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AMAC

Stire¢ El Kitabi, Egitim Bilimleri Enstitiisii Egitim Bilimleri Enstitiisiinde
yiriitiilmekte olan 4 ana siirecin yonetim modelini etkili ve verimli bir sekilde uygulamak
lizere, bu siireglerin tanimlarini, is akislarii ve diger ilgili sistemlerle iliskisini yazili hale
getirerek ilgili tiim i¢ ve dis paydaslarla paylasilmasi, izlenilmesi ve iyilestirilmesini saglamak
amaciyla hazirlanmistir. Bu amagla hazirlanan Siire¢ Yonetimi El Kitabi kapsaminda Egitim
Bilimleri Enstitiisiinde tanimlanmis olan 4 temel birim olarak belirlenmistir.

Ogrenci Isleri Biirosu
Mali Isler Biirosu
Ayniyat

el

Ozliik ve Yaz Isleri

Tanimlanan her bir siirecin siireg akis ¢izelgesi de dokiimanda yer almaktadir. Her zaman ig ve
dis paydaslarin katilimiyla siireclerin olusturulmasi ve izlenmesinde tiim paydaslariyla hareket
ederek gerceklestirilmis olan bu calismayla, Enstitiiye bagl akademik ve idari tiim birimlerin
performansinin izlenmesi, sorunlar olusmadan Onlem alinmasi temel ilke olarak
benimsenmistir. Birimin dinamik ve siirekli gelisen yapisina uygun olarak bu belgenin siirekli

olarak gozden gecirilmesi ve giiniin kosullarina gore giincellenmesi planlanmaktadir.



EGITIiM BIiLIMLERi ENSTIiTUSU SUREC LiSTESI

Ogrenci Isleri Biirosu Siirec Listesi S.
1. | Lisansiistii Kontenjanlar1 Belirleme Is Akis Siireci 6.
2. | Lisansiistii Programlar Ogrenci Kabulii Is Akis Siireci 7.
3. | Yeni Kayit Siireci Is Akis Siireci 8.
4. | CUBAP Basvuru Is Akis Semasi 9.
5. | Kayit Yenileme Is Akis Siireci 10.
6. | Ders Muafiyeti Is Akis Semas1 11.
7. | Tez Arastirma Izini Is Akis Semas1 12.
8. | Ders Gérevlendirmelerinin Yapilmast Is Akis Semast 13.
9. | Ders Telafi Is Akis Semas1 14.
10.| Diger Yiiksek Ogretim Kurumlarindan Ders Alma Is Akis Siireci 15.
11, Damsman Degisikligi Is Akis Semas1 16.
12, Ders Degistirme Is Akis Semasi 17.
13, Smav Programlarinin Hazirlanmasi Is Akis Semasi 18.
14, Haftalik Ders Programi1 Hazirlama Is Akis Semasi 19.
15, Kayit Dondurma Is Akis Siireci 20.
16, Doktora Yeterlik Smavlar1 Is Akis Semasi 21.
17, Doktora Tez Izleme Komitesi Olusturma Is Akis Semas1 22.
18, Doktora Tez Onerisi Smav1 Is Akis Semasi 23.
19, Doktora Tez Ara Raporlari is Akis Siireci 24,
20, Tezli Yiiksek Lisans Tez Konusu Tespiti Siireci Is Akis Semasi 25.
21, Lisansiistii Tez Savunma Is Akis Siireci 26.
22, Disiplin Sorusturmasi Is Akis Semasi 27.
23, Ilisik Kesme Is Akis Semasi 28.
24, Yatay Gegis Is Akis Semasi 29.
25.| Ikinci Danisman Talebi Is Akis Semasi 30.
26. Smav Sonucuna Itiraz Is Akis Semas1 31
27 Lisansiistii Tezlerin Ulusal Tez Merkezine Yiikleme ve Yazisma Islemleri Is Akis 32.

Siireci . .

28.| Mezuniyet Isleri Is Akis Semasi 33.
29.| Enstitii Yonetim Kuruluna Uye Segimi Is Akis Semast 34,
30. Ogrenci Temsilcisi Segimi Is Akis Semas1 35.




