Dokiiman No: EYS-EK DOKUMANLAR-014
TNKU Hazirlama Tarihi: 07.10.2024
FEN BILIMLERI ENSTITUSU Revizyon Tarihi: -
HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU Revizyon No:
Toplam Sayfa Sayist:
HIZMETIN
SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
1)Gelen Evrak 2)Giden Evrak
1 Evrak Kayit Evraklar Universitemiz Elektronik Belge Yonetim Sistemi Siirekli
(EBYS) iizerinde kayit altina alinmaktadir
-Anabilim Dallarindan, 6grencilerden, sahis veya
kurumlardan gelen, yonetim kurulunda goriisiilmesi gereken
2 g evraklar,
EI}Stltu Yonenm Kurulu -Giindem konularini destekleyen ve karar almay1 saglayan 5 is glind
Giindemi o
bilgi ve belgeler
Anabilim Dallarindan gelen, Enstitii Kurulunda goriistilmesi
3 gereken evraklar,
Enstitii Kurulu Giindemi -Giindem konularimi destekleyen ve karar almay1 saglayan 1ay
bilgi ve belgeler
Toplanti kararlarinin yazimi, ayr1 ayri ilgili birimlere,
4 Enstitii Yonetim Kurulu Anabilim Dali Bagkanliklarina, kisilere 3 is eiinii
kararlarinin dagitim EBYS veya posta yoluyla gdnderilmesi ' sunu
Toplanti kararlarinin yazimi, alinan kararlarin
5 Enstitii Kurulu kararlarmin | Rektorliige, Anabilim Dallarma ve ilgililere EBYS {izerinden 3 is wiinii
dagitim resmi yazi1 ile iletilmesi. '8 gunu
Enstitii Kurulu ve Yonetim | Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulunda alinan
6 Kurulu kararlarinin kararlarin 1slak imzal asillarinin ve birer fotokopisinin L
. . 15 is glinii
arsivlenmesi dosyalanmasi
Ogrenci Ozliik Yénetim EBYS iizerinden ¢iktilart alinan Yonetim Kurulu kararlart
7 Kurulu kararlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine islenerek ilgili 6grenci dosyalarinda R,
. . . . 1 is gilinii
islenmesi arsivlenmektedir.
Akademik yartyillarda
acilacak derslerin ve
sorumlu 6gretim iiyelerinin | Giiz — Bahar Yariyillar1 Anabilim Dali Akademik Kurul
8 Anabilim Dali Karart 2 Hafta
Baskanliklarindan istenmesi, | Enstitii Yonetim Kurulu Karari
Enstitii Yonetim Kurulu
Kararina baglanmasi
1-Anabilim Dali Akademik Kurul Karari
2-Dilekge
Arastirma Gorevlilerinin 3-G0revlend1rme Talep Formu
L 4-Kabul Belgesi
9 Yurti¢i ve Yurtdist
Gérevlendirmeleri 5-Kongre/Sempozyum w?b sayfasi Qllk.t151
6-Kongre/Sempozyum Diizenleme/Bilim Kurullar ¢iktist C e
T e 5 Is Giinii
7-Bildiri Ozeti
8-TNKU AVES Ciktist
1-Dilekge
2-Ozgecmis
3-Niifus Clizdani
Aragstirma gorevlisi 4-ALES Belgesi
10 .
bagvurusu 5-Diploma
6-Not Durum Belgesi 2-3 hafta
7-YDS/YOKDIL vb. yabanci dil belgesi
8- Lisansiistii Ogrenci Belgesi
Arastirma Gorevlilerinin Llgilinin Dilekgesi . e
11 gorev siire uzatimlart 2-Anabilim Dali Bagkanliginin yazili goriisii 5 i Giinii
3- Enstitii Yonetim Kurulu Karari
12 1-Y1llik izinlerde, izin Formunun Doldurulmas:




SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

Personel izin Islemleri

2-Saglik Izinlerinde, Raporun Enstitiiye teslim edilmesi
3-Ucretsiz izinlerde, Basvuru Dilekcesi

