EK-2

ATATURK UNIVERSITESI EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRANO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA SURESI

Ana Bilim Dali Kurul Karari

1 Kontenjanlarin ve Onerilen Derslerin Belirlenmesi 1Ay
Enstitt Kurul Toplantisi igin kontenjanlar, 6nerilen dersler ve gtindemdeki konulari igeren bilgilerin hazirlanmasi
2 Enstitli Kurulu Glindeminin Hazirlanmasi 1Ay
1- Ana Bilim Dali Kurul Karari
2- Enstitu Kurul Karart
3 Kontenjanlarin Kesinlesmesi ve ilani 3- Ifektt)r Onay 1-2 Ay
4- Universitenin Web sayfasindan www.atauni.edu.tr ilan edilmesi.
1- Bagvurmak istedigi programa 6n kayit yapmak igin (https://obs.atauni.edu.tr/Kayit/LisansustuKayit/OnBilgi.aspxYaygin Ag adresinden 6n kayit yapmasi gerekmektedir.
2- Not Durum Belgesi,
3- Akademik Personel ve Lisansiistii Egitim Giris Sinavi (ALES) Sonug Belgesi,
4- Doktora programina UDS/KPDS veya Universitelerarasi Kurulca kabul edilen Sinav Belgesi,
5- Lisansini yurtdisinda yapanlardan Yuksekogretim Kurulu Denklik Belgesi,
6- 2 Adet Fotograf,
4 Bagvurularin Kabuli 7- Lisans/yiksek lisans diploma asli veya onayli sureti 10 Dk.
8- Bu belgelerle enstitii 6grenci islerine bagvurup 6n kaydini onaylatmasi ve alanina uygun tercih yapiimasi
5 Basvurularin Degerlendirilmesi ve Sonuglarin Duyurulmasi EmsitinmIET ol sEyEsme A e, 20 giin
1- Lisans / Yiiksek Lisans Mezuniyet Belgesi,
2- Lisans / Yiksek Lisans 6grenimi siiresince alinan dersler, not ve not ortalamasini ggsterir Not Durum Belgesi,
3- Niifus Ciizdani,
4- Askerlik Durumu Belgesi (Erkek égrenciler igin) Tecil belgesi veya askerlikle iliskisi olmadigina dair belge,
6 Kesin Kayit Islemleri 5- 2 (iki) adet fotograf, 1 hafta
6- Egitim-Ogretim Harcinin Yatirildigina Dair Banka Dekontu
7- Ogrenci Bilgi Formu
7 Katki Pay islemleri : 2 gin
. 1- Ogrenci Fotograf ve Kimlik Bilgilerinin Otomasyon Sistemine girilmesi
8 Ogrenci Kimlik Kartinin Dizenlenmesi lay
B 1- Ders Bilgi Formlari (TR-EN)
9 Onerilen Derslerin Kontrolii ve Otomasyon Sistemine Yeni Ders 2- Anabilim Dali Bagkanliklari Yazisi 1Ay
Ekleme
1- Katki Payi Dekontu
2- Ders Kayit Formu
10 Kayit Yenileme 2 hafta
1- Ozel Ogrenci Basvuru Formu Anabilim Dali Bagkanligi ile ders secimi yapilarak onaylanmig Form),
2- Lisans/Yiiksek Lisans Not Durum Belgesi
11 Ozel Ogrenci Basvurusu 3- Egitim-Ogretim Harcinin Yatirildigina Dair Banka Dekontu 1 hafta
4- Niifus Cizdani.
1 viksek Lisans Tez Snerisi 1- Tez Bagligi Bildirim Formu en geg ikinci yariyilin sonuna kadar enstitiye gonderilmesi 2 hafta
) . - 1- Yeterlik Juri Formu
13 Doktora Yeterlik Juri Uyeleri Belirleme 2 hafta
1- Yeterlik Yazili ve S6zlii Sinav Tutanagi
2- Yazili Sinav Evraki
3- Sozli Sinav Sorulari
14 Doktora Yeterlik Sinavi Degerlendirme 4- Yeterlik Sinavi Basari Tutanagi 2 hafta
5- Juri Tutanagi ve Ekleri
Tez IzZleme Komitesi Oneri Formu
X ( Yeterlikten basarili olan 6grencinin girdigi sinav tarihinden itibaren 1 ay igerisinde )
15 Tez Izleme Komitesi Olusturma 2 hafta
16 Tez izleme Sinavlari Tez Oneri/izleme Bilgi Formu 2 hafta
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17