Mali Isler Biirosu Siire¢ Listesi

1. Biitce Hazirlama Is Akis Semasi 36.
2. | Ek Ders Formalarinin Is Akis Semasi 37.
3. Idari Mali Isler/Mutemet/Ayniyat Is Akis Semasi 38.
4, Memur Kadrosu Fazla Mesai Islemleri Is Akis Semasi 39.
5. Personel Maas Islemleri Is Akis Semasi 40.
6. Sayistay Kararlarmni Izleme Is Akis Semasi 41.
7. | Siirekli ve Gegici Gorev Yollugu Odeme Is Akis Semast 42.
8. Telefon Faturalar: Odeme Is Akis Semasi 43.
9. | Ise Baslamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli Islemler Is Akis Semasi 44,
10. | Mal Bildirimi Is Akis Semas1 45.
46.
Ayniyat Birimi Siire¢ Listesi
1. Dogrudan Temin ile Satin Alma Is Akis Semas1 47.
2. Mal Teslim Alma Is Akis Semasi 48.
3. Sayim ve Sayim Sonras1 Yapilacak Islemler Is Akis Semasi 49.
4, Tasinir Giris ve Cikis Islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi Is Akis 50.
Semasi
5. Y1l Sonu Terkin ve Mal Saymmui Is Akis Semasi 51.
.. 52.
Ozliik ve Yaz Isleri Birimi Siirec Listesi
1. | Arastirma Gorevlisi Aliminda Yapilacak Gerekli Islemler Siireci Is Akis 53.
Semasi
2. | Arsiv Is Akis Semasi 54,
3. | CIMER Is Akis Semasi 55.
4. | Gelen Evrak Is Akis Semasi 56.
5. | Giden Evrak Is Akis Semasi 57.
6. | Mazeret Izin Is Akis Siireci 58.
7. | Yillik Izin idari Personel 59.
8. | Resmi Yazismalar Is Akis Semasi 60.
9. 12547 Sayili Kanunun 13-b-4 Gérevlendirme Siireci 61.
10} 2547 sk 39.md Uyarinca Gorevlendirme Siireci Is Akis Semasi 62.




Ogrenci Isleri Biirosu
Surec Listesi



T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

OPERASYONEL
BILGILER

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu

Niteligi Lisansistii Kontenjanlari Belirleme Is Akis Siireci
Dokiiman No OiA-01

ilk Yayim Tarihi 24/12/2019

Revizyon Tarihi 11/04/2022

Sayfa 1/1

Lisansiistii Ogrenci kontenjanlari ile ilgili Ana Bilim
Dallarina yazi yazilir.

v

Ana Bilim Dallari kontenjanlari belirleyerek Ana Bilim
Dali Kurulu kararlarini alarak Enstittiye bildirirler.

v

—_—

Ana Bilim Dal Kurulu
karari

Enstitl Yonetim Kurulu ana bilim dallarindan gelen
kontenjanlari gorusr.

—_—

Enstitli Yonetim Kurulu
> Karari

v

Enstitii Yonetim Kurulu Karari ilan Metnine
donusturalir.

—_—

» ® .
" llan Metni

Yayimlanmak lzere Rektorlige gonderilir.




SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITIiM BiLIMLERI ENSTITUSU

T.C.

IS AKIS SURECI

OPERASYONEL
BILGILER

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu

Niteligi Lisansiistii Programlara Ogrenci Kabulii is Akis Siireci
Dokiiman No OiA-02

ilk Yayim Tarihi 24/12/2019

Revizyon Tarihi 11/04/2022

Sayfa 1/1

A

Aday OBS sisteminde bagvurusunu yapar.

!

Basvuru yapan adaylarin yeterlilikleri kontrol edilir.

Basvurusu uygun mu?

Evet

Milakat ve yazili sinav iglemleri baslatilir.

Mlakat ve yazili sinavini

Hayir

gecti mi?

Evet

!

Ogrencinin kesin kaydi yapilir.




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Yeni Kayit Is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No OiA-03
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Sinavi kazananlar internetten ilan edilir.

v

Kazanan adaylar lisansistu bagvuruda istenen
belgelerle kayit icin Enstitliye basvuru yapar

v

> Evraklar memur tarafindan kontrol edilir.

v

Belgeler
Eksik mi?

Evet Hayir
Adayin kaydi yapilmaz eksik belgelerin Ogrencinin kaydi yapilir

tamamlanmasi istenir.

v v

Ders segmesi ve onaylatmasi icin ders
Evrakini tamamlayan adayin kaydi yapilir. koordinatdriine génderilir

v

S Dersler koordinator tarafindan onaylanir.
Eksiklikleri glder;npely;;ag adaylarin kaydi | | Ders kayit fislerinin giktisi alinir
yapiimaz ¢

Ders kayit figlerinin Ana Bilim Dali
Bagkanligina teslim eder

v

Ana Bilim Dali Baskanligi ders kayit figlerini
Enstitiye gonderir.

v

iigili memur gerekli kontrolleri yaparak
6drencinin dosyasina takar.