1-2 s Giinii

13

Personel Nakil Islemleri -ise
Baglama ve Ayrilma

1-Personel Atama Onay1

2-Nakil Bildirimi

3-Gorevden Ayrilis-Goreve Baglama Yazist
4-lisik Kesme Belgesi

5 Giin

14

Web sayfasi islemleri

Giincelleme, haber ve duyuru yaymlanmasi

1 is giinii

15

Lisansiistii Programlara yeni
Ogrenci, yatay gecis
kontenjanlari, bagvuru
sartlar1 ve tarihlerinin
belirlenmesi

1-Anabilim Dal1 Akademik Kurulu Karar1
2-Enstitii Kurulu Karari

3-Senato Onay1

4-Web Sayfasindan Ilan Edilmesi

1Ay

16

Lisansiistii Ogrenci
Bagvurusu

Internet Uzerinden http://www.fbe.nku.edu.tr/ Adresinden
Adaym Online Beyan1 ile Gergeklestirilir. Aday Asagidaki
Bilgileri Eksiksiz Olarak Sisteme Girer. Yanlis Beyanda

Bulunan Adaylarin Basvurusu Gegersiz Sayilir.

1-Aday Kimlik Bilgileri

2-ALES Notu

3-Mezuniyet Notu

4-Yabanci Dil Notu

5-Bagsvuracagi Anabilim Dali Program ve varsa alan bilgisi
6-Mezuniyet Bilgileri

7-Adres Bilgileri

8-iletisim Bilgileri

9-Caligma Bilgileri

20 Dakika

17

Kesin Kayit Islemleri

1-Online Bagvuru Formu (imzal1)

2-Ozgegmis

3-Kimlik Fotokopi Ornegi ya da (Pasaport/Siiriicii Belgesi)
4-Diploma/Gegici Mezuniyet Belgesi Asli veya Onayli
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. igin)

9-2 Adet Vesikalik Fotograf

Yabanci Uyruklu Ogrenciler ise Yukaridaki Belgelere Ek
Olarak:

10-Pasaport Ornegi

11-Tiirkce Yeterlik Belgesi

20 Dakika

18

Ders Kayd1 ve Kayit
Yenileme Islemleri

http://www.ogr.nku.edu.tr/ adresinden ders kaydi ve kayit
yenileme islemleri gerceklestirilir.

1-Ogrenci harg iicretini yatirir (Ogrenim siiresi dolan
ogrenciler)

2-Ogrenci Kullanict Adr: Ogrenci Numarasi Sifre: TC
Kimlik No ile otomasyon sistemin giris yapar.
3-Otomasyon tizerinden ders segme iglemini tamamlar.
4-Kay1t yenileme silirecinin tamamlanmasi i¢in danigmanin
onayi gereklidir.

1 Giin

19

Danigsman Atama

-ilgili yar1y1l kesin kayit tarihlerinden sonra
1-Anabilim Dali Akademik Kurul Karar
2-EnstitiiYonetim Kurulu (EYK)Karari

5 I Giinil

20

II. Danigsman Atama

1-1. Danisman, II. Danisman ve dgrenci imzali gerekgeli
matbu form

2-Anabilim Dali Bagkanliginin yazisi

3-Enstitii Yonetim Kurulu Karari

5 Is Giinil



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

SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

21

Danisman Degisikligi Talebi

-Enstitii tarafindan belirlenen tarihlerde

1- Danigman, Teklif edilen Danisman ve dgrenci Imzali
gerekgeli matbu form

2-Anabilim Dali Bagkanligimin yazisi

3-Enstitii Yonetim Kurulu Karari

5 Is Giinii

22

Ders Degistirme (Ekle-Sil)

flgili Danisman &gretim iiyesi tarafindan, Akademik
Takvimde Belirtilen Tarihlerde Otomasyon Sistemi
Uzerinden Ders Degisikligi