Tez izleme Basari Degerlendirme

TIK Tez Izleme Basari Degerlendirme Formu

2 hafta

18

Doktora Tez Onerisi ve Savunmasi

1- Tez Qnerisi Savunma Tutanagi
2- Tez Onerisi Raporu

2 hafta

19

Tez Savunma Jiiri Uyeleri Belirleme

Yiiksek Lisans icin
1- Tez Savunma Jiiri Oneri Formu Doktora igin

2- Tez Savunma Jiiri Oneri Formu

2 hafta

20

Tez Savunma Sinavi

Yiiksek Lisans icin

1- Tez Savunma Sinav Tutanagi
2- Sinav Tutanaklari

Doktora icin

1- Tez Savunma Sinav Tutanagi
2- Sinav Tutanaklari

2 hafta

21

Tezlerin Sekilsel olarak kontrolii ve incelenmesi

1. Lisansustu 6grencilerin hazirlamis olduklari tezlerin Enstitli Tez Yazim Kilavuzuna uygun yazilip yazilmadiginin kontroli

1gin

22

Tez Teslimi ve Mezuniyet islemleri

Tezli Yuiksek Lisans ve Doktora igin

1- Danisman Onay Formu

2- 2 Adet CD Pdf 1 adet Word

3- 8 Adet Ciltlenmis Tez

4- Tez Veri Giris ve Yayimlama izin Formu
- ilisik Kesme Formu

(O}

1Ay

23

Tez Yukleme

1Ay

24

Diploma Hazirlanmasi

1- Ogrenci Kimlik Bilgilerinin Otomasyon Sisteminden kontrolii

2- Mezun 6grencilerin tez bilgilerinin kontrolii ve otomasyon sistemine iglenmesi
3- Otomasyon sisteminde Mezun islemi ve Diploma numarasi verilmesi

4- Diploma Basimi

30 dakika

25

Askerlik islemleri

Tecil igin: (Basvuru sirasinda)

1- Askerlik Durum Belgesi

2- Diploma Tecil iptali igin:

1- Askerlik Tecil iptali Formu

2- Sevk Belgesi

3- Akademik izin Formu Askerlik Doniisii igin:
1- Akademik izin Cozdiirme Formu

2- Terhis Belgesi Tecil Uzatma igin:

3-Enstitl Askerlik Subesi ile yazisma yapiyor.

1saat

26

Akademik izin Bagvurusu

1- Akademik izin Formu

2 hafta
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1- Ogrencinin kimlik beyani,
2- Ogrencinin sahsen miiracaat etmemesi durumunda vekalet.

27 Belge Verilmesi 1
1- Ders Alma Formu

28 Farkh Universiteden Ders Alma Basvurusu 1 hafta
1- Ders Saydirma Formu
2- Not Di Belgesi

29 Ders Saydirma oturum Belgest 2 hafta
1. Yariyil 6gretiminin baglama tarihinden en az iki hafta 6nce bagvurulmasi gerekmektedir.
2. Yatay Gegis Bagvuru Formu
3. Ogrenci belgesi (Ogrenim gormekte oldugu programdan)
4. ALES ve yabanci dil belgesi

30 ity Graets (el 5. Not Durum Belg?5| (Mezun oldugu programdan) 2 hafta
6. Onayh ders igerigi
7. Anabilim dal kurul karari
8. Sonucun ana bilim dali bagkanliklarina tebligi
1- Kendi istegi ile Ayriliyorsa Kayit Sildirme Formu
2- Yonetmelik Kurallarina Aykiri Hareket Ettiyse Yonetim Kurulu Karari ile

31 ilisik Kesme 2 hafta
1- Mazeret Sinavi Formu

32 Mazeret Sinavi islemleri 2 hafta

33 Gelen-Giden Evrak Kayit 5 dakika

. Guncelleme ve gelen duyurularin yayinlanmasi

34 Web Sayfasi islemleri 3-4 saat
1- Haricen Istenen istatistiklere iliskin Rektorliik istek yazisi

35 YOK istatistikleri day
istenen istatistiklere iliskin Rektorliik istek yazisi
1- Dénemlik

36 KYK istatistikleri 2- Aylik lay
3- Haricen
Senede bir rektorltigiin istegi dogrultusunda YOK ten veya Strateji Daire Baskanligindan gelen istatistiklerin Raporlar halinde sunulmasi

37 Faaliyet Raporu 2 hafta

. ) Senede bir Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'nin istegi dogrultusunda OSYM' den gelen istatistiklerin Raporlar halinde sunulmasi

38 OSYM lstatistikleri lay
1- Anabilim Dali Baskanhgi Yazisi

39 Danisman Atanmasi ve Danisman Degisikligi 1-2 hafta
1. Aday Listesi

40 Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi islemleri 2. Segim Islemleri 2 hafta
1- Enstitii biinyesinde rapor hazirlanir

a1 Akademik Personel Sicil Raporunun Hazirlanmasi 2- Raporlarin Rektérliik Personel Dairesi Bagkanligina génderilmesi 1 hafta
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42