T.C.
sivlgs CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi CUBAP Basvuru is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No OiA-04
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Ogrenci CUBAP web sayfasindaki “Proje Bagvuru
islemleri *boliimiindeki gerekli evraklari doldurarak
ilgili ana bilim dalina verir.

.

Ana Bilim Dali EBYS den yaziyla Enstititye
bildirir.

Enstitii tarafindan EBYS’den yaziyla Rektorliige
gonderilir.




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Kayit Yenileme Is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No OIA-05
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Ogrenci alacag: dersleri égrenci bilgi
sisteminden seger.

v

Ogrenci aldig dersleri danismanina
onaylatir.

v

Danigsman Ogretim Uyesi onaylanan
derslerin giktisini alir ve imzalar.

v

Ana Bilim Dali Bagkanligina teslim eder.

v

Enstitli Mudurligine gonderilir.

v

ligili memur gerekli kontrolleri yaparak
dgrencinin dosyasina takar.

10




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Ders Muafiyeti Is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No OlA-06
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Ogrenci ders muafiyet talebiyle ilgili
dilekgesini ve transkriptini Ana Bilim Dalina
verir.

v

—_—
Ozel 6grencilikte son ¢ Ana Bilim Dgll KUI‘U.|L'I' gérQsQnU kurul karari »| Notu en az yiiksek lisans
iki yilda alinan dersler ile Enstitlye bildirir. igin 70, Doktora igin 75
v N
Enstitli Yonetim Kurulunda gériisiiliir. p  Ozel 8grencilikte muafiyet
gerekli olan kredinin
¢ %50’sini gegemez
Evet Hayir

v

Ogrenci bilgi sistemine girilir. Ogrenci
dosyasina islenir

v

Ana Bilim Dalina bildirilir

Ogrenci dosyasina islenir

v

Ana Bilim Dalina bildirilir

11



T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU
IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Tez Arastirma Izin Is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No OiA-07

BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019

Revizyon Tarihi 11/04/2022

Sayfa 1/1

Ogrenci gerekli belgelerle birlikte
“Anket/Arastirma Izin Talep Formu” nu

Anket Formu, Arastirma Onerisi,
doldurarak ilgili Ana Bilim Dalina verir. Nufus Clizdani Fotokopisi

\ 4

Ana Bilim Dali yaziyla Enstitiye bildirir.

A\ 4

Enstitd gerekli kurumlardan izin alinmasi
icin Rektorlige ve llgili Kurumlara
gonderilir.

12



T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No OiA-08
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

) Ana Bilim Dallarina dersler ve dersi verecek
Akademik ——|  Ogretim iiyelerin belirlenmesi i¢in yazi yazilir.

Ogretim Uyesi
Takvim ihtiyaci yazisi

v

v

Anabilim Dali Kurul Karariyla dersler ve

dgretim iiyeleri belirlenir Et A DA
I iy . Kurulu

v

v

Anabilim Dali Kurul Karar1 Enstitiiye st
yaz1 ile gonderilir.

Derslerin ve Ogretim
Uyelerin belirlenmesi
i¢in Enstitii Kurul
Karari alinir

v v
e . . D ogretim tiyesi gorevlendirmeleri,
Ders ve 6gretim iiyesi gorevlendirmeleri o SRS SO EEIE G,
Anabilim dal: baskanhana bildirilir gorevli Enstitii Memuru tarafindan, OgrenciBilgi
Al ' Sistemine girilir.

13




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Ders Telafi Is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No OIA-09
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Ders Doneminde
Hastaneye Yatma / Raporlu / |zinli ve Gorevli Izinli Olma Durumlarinda

v

Telafi Yapmak isteyen 6gretim elemani ilgili Ana Bilim Dali Bagkanligina telafi
tarihlerini belirten dilekgesini verir. Bolim Sekreteri tarafindan kayda alinir.

v

Kayda Alinan telafi talebi dilekgesi Ana Bilim dali Bagkan tarafindan incelenir.

ilgili 6gretim elemanina telafi
talebinin uygun gérilmeme
nedeni yazi ile bildirilir.

Talep Uygun
mu?

Evet

Telafi talebi Anabilim Dali Kurulu tarafindan gérusulur.
Kurul Karari Dekanlik/Midirlige gonderilir.

v

Telafi talebi Fakiilte/Y tiksekokul/Enstitl Yonetim Kurulunda goérusuldr.

v

Kararin bir 6rnegi Bolim/Ana Bilim Dalina génderilir. ¢

v

Telafi dersi ayni
hafta igerisinde
mi yapildi?