5 Is Giinii

23

Ders ve kredi saydirma
Bagvurusu

Enstitiiniin konuya iliskin esaslar1 ¢ercevesinde
1-Dilek¢e ve Ekleri

Not Durum Belgesi

Ders Igerikleri

2-Anabilim Dali Akademik Kurul Karar1

3- Enstitii Yonetim Kurulu Karari

5 Is Giinii

24

Kay1t Dondurma Bagvurusu

Akademik Takvimde belirtilen tarihler igerisinde
1-Enstitii web sayfasinda bulunan danisman ve 6grencinin
imzalarinin bulundugu matbu form ve Mazeret Belgesi
2-Anabilim Dali Bagkanliginin resmi yazist

3-Enstitli Yonetim Kurulu Karari

5 Is Giinii

25

Yatay Gegis Talebi
Bagvurusu ve kayd1

Akademik Takvimde belirtilen tarihler igerisinde

1- Dilekge ve Ekleri

Aldig1 Dersleri Gosterir Belge (Tiirkce ve Ing. Transkript)
Ders Igeriklerini Gosterir Dékiiman (imzali Belge ya da ilgili
Universitenin Web Sayfasindan Ciktr)

Disiplin Cezas1 Alip/Almadigina Dair Belge

Kimlik Fotokopisi

1 Vesikalik Fotograf

2- Anabilim Dali goriigii

3-Enstitli Yonetim Kurulu Karar

4-Ogrenci Dosyasi

5-Kayit

26

Ozel Ogrenci Basvurusu ve
Kabulii

1-Farkli Universite igin Ders Kayit Basvuru Formu ve
ilgili Universiteden alinan yazi

2-ABD Bagkanlig1 Yazisy/Dersin A¢ilip /A¢ilmadigi
3-Enstitii Yonetim Kurulu Karari

5 Is Giinii

27

Farkli Universiteden Ders
Alma Bagvurusu

Dilekge
Danismanin Onerisi ve Anabilim Dali Bagkanliginin resmi
yazisi 3-Enstitli Yonetim Kurulu Karari

5 Is Giinii

28

Sinav Notuna Itiraz

1-Dilekge (ilan Tarihi itibari ile 7 Giin I¢inde)
2-Yonetmelik hiikiimleri

5 Is Giinii

29

Doktora Yeterlik Smavi

1-Danigman Dilekgesi

2-ABD Doktora Yeterlik Komitesi Jiiri Onerisi

3-Enstitlii Yonetim Kurulu Karar Jiiri Gérevlendirmeleri
4-Doktora Yeterlik Smavi Jiiri Tutanagi, Kisisel Raporlar, 5-
Doktora Yeterlik Komitesi Tutanagi, Sinav Evraklari
5-Enstitli Yonetim Kurulu Karari

5 Is Giinii

30

Yiiksek Lisans Tez Konusu
Belirleme

1-Tez Calisma Plant
2-Anabilim Dali Akademik Kurul karar1
3-Enstitii Yonetim Kurulu Karari

5 Is Giinii

31

Doktora Tez Izleme
Komitesi (TIK)
Belirleme

1-Anabilim Dali Akademik Kurul karar1
2- Enstitii Yonetim Kurulu Karari

5 I Giinil

32

TIK Toplantilart

1-Tez Calisma Dénem Raporu
2-Tez izleme Komitesi Tutanag1
3-Enstitii Yonetim Kurulu Karari

5 I Giinil

33

Tez Savunma Sinav
Jurisinin Belirlenmesi

1- Danigsman Dilekgesi ve Tez Savunma Sinav Jiirisi teklifi
2- Intihal Raporu

3-Tezden iiretilmis Makale

4-Tez

5-Ogrenci ve Danisman Tez On Kontrol Formu

5 Is Giinii



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

SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GECQ)

6-Jiiri Gorevlendirmeleri Enstitii Yonetim Kurulu Karari

34

Mezuniyet Islemleri

Internet Uzerinden http://www.fbe.nku.edu.tr/ adresinden
formlar ve

dilekceler kisminda bulunan “mezuniyet i¢in gerekli
evraklar” kismindan asagidaki belge 6rneklerine ulasilabilir.
1-Yiiksek Lisans 7 Adet, Doktora 9 Adet Ciltlenmis Tez
2-Jiiri Imza Sayfas1 Ornegi

