SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI REKTORLUGU | EG'TIM

EGiTiM BILIMLERI ENSTITUSU KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2) N GSTITRD
SIRA HIZMETIN
NO HIiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI

Egitim-Ogretim (Anabilim Dali Bagkanliklarindan 1-EABD Akademik Kurul Karar:

1 Lisansiistii Kontenjan ve Ba.svuru Kosullarinin >-Fnstitii Kurulu Karart 2 Hafta
Istenilmesi)

Egitim-Ogretim (Anabilim Dali Bagkanliklarindan | 1-EABD Akademik Kurul Karar1

Ders Tekliflerinin Istenilmesi) 2-Enstitii Kurulu Karar1 2 Hafta

1-Anabilim Dali Akademik Kurul Karari
3 Kontenjan ve Bagvuru Kosullarinin ilan Edilmesi | 2-Enstitii Kurulu Karar1 1Ay
3-Senato Karar1

1-Anabilim Dali Kurul Karar1
4 Miilakat Sinav1 Jiiri Uyelerinin belirlenmesi 2-Enstitii Yonetim Kurulu Karari 2 Hafta

Basvurulari Degerlendirilmesi ve Sonuglarin flan | 1-CD

Edilmesi 3-Miilakat Listesi 3gun




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI REKTORLUGU
EGITiM BiLIMLERi ENSTITUSU KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

€GITIM

BiLiMLER ENSTITUSU

1- Kayit Dilekg¢esi ve Taahhiitname

2- Diploma veya ¢ikis belgesinin Onayli Sureti

3- Transkript

4- ALES Sonug Belgesi

5- YOK veya OSYM tarafindan esdegerliligi kabul edilen ve gegerlilik siiresi

6 Yeni 6grenci Kayit Islemleri bulunan dil sinavina ait belge. 15 dk
6- Ozgegmis
7- Niifus clizdan1 onayl fotokopisi,
8- Fotograf (3 adet),
9- Erkekler icin Askerlik durum belgesi.
Katki Pay1 ve Ogrenim Ucretlerinin Belirlenmesi ve o "
7 OBS yiiklenmesi 1-Kayit Ucreti 1 gin
8 Yeni Kayith Ogrencﬂ.ere K}mhk Basilmasi ve 1-Fotograf 1Ay
Verilmesi
9 Ozel Ogrenci Ders Ucretlerinin Belirlenmesi 1-Enstitli Yonetim Kurulu 1gin
1-FORM YL-11 Ozel Ogrenci Bagvuru Formu
- . . . 2-Ders Ucreti Yatirdigia Dair Dekont "
10 Ozel Ogrenci Kabulii 3-Nufus Ciizdan1 Fotokopisi. 5 gln
4-Fotograf (1 Adet)
11 Kayit Yenileme islemleri - 5gln
1-Mazeretli Kayit Yenileme Dilekgesi
12 Mazeretli Kayit Islemleri 2-Mazeretini gosterir Belge 3 gun

3-Dekont(2547 sayili kanun geregi katki pay1 ve/veya dgrenim iicreti yatirmasi
gereken dgrenciler)




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI REKTORLUGU
EGITiM BiLIMLERi ENSTITUSU KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

€GITIM

BiLiMLER ENSTITUSU

1-FORM YL-4 Ders Saydirma Formu

13 Ders Saydirma ve Intibak Islemleri 2-Derslerin kredi ve igeriklerini gosterir onayli belge 2 Hafta
3-Onayl1 not dokiim belgesi
Diger Enstitiiden/Yiiksekdgretim Kurumundan Ders | 1-EABD Baskanligmin Onerisi "
14 o 15 giin
Alma 2-Enstiti Yonetim Kurulu
1-Danigman Degisikligi Formu
15 Danisman Atanmasi, Danisman Degisikligi, Ikinci | 2-I1.Danisman Oneri Formu 1 Hafta
Danisman Atama 3-EABD Kurulu Karari
4-EYK Karar1
1-Kayit Dondurma Istek Formu
16 Kayt Dondurma 2-Kayit Dondurma gerekgesi ile ilgili belge 2 Hafta
1-Kayit Sildirme Formu
17 Kayit Silme Islemleri 2-Ogrenci Kimligi 1 Hafta
1-Yuksek Lisans Tez Oneri Formu
18 Tez Konusu Belirlemesi ve Degistirilmesi 2-Anabilim Dali Kurul Karar 2 Hafta
1-Dilekge
2-MEB web sayfasindaki ayse.meb.gov.tr adresinde anket iznine iligkin gerekli yasal
19 Uyguluma izin Talepleri 1z 1Ay

3-Aragtirma izin Basvuru Taahhiitnamesi
3-Anket Ornegi
4-Tez Oneri Formu




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESi REKTORLUGU €G|_T|M
EGiTiM BILIMLERi ENSTITUSU KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2) il