Ek Ders 6demesinde

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar edilmesi icin, telafi normal sure¢ devam
programi en az bir hafta 6ncesinden 6drenci panosuna asilir ilgili 6gretim eder.
elemani tarafindan Enstitii veya kisisel web sayfasindan yayinlanir, sinifta Hayir
s6zli duyuru yapilr.
v ¢ Telafi yapilsa dahi kanuni

siniri agan kismi igin ek
ders Ucreti 6denmez.

Hazirlanan programa gére dersin
telafisi yapilir.

Telafi dersi ile 6gretim
elemaninin haftalik ders
yukul toplami kanuni
sinirlar astyor mu?

—— > Hayrr

Her hafta ici normal 6gretimde 20,
Evet —| kinci 6§retimde 10 saat dolana
kadar ek ders Iucreti ddenir.

14



T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
s Diger Yiiksek Ogretim Kurumlarindan Ders Alma ig
OPERASYONEL el Alis Surec
BILGILER Dokiiman No OIA-010
Ik Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Enstiti Web sayfasinda bulunan “Diger Yuksekogretim Kurumlarindan
Ders Alma Formu” 6grenci tarafindan doldurularak ana bilim dali
baskanligina iletilir.

!

Ana bilim dal kurulu 6grencinin ders alma talebini kurul karari ile EBYS
Uzerinden Enstitlye iletir.

v

Enstith Yonetim Kurulu tarafindan ders
alma talebi degerlendirilir.

|

Uygun Uygun Degil

e s Uygun bulunmama gerekgesiyle Ana Bilim
Enstitl Yonetim Kurulu karariyla ders alma Dali Baskanligina bildirilir.

talebi ilgili enstitiiye ve Ana Bilim Dalina
bildirilir. Ogrenci bilgi sistemine girilir.

15




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Danisman Degisikligi Is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No OiA-011
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Ogrencinin Dilekgesi

Danigmanin Dilekgesi

v

Dilekceyi Ana Bilim Dalina teslim eder

Dilekgeyi Ana Bilim Dalina teslim eder

v

Ana Bilim Dali Kurul karari ile Enstitliye

bildirilir

v

Enstitl Yonetim Kurulu Ana Bilim Dali Kurul
Kararini degerlendirir

Evet

v

Hayir

Ana Bilim Dalina bildirilir. Ogrenci bilgi
sistemine girilir.

Ana Bilim Dalina bildirilir.

16




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGIiTiM BILIMLERI ENSTITUSU

OPERASYONEL
BILGILER

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Ders Degistirme Is Akis Siireci
Dokiiman No OiA-012
ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Ogrenci ders degisme talebiyle ilgili
dilekgesini ana bilim dalina verir.

v

Ana Bilim Dali Kurulu ders degisimiyle ilgili
kararini Enstitliye bildirir.

v

Enstith Yonetim Kurulunda gorisular.

v

Zorunlu dersler hari¢ (19/8),
alian ve basarisiz olunan bir
dersin takip eden yariyilda
acilamamasi veya 6grenim siiresi
boyunca iki defa alinip basarisiz
olunmasi gerekir.

Ana Bilim Dalina bildirir.

!

Ogrenci bilgi sistemine girilir.

17



T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Sinav Programlarinin Hazirlanmasi s Akig Siireci
OPERASYONEL Dokiuman No OiA-013
BILGILER ik Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Akademik Takvim

Final sinavlarinin akademik takvime gére giin
ve saatleri belirlenir.

'

Sinav programlari Ana Bilim Dali Baskani
tarafindan onaylanarak Enstitliye bildirilir. Sinav Programi

y

Ogrencilere sinav programi duyurulur. Web
sayfasinda yayinlanir.

v

Sinav programina gore sinavlar yapilir

\

18




T.C.

sivlgs CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Haftalik Ders Programi Hazirlama Is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No OiA-014
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Dis bélimlerden 6gretim
Uyelerinin ders programlari
gelir.

Derslerin yapilabilecegi uygun gin, derslik
ve saatler belirlenerek haftalik ders
programi hazirlanir.

v

Haftalik ders programi
Dekanlik/YUksekokul/Enstitii onayina
sunulur.

v

Ogrencilere ders programi duyurulur. Web
sayfalarinda yayinlanir.

v

Ders programina gore dersler takip edilir.

v

Haftalik Ders
Programi

19




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Kayit Dondurma Is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No OiA-015
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Kayit yaptiran égrenci egitim 6gretimin
baslamasindan itibaren ilk 15 giin igerisinde
dilekge yazar Ana Bilim Dali kuruluna sunar

v

Hakli ve gegerli nedenler kapsaminda Ana
Bilim Dali Kurulu dilekgeyi inceler

v

Ana Bilim Dali dilekgeyi Ana Bilim Dali
Kurul Karari ile Enstittiye bildirilir

v

Enstitl Yonetim Kurulu Ana Bilim Dali Kurul
Kararini degerlendirir

Evet Hayir

Kayit dondurma iglemi yapilir

v v

Ana Bilim Dalina bildirilir

Ogrenci bilgi sistemine girilir.