3-Tez Veri Giris Formu

4-lisik Kesme Belgesi

5-Diploma Talep Formu

6-Tez Teslim Tutanagi Formu

7-Kimlik Fotokopisi

8-Ogrenci Kimligi

9-CD

30 Is Giinii

35

Belge Talepleri (68renci
belgesi, transkript,
mezuniyet belgesi/diploma)

1-Ogrencinin Talebi
2-Baskasinin Teslim Almasi Durumunda Noter Vekalet

5 Dakika

36

Ogrenci Temsilciligi
islemleri

[lgili mevzuat cercevesinde belirlenen takvimde
1-Enstitii Yonetim Kurulu Karart

2-Secim Kurulu

3-Basvuru ve se¢im sonug tutanagi

lay

37

Maas Odemesi

1-Personel Maas Degisiklik Bilgi Formu
2-Bordro

3-Banka Listesi

4-Personel Bildirimi Formu

5-Odeme Emri Belgesi

10 1s Giinii

38

Maas Farki Odemesi

1-Bordro

2-Banka Listesi
3-Personel Bildirimi
4-Odeme Emri Belgesi

5 Is Giinii

39

Ek ders Odemesi

1-Her Akademik Y1ili baginda 6gretim {iyelerinin vermis
oldugu ders yiikii bildirimlerine gore olusan Enstitii Yonetim
2-Kurulu Karart.

3-Puantaj

4-Cesitli Odemeleri Bordrosu

5-Banka Listesi

6-Odeme Emri Belgesi

10 Is Giinii

40

Sinav Ucretleri Odemesi

1-Enstiti Yonetim Kurulu Karari
2-Bordro

3-Banka Listesi

4-Odeme Emri Belgesi

5 Is Giinii

41

Gegici Gorev Yollugu
Odemeleri

1-Enstitii Yonetim Kurulu Karari

2-Gorevlendirme Onay1

3-Banka Dilekgesi

4-Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Beyannamesi
5-Odeme Emri Belgesi

5 Is Giinii

42

SGK Odemeleri

Kesenek Bilgi Sistemi Aylik Kesenek Bildirimi Raporu

1 is Giinii

43

Dogrudan Temin (Satin
Alma)

1-Malzeme Ihtiyag Listesi

2-Teklif Mektubu ve Teknik Sartname

3-Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli

4-Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

5Onay Belgesi

6-Harcama Talimati1 Onay Belgesi

7-Fatura ve Vadesi Gegmis Bor¢ Durumunu Gosterir Belge
8-Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi

9-Tasinir Islem Fisi

10-Odeme Emri Belgesi

15 {s Giinii



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

HIZMETIN

Tutanaklar

4-Dayanikli Tasinirlarin Barkodlanmasi,
5-Tasinir Mal Raporlart

6-Tasinir Mal Cetvelleri

SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
1-Tagmurlarin Alim Kullanim ve Tiiketim ve Kayittan
diisiilmesine kadar olan Her kademeye ait Tasimnir Islem
Fisleri
2-Her Cesit Zimmet ve Zimmet Diigme Fisleri
44 Tasir Mal Islemleri 3-Sayim Tutanagi, Kayittan Diigsme Teklif ve Onay

Her bir islem igin1 Is
Glint

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi1 hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine

ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ik Miiracaat Yeri : TNKU Fen Bilimleri Enstitiisii

Isim
Unvan
Adres

Tel.
Faks
e-posta

ikinci Miiracaat Yeri : TNKU Fen Bilimleri Enstitiisii

: Cihan KECELIOGLU isim : Bahar UYMAZ

: Enstitu Sekreteri

: Namik Kemal Mah. Kampiis Cad. No: 1 Adres
Siileymanpasa/Tekirdag

10282 250 44 04
10282 250 99 30

Unvan : Prof. Dr.
: Namik Kemal Mah. Kampiis Cad. No:
1 Siileymanpasa/Tekirdag

Tel. : 0282 250 44 01
Faks : 0282 250 99 30
: ckecelioglu@nku.edu.tr e-posta : buymaz@nku.edu.tr