Enstitl Yonetim Kurulunda goérusilecek evraklara iligkin glindemin
hazirlanmasi

5 saat

43

Enstitd Yonetim Kurulu Kararlarinin Tebligi

Kurul Gyelerinin imzalari

1 hafta

44

Enstitli Yonetim Kurul Kararlarinin islenmesi

Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazili gelmesi

2 hafta

45

Maas

1- Odeme Emri Belgesi

2- Asgari Gegim Bordrosu

3- Maas Bordrosu

4- Banka Listesi

5- Personel Bildirimi

6- Sigorta Bildirimi Emekli Kesenegi

1Ay

46

Malzeme istekleri ve Satin Alma islemi

1- Taginir istek Belgesi veya istek yazisi
2- ihale Onay Formu

3- Piyasa Aragtirma Formu

4- ihale Teklif Formu

5- Muayene Kesin Kabul Formu

6- TiF (Tasinir Islem Fisi)

1-5gin

47

Personel Nakil islemleri

Gelis:

1- Atama Onayi

2- ise Baglama Yazisi

3- Personel Nakil Bildirimi

4- Rektorliik Oluru Gidis:

1- Personel Nakil Bildirim Formu

2- Boliimden ilisik kesme tarihini bildiren yazi

1-2 giin

48

Yurtici/Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu

. Enstitt Yonetim Kurul Karari belgesi

. Yurtici ve yurtdisi gegici gorev yolluk belgesinin doldurulmasi
. Dilekge yazilmasi

. Gorevlendirme yazisi belgesi

. Verilen emrin hazirlanmasi

ol s wN o

2 hafta

49

Yurtici/Yurtdisi Gérevlendirme islemleri

-

. Dilekge
. Katilim Belgeleri (Davetiye, Bildiri vb)
Enstitli Yonetim Kurul Karari

w N

10 giin

50

Stirekli Gorev Yolluklari

Gorevlendirme Onayi
Yolluk Bildirimi

YOK Gérevlendirme Yazisi
Nakil Bildirim Formu

Rl

1Ay

51

Ek Ders Odemeleri

Ek Ders Cizelgesi

Cesitli Odemeler Bordrosu
Telafi Programi

Raporlu, izinli, Gérevli Bildirimi
Birim Oluru

Banka Listesi

o ahwN =

* Bagka Universitelerden ders veya danismanlik gérevi yiiriiten 6gretim elemani varsa ders gorevlendirmesinin yapilmasi igin donem baginda enstitiiye bildiriimesinin saglanmasi

52

Sinav Ucretleri

1- Sinav Ucret Gizelgesi

2- Gesitli Odemeler Bordrosu
3- Birim Oluru

4- Banka Listesi

5-Akademik Takvim

2-3 hafta

53

Ders Gérevlendirmesi (40/A maddesine gére)

1- Anabilim Dalindan goérevlendirilecek 6gretim tyesinin teklif yazisi
2-Universite Oluru
3-Belgelerin Rektorliige gonderilmesi

1-2 glin
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54

Gorev Siiresi Uzatma iglemleri

1- Anabilim Dali Baskanligi ve danismandan gorev suresinin uzatilmasinin uygunluguna dair yazi dizenlenmesi

1 hafta

55

Tasinir Mal Kayit ve Kontrol islemleri

1. Istek Belgesi

1 hafta

56

Personel izin islemleri

1- Yillik izinlerde, izin Formunun Doldurulmasi
2- Saglik izinlerinde, Raporun Enstitii’ye Teslim Edilmesi
3- Ucretsiz izinlerde, Bagvuru Dilekgesi

1-2 giin

57

Arastirma Gérevlisi Alimi ve Sinav islemleri

1- Dilekge

2- Ozgegmis

3- Nufus Clizdani

4- ALES Belgesi

5- Diploma

6- Not Durum Belgesi
7- KPDS/UDS Belgesi

8- Lisansustii 6grenci belgesi

2-3 hafta

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

ilk Miiracaat Yeri: Enstitii Sekreterligi

Adi Soyadi: Osman Nuri GELIK

Unvan. Enstitii Sekreteri

Adres: Egitim Bilimleri Enstitii Mudurliiga

Telefon: 0-442-2315634
Faks: 0-442-2361536

E-Posta: egitbil@atauni.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri: Enstitii Miidarlugi

Adi Soyadi: Prof. Dr. H.Ahmet KIRKKILIC
Unvan. Enstitli Midiiri

Adres: Egitim Bilimleri Enstitlisii Mudurligi
Telefon: 0-442-2315631

Belgeg: 0-442-2361536

E-Posta: egitbil@atauni.edu.tr
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