Ogrenci bilgi sistemine girilir.

v

Kayit dondurma Ana Bilim Dalina bildirilir

v

Kredi aliyorsa kredi yurtlar kurumuna
bildirilir

20




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Doktora Yeterlik Sinavi is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No OiA-016
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Enstitl internet sayfasindan, Doktora
Yeterlik Jurisi Oneri Formlari doldurulur

v

Strekli gorev yapan doktora yeterlik

komitesinin jiri énerisi

Ogrenci, kredili derslerini
tamamlamasini izleyen
yariyildan itibaren en gec
besinci yariyil sonuna
kadar yeterlik sinavina
alinir

v

Yeterlilik sinav jurisi, en az ikisi kurum digindan
olmak lzere, danigman dahil, bes asil ve biri baska
bir yliksekogretim kurumundan olmak Uzere iki yedek

Uyeden olusur.

Doktora yeterlik sinavi, yazih ve
s6zli olarak iki bolim halinde
yapihr

v

Yeterlik Komitesi Jiiri Oneri Formu Ana
Bilim Dali tarafindan Enstitliye Bildirilir.

v

Enstiti Yonetim Kurulunun Karari

v

Ana Bilim Dalina bildirilir

Sinav
basarili mi?

Evet

Hayir

Sinavi izleyen Ug giin iginde tutanaklar Ana
Bilim tarafindan Enstittiye bildirilir

Sinavi izleyen (¢ giin iginde tutanaklar Ana
Bilim tarafindan Enstitliye bildirilir

v v

Enstitli Yonetim Kurulunun Karari

Bir sonraki yariyilda tekrar sinava alinir

v

Ana Bilim Dalina bildirilir

21



SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

T.C.

IS AKIS SURECI

OPERASYONEL
BILGILER

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlisu

Niteligi Doktora Tez izleme Komitesi Olusturulmasi is Akis Siireci
Dokiiman No OiA-017

ilk Yayim Tarihi 24/12/2019

Revizyon Tarihi 11/04/2022

Sayfa 1/1

Yeterlik Sinavinda Bagarili olan égrenci igin » Bir ay iginde bir tez izleme
Ana Bilim Dalinin dnerisi komitesi olusturulur

Enstitli Yonetim Kurulunun Karari

v

Tez izleme komitesi Ug 6gretim Uyesinden olusur.
Komitede tez danismanindan baska ilgili enstitii ana
bilim dali iginden ve disindan birer lye yer alir

v

Ana Bilim Dalina bildirilir
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T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Doktora Tez Onerisi Sinavi is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No OiA-018
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Ogrenci, yazili bir raporu s6zlii
savunmadan en az on bes giin
once komite Uyelerine imza L out i, YORET
karsiligi dagitir ve imzalarin -« ve calisma planini kapsayan tez 6nerisini Bildirim - o
bulundugu belgeyi sinavdan formunu doldurarak tez izleme komitesi 6nunde —»| En gec alti ay i¢inde tez dnerisi
once Enstitlye iletir. s0zlu olarak savunur. savunma sinavina alir.

Ogrenci yapacagi arastirmanin amacini, yéntemini

v

Tez izleme komitesi, 6grencinin sundugu tez
<4—| onerisinin kabul veya reddedilecegine salt gogunlukla

Tez dnerisi kabul edilen

ogrenci igin tez izleme
komitesi, Ocak-Haziran ve -
Temmuz-Aralik aylari arasinda karar verir. konusu segme hakkina sahiptir.
birer kere olmak uzere yilda iki
kez toplanir. ¢

Tez 6nerisi reddedilen égrenci,
yeni bir danisman ve tez

Karar Tez 6nerisi savuma tutanagi ile Anabilim Dali
baskanligi tarafindan g giin iginde ilgili enstitliye
tutanakla bildirilir.

v

Enstitli Yonetim Kurulunda gorisulir.

v

Karar ilgili 6grencinin sistemine girilir.
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T.C.
sivlgs CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Doktora Alti Aylik Ara Rapor Is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No OiA-019
BILGILER ik Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Yeterlik Sinavinda basarili bulunan 6grenci, en geg alti ay iginde
yapacag! aragtirmanin amacini, yéntemini ve ¢alisma planini
kapsayan tez 6nerisini tez izleme komitesi 6niinde s6zli olarak
savunur.

v

Ogrenci “Tez izleme Onerisi Savunma Sinavina Girme Talep
Formu” ve “Doktora Tez Ara Rapor Formunu” doldurarak jiri
Uyelerine ve ana bilim dali baskanlgina sinav tarihinden bir ay 6nce
verir.

!

Ana bilim dali baskanhgi formlari ana bilim dali kurul karari ile EBYS
ile Enstitliye iletir.

!

Enstitli yonetim kurulu karari alarak jiiri tiyelerine bildirir.

Tez Onerisi kabul edilmesinin

ardindan her alti ayin igerisinde
oégrenci o dénemde yaptigi

calismalar doktora tez izleme

komitesi 6niinde savunur.

Komite tarafindan iist
iuste iki kez veya
aralikli olarak ii¢ kez

basarisiz bulunan
dgrencinin ilgili
program ile ilisigi
kesilir. l

Doktora tez izleme komitesi “Doktora
Tez Ara Rapor Formunu” nu doldurarak
ogrenciyi BASARILI/BASARISIZ olarak

dederlendirir

v

Doktora Tez Ara Rapor Formu Ana bilim dali baskanlig:
tarafindan EBYS ile Enstituye iletilir.
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T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGIiTiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

OPERASYONEL
BILGILER

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu

Niteligi Tezli Yiiksek Lisans Tez Konusu Tespiti Is Akis Siireci
Dokiiman No OIA-020

ilk Yayim Tarihi 24/12/2019

Revizyon Tarihi 11/04/2022

Sayfa 1/1

Ogrenci Tez Danigsmani ile konusunu belirler

v

Tez Onerisi Bildirim Formu, Etik Kurul Onay Formu
ve Ulusal Tez Merkezi Girig Formu Ana Bilim Dali
Baskanligina sunulur.

Bir 6grencinin tez danismani,
dgrencinin veya danismanin
yazil talebi ile degisebilir

v

Ana Bilim Dali tez 6nerisini gorigur.
Ana Bilim Dali kurul karari ile Tez Onerisi Bildirim
Formu ve eklerini Enstitliye gonderir

v

Enstith yonetim Kurulu tez dnerisini gorisdr.

v

Enstitli Yonetim Kurulunun Karari
Ana Bilim Dalina bildirilir
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T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU
IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Lisansusti Tez Savunma Sinavlari Is Akig Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No OlA-021
BILGILER llk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1
Lisansiisti egitim tezleri savunmaya alinmadan
once, ilgili enstitl tarafindan alinan intihal raporunu
ve yonetmelikte belirtilen yayinlari Ana Bilim
Dalina teslim edilir.
Yuksek lisans tez savunma jurisi, en az bir e Doktora tez jirisi, en az ikisi asil bir yedek
asil ve bir yedek kurum digindan olmak «— Tez savunma sinavi jiri 6neri formu ve kurum disindan olmak iizere, danigman
lzere, danigman dahil en az ¢ asil 2 yedek ekleri Ana Bilim Dali Kurulu karari ile —> dahil, bes asil 2 yedek &retim tyesinden
ogretim uyesinden olusur. Enstitlye bildirilir. Gl
Enstith Yonetim Kurulu Karari gorusur.
Tez sinavinin tamamlanmasindan sonra juri
tez hakkinda salt gogunlukla kabul, ret veya
dizeltme karari verir.
Tutanak ve jiri Gyelerinin hazirladiklar
kisisel tez degerlendirme raporlar ve tez
savunma sinav tutanaklari ana bilim dal
baskanliginca tez sinavini izleyen tg¢ giin
icinde enstitiive ulastirilir.
l— Basarilh mi? —|
Evit Hayir
Doktora ve ylksek lisans igin 3 adet Enstitl Yonetim Diizeltme karari verilen
ciltlenmis tezini 1 ay iginde Kurulunda gérugulir. —~ yiiksek lisans
Enstitliye teslim eder. Tezini teslim dgrencisine 3 ay
etmeyen 6grencinin iligigi kesilir. doktora 6grencis’ine 6
¢ ay ek sure verilir. Bu
¢ sure igerisinde 6grenci

ayni juri ile tekrar

Ana Bilim Dalina bildirilir. sinava alinir.