L . . 1-Tez Savunma Jiri Oneri Formu
20 Tez Savunma Jirilerinin Belirlenmesi 2-EABD Kurul Karart 2 Hafta

1-Koruma Kapakli CD (2 adet)

2-Tez Veri Girisi ve Yayimlama Izin Formu (2 adet)
3-Tez Savunmasi Sinav Tutanagi (1 adet)

4-lisik Kesme Formu (1 adet) 1Ay
5-Tezlerin Cogaltilmas1 ve Yayim i¢in Izin Belgesi (3 adet)
6-Ciltlenmis Tez (2 adet)

7-Ogrenci Kimligi

Tez Savunma Sinavindan Basarili Ogrencilerin

21 Mezuniyet Islemleri

Egitim - Ogretim (Tezini teslim eden dgrencilerin
22 tezlerinin internet zerinden Ulusal Tez Merkezi 1-CD 1Ay
Otomasyon Sistemine Yiikleme Islemleri

1 -Mezun 6grencilerin tez bilgilerinin kontrolii

Mezun Olan Ogrencilerin Diplomalarinin 2 -Diploma No Verilmesi 15 giin

23

hazirlanmast 3 -Diploma Basimi
24 Askerlik islemleri 1-Askerlik Durum Belgesi 1 Saat
2-Dilekce
25 Kayit Dondurma Islemleri 1-Dilekce 1 Saat

2-Mazeretini gosterir belge

26 Ogrenci Belgesi, Transkript Verme Islemleri - 1 Dk.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI REKTORLUGU
EGITiM BiLIMLERi ENSTITUSU KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

€GITIM

BiLiMLER ENSTITUSU

Idari personelinin, yillik, mazeret, sihhi ve {icretsiz

1-EBYS iizerinden alinan izin Formu

27 izinleri ile ileili islemleri 2 -Hastalik izinlerinde saglik raporu, 10 Dk.
gHL 1 3-Ucretsiz izinlerde ise dilekce
28 Terfi Islemleri 1 -Terfi Onay1 20 Dk.
29 Hizmet Belgesi 1-Dilekge 10 Dk.
. . 1-Gorevlendirme yazisi N
30 Vekalet Islemleri 2-Y1llik izin Formu 1 giin
1-Dilekge
31 Emeklilik Islemleri 2-8 Adet Fotograf 1Ay
3- 2 Adet Nufus Clizdan Fotokopisi
Ek Gorevlendirmeler -
3 (Miidiir Yardimcisi, Enstitii Yonetim Kurulu Uyesi) 1-Enstitii Kurul Karar LAY
33 Ek Gorevlendirmeler 1-Dilekce 1 Ay
34 Mal Bildirimi 1-Mal Bildirimi Beyannamesi 1Ay




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI REKTORLUGU
EGITiM BiLIMLERi ENSTITUSU KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

€GITIM

BiLiMLER ENSTITUSU

35

Personel Maaglari

1-Varsa kidem, derece terfi,

2-Kesinti girisleri (kefalet, icra, nafaka, saglik raporlari)
3-Personel hareket onayi,

4-Aile Yardimi Bildirimi

5-Asgari Gegim indirimi Formu

6-Ayrmtili Carsaf Bordrosu

7-Hesaba Gegen Banka Listesi

8-Odeme Emri Belgesi

2 glin

36

Ek ders Ucretlerinin Odenmesi

1-Personel izin Listesi

2-Personel Telafi Listesi

3-ilgili Yoénetim Kurulu Kararlar

4-Ogretim Uyelerine ait Ders Yiikii Bildirim Formlari
5-Ayrintili Carsaf Liste

6-Ek Ders Ucretlerine ait Icmal Listesi

7-Ek ders Ucret Cizelgesi

8-Banka Listesi

9-Odeme Emri Belgesi

1 Hafta

37

Yolluklar

1 -Gorevlendirme Onay1
2 -Yolluk Bildirimi
3 -Cesitli Odemeler Bordrosu

1 gin

38

Malzeme Giris-Cikis Islemleri

1-Istek Fisi
2- Taginir islem Fisi ve Gegici Taginir Alindist

Donem/Mali Y1l Sonu

39

Malzeme Devir Islemleri

1-Karsilikli Devir Onay Belgesi
2-Karsilikli Tasinr Islem Fisi

Doénem/Mali Y1l Sonu

40

Enstitli Yonetim Kurulu, Enstitli Kurulu Karalarinin
yazilmasi ve Arsivlenmesi

1-ABD Akademik Kurul Karari, ABD Kurul Karar1, Ogrenci Dilekceleri

2 gun

41

Web Sayfasinda Duyuru ve ilanlarin Yapilmasi

1-Enstitii Kurul Karar1

2-Enstitli Yonetim Kurul Karar1
3-Kontenjan, Ders, Sinav Programlari
4-Yonetmelik, Yonerge, Resmi Gazete

1 gin




