurtigi Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi

3.6. Bilet (Ugak / Otobiis) ya da Rayi¢ Bedel Listesi /
Yazisi

3.7. Odeme Emri Belgesi

Bilimsel Etkinliklere Katilimlarin Desteklenmesi

1.1. Enstitii Yonetim Kurulu Karart

1.2. Rektorlik Makami Onay1

- T 1.3. Harcama Talimat1
]B)!;?e]liﬁlefrﬂ(elgilrlltlﬁzgl](in is 1.4. Mutemet Tayini, Banka, Sube, Hesap No / IBAN .
77 Beyan Dilekgesi 7 Is Giinii

ve Islemler

1.5. Davet Yazisi

1.6. Katilim Belgesi / Sertifikasi

1.7. Bilet (Ugak / Otobiis Gidis — Doniis) ya da Rayig
Bedel Listesi / Yazis1

1.8. Yurtigi / Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi




SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

1.9.

Odeme Emri Belgesi

Akademik Caligmalarin Desteklenmesi / Tesvik
Odenmesi

2.1.

2.2.

2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

Akademik Tegvik Bagvuru Takviminin
Belirlenmesi

Basvuru Dosyas1 ve Eki Kanitlayici Belgelerin
flgili Anabilim Dali Bagkanliklarina Sunulmasi
On Inceleme Heyeti Karari

Akademik Tesvik Komisyonu Karari

Hak Sahiplerini Gosteren Makam Onay1
Puantaj

Cesitli Odemeler Bordrosu

Odeme Emri Belgesi

90 Giin

78

Telif ve Terciime
Ucretlerinin Odenmesine
Mliskin Is ve Islemler

ocouk~kwbdE

7.

8

Enstitii Yonetim Kurulu Karari

Telif Odeme Tutana@:

Telif ve Terciime Ucretleri Hesap Cetveli
Temlikname

Cesitli Odemeler Bordrosu

Mutemet Tayini, Banka, Sube ve Hesap No / IBAN
Beyan Dilekgesi

Harcama Pusulasi

. Harcama Talimati

Odeme Emri Belgesi

7 s Giinii

79

Mal ve Hizmet Alimlarina
Mliskin Is ve Islemler

1.

Mal ve Hizmet Alimi (Dogrudan Temin)

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
1.11.

Talep Formu

Teknik Sartname

Miidiirliik Makami Oluru / Harcama Talimati
Tek Kaynaktan Temin Formu

4734 Sayili Kamu Thale Kanununun 22’nci
Maddesinin (a), (b), (c) Bentleri Kapsaminda
Yapilacak Mal ve Hizmet Alimlarinda
Teklif Mektubu

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

Fatura

Muayene ve Kesin Kabul Tutanagi

Tasmir Islem Fisi

Vergi Borcu Olmadigina Dair Belge

Odeme Emri Belgesi

Bakim, Onarim ve Tamir Hizmeti Alim1 (Dogrudan
Temin)

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,

2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

2.9.
2.10.

Talep Formu

Kesif Ozeti / Teknik Rapor

Miidiirliik Makam1 Oluru / Harcama Talimati
Tek Kaynaktan Temin Formu

4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun 22°nci
Maddesinin (a), (b), (c) Bentleri Kapsaminda
Yapilacak Mal ve Hizmet Alimlarinda
Teklif Mektubu

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag1

Fatura

Muayene ve Kesin Kabul Tutanag / Isgilik
Tutanagi

Tasinir Islem Fisi

Vergi Borcu Olmadigina Dair Belge

Odeme Emri Belgesi

15 Is Giinii
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Tasmir Mal Islemleri

1.

Tasiir islem Fisi Diizenlenmesi (Stoklara Giris)

1.1.
1.2.
1.3.

Fatura Fotokopisi
Muayene ve Kesin Kabul Tutanag1
Tasinir Islem Fisi Makbuzu

30 Dakika




SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

Tasmmir islem Fisi Diizenlenmesi (Stoklardan Cikis)
2.1. Tasinir Istek Belgesi

2.2. Tasmir Islem Fisi Makbuzu

2.3. Teslim Tutanag1

Dayamklh Tasinir (Demirbas Malzeme) Teslimi
3.1. Tasinr istek Belgesi

3.2. Tasmir Islem Fisi Makbuzu

3.3. Barkod Fisi

3.4. Teslim Tutanag1

Tasmir Stok Sayim

4.1. Saymm Kurulu Olusturulmasi

4.2. Miidiirliik Makami Oluru

4.3. Saymm Tutanagi Diizenlenmesi

4.4. Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli
Dayanikh Tasinir (Demirbas Malzeme) Zimmet
Diisiimii / Hurdaya Ayirma

5.1. Talep Formu

5.2. Komisyon Olusturulmasi

5.3. Miidiirliik Makam1 Oluru

5.4. Kayittan Diigme Teklif ve Onay Formu
5.5. Tasmir Islem Fisi Makbuzu

7 Is Giinii

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda 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 Saglik Bilimleri Enstitiisii ikinci Miiracaat Yeri : TNKU Saglik Bilimleri Enstitiisii

: Mustafa EROGLU isim : Prof. Dr. Selami GURKAN

. Enstitii Sekreter V. Unvan : Enstitii Mudiiri

: Namik Kemal Mh. Kampus Cd. Adres : Namik Kemal Mh. Kampus Cd.
No:1 Rektorliik Hizmet Binasi Kat:4 No:1 Rektorliik Hizmet Binasi Kat:4

Siileymanpasa TEKIRDAG Siileymanpasa TEKIRDAG

1 0282 250 46 00 Tel. 10282 250 58 13

1 0282 250 46 04 Faks 10282 250 46 04

: meroglu@nku.edu.tr e-posta : sgurkan@nku.edu.tr