Enstitlii Yonetim Kurulu Karari ile
Doktora/Yiiksek Lisans diplomasi
verilir.
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T.C.
sivlgs CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Disiplin Sorusturmasi is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No OiA-022
BILGILER ik Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1-2

Ogretim elemani iglendigi ileri siiriilen sugla ilgili
Sikayet Dilekgesi her tarlu delili sikayeti dilekgesine ekleyerek —>
Anabilim Dali Bagkanligina verir

Anabilim Dali Baskani, sikayet dilekgesi ve
kanitlari 6n yazi ekinde Enstiti Makamina iletir.

v

Sorugturmaci, ileri siirilen iddialarla ilgili sipheli ya da suphelileri ifadeye Disiplin amiri olan Enstitii Miidiird, olay:
davet eder. Ifadede sorulacak sorulari olay! aydinlatmaya yonelik olarak secer. ¢ aydinlatmak Gzere bir égretim Uy’esini
Olayin varsa taniklarini dinler, T)aadsevlﬁlanrl alir, sikayetcinin yazih bilgisine sorusturmaci olarak gérevlendirir
{ Savunmalarin alinmasindan sonra, Sorusturmanin zamaninda bitirilmemesi
Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde supheli/stiphelilerin ceza durumu Enstiti —» durumunda ek sure istenir, Enstitd
edilen belgelere gore bir degerlendirme Mudurliginden yazih olarak istenir. olurundan sonra sorugturmaya devam edilir.
yapan sorusturmaci, suphelileri savunmaya ]
davet eder. Savunma yazisinda suglamanin
ne oldugu, savunma davetine uyulmamasi
veya 0zriini zamaninda bildirmemesi <

halinde savunma hakkinda vazgegmis

sayllacag belitilerek, savunma igin yedi Suphelilerin ve taniklarin yeniden ifadeleri

alinden az olmamak tzere stre verilir. Toplanan deliller, : : 5 \
alinan ifadeler alinir, gerekli yeni t_amkl_ar_dlnlemr, _
stiphelilere atfedilen — Hayir = sorusturmanin seyrini degistirecek yeni
Mudir sorusturmanin usuliine sucu ispatlamak icin kanitlar aranir. Elde edilen yeni bilgilerle sug
uygun yapilip yapiimadigini yeterli mi? ve suclularin ortaya glkaqgglﬂkgr}.aatme
incelemek Uizere Yonetim Kurulu varilir. Sorusturma strdurdlr.

Kararlyla Raportor'e gdnderir

¢ , Evet +

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu,

d Rapdortbll;, ik sorusturma sirecinde ortaya konan davraniglar, pismanlik duyma gibi butiin degerlendirmeleri
CEPEREI S S.,') iceren “Sorusturma Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda onerilen ceza agikga belirtilir.
tespit etti mi* Sorusturma dosyasi sorusturma onayini veren Enstitii Makamina gonderilir.

Raportér 2 glin i¢erisinde raporunu yazarak,
Evet Hayir Mudurlik Makamina verir

Dosya, yeniden sorusturmaciya génderilir ya da yeni bir
sorusturmaci tayin edilerek, eksiklikler tamamlatilir.

v

v

Toplanan deliller, alinan
Evet |fa!deler §up_heI|Iere Evet
atfedilen sugu ispatlamak
* icin yeterli mi? +

Bi iki | stire ile okul kl
Ceza dogrudan Enstitii Muduri tarafindan verilir " ve;gz L)Il(mjrgg astl;;:r?a: (getazausfina:ng:f:ktﬁi%rrma ya

v
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Bir veya iki yariyil sure ile okuldan uzaklastirma ya da okuldan atilma cezasini gerektiriyor
Sorusturma dosyasi gorusilmek tzere Enstitt Disiplin Kurulu glindemine alinir.

v

Disiplin kurulu, sorusturmacinin 6nerdigi cezayi kabul veya red edebilecegi gibi, baska bir
disiplin cezasi da verebilir.

v

v

Verilen ceza ilgili kisinin ailesine teblig edilir ayrica YOK'e ve ilgili kuruluslara bildirilir.

v

Gerekli tebligatlarin yerine
ulagsmasindan sonra, dosya
Rektorlik Makamina génderilir
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T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi ilisik Kesme Is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No OlA-023
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Ogrenci ilisik kesme talebini igeren dilekgeyle Ana Bilim Dali/Enstitii Ogrenci Isleri Birimine basvurur.

v

Enstiti Yonetim Kurulu dilekgeyi degerlendirir.

v

Kisi Uzerinde iade edilmemis kitap ve/
veya Odenmemis para cezasl var mi?

Evet

v

Kisiden tim iade edeceklerini Hayir
tamamlamasinin istenir.

v

Enstitiden ayrilis nedenin sisteme iglenerek stireg <
tamamlanir.
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T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITIiM BILIMLERI ENSTIiTUSU
IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Yatay Gegis Is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No OiIA-024
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Lisansiistii Yatay Gegis Ogrenci kontenjanlari
ile ilgili Ana Bilim Dallarina yazi yazilir.

v

Ana Bilim Dallari kontenjanlar belirleyerek
Ana Bilim Dali Kurulu Kararlari ile Enstittiye

v

Enstiti Yonetim Kurulu Ana Bilim Dallarindan
gelen kontenjanlar gérisur

v

Yatay gecis Kontenjanlari internetten ilan
edilir.

v

En az bir yariyll tamamlamig ve bagarili olan
ogrenci dilekge ve ekleri ile enstitliye

basvurur. Teze baslamis 6grenci yatay gegise yuksek lisans icin 75,
basvuramaz. Doktora icin 80 olmalidir.

! v

Ana Bilim Dali Kurulu 6grencinin bagvuru
dosyasini degerlendirerek kararini enstitliye Ders donemi bitmis,
bildirir. teze baslamamis
¢ olmalidir.

Ana Bilim Dali Kurulu karari Enstiti Yonetim
Kurulunda gorusulir.

v

Karar Ana Bilim Dalina ve 6grenciye bildirilir.

v

Ogrencinin kaydi yapilir

v

Ogrencinin belgeleri geldigi Enstitiiden istenir.

Not ortalamasi en az
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T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITIiM BiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Il. Danisman Talebi is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No OiA-025
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

2.danisman atama 6nerisinin danisman tarafindan
gerekgesinin belirtildigi dilekce ile ilgili ana bilim dalina
basvurulur.

Ana Bilim Dali kurul karari alinarak Uzere Enstiti Yoneti
Kuruluna sunulmasi

|
|

Enstiti  Yonetim Kurulunda degerlendiriimesi ve karara
baglanmasi

Jﬁ

'

Evet

Ogrenci Bilgi Sistemine islenerek
sure¢ tamamlanir

Hayir

!

ligili ana bilim dalina bilgi
verilerek sure¢ tamamlanir.
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T.C.
sivlgs CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Sinav Sonuglarina Itiraz is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokuman No OiA-026
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Final sinavlari degerlendirildikten sonra 6gretim elemanlari
sisteminden bilisim sistemine giris yapar ve onay verdikten
sonra ilan edilmis olur

'

Sinav sonuglarinin ilani izleyen 7 giin igerisinde 6grenci
itiraz dilekgesini Enstitliye verir. Enstiti itiraz dilekgesini ilgili
ana bilim dali bagkanligina EBYS’den gonderir.

ligili ana bilim dali bagkanligi sinav kagidi sorumlu

ogretim elemani tarafindan kontrol ettirildikten sonra
sonucu Enstitlye bildirir.

Enstith sonucu 6grenciye bildirilir.
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T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlisu

Niteligi Lisans[]stp Tezlerip Ulusal Tez Merkezine Yikleme ve
OPERASYONEL _ \_{e_mgma Islemleri Is Akis Siireci

Ilk Yayim Tarihi 24/12/2019

Revizyon Tarihi 11/04/2022

Sayfa 1/1

YOK Ulusal Tez Merkezine lye girisi yapilarak daha énce
doldurulmus olan “Tez Veris Giris Formu” Uzerinde; tez bashgi,
Ozet, abstarckt sayfalarindaki (6zetler 250 kelimeyi gegmemelidir.)
guncellemeler yapilarak, kaydet kutucuguna tiklandiginda sistem
tarafindan referans numarasi verilen formun giktisi alinip
imzalanir.

Ana bilim dali ve bilim dali agilan listesinden segiler. Dizin terimleri-
anahtar kelimeler segilir.

'

Kompakt diskin hazirlanmasi; Ulusal tez merkezi sisteme agiimak
Uzere gonderilecek tez tek bir pdf dosyasi halinde ve tez veri giris
formundaki referans numarasi ile kayit edilmelidir. Kayit edilen
dosyada kisisel verilerle ilgili veri bulunmamalidir.

!

Ogrenci Enstitiiye 3 adet basili (basili teze onay sayfas! islak imzali
olarak eklenmelidir.) tez, 2 adet cd ve bir adet “Tez Veri Giris Formu”
ile birlikte teslim eder.

Enstitli tarafindan mezuniyeti takip eden Ug ay igerisinde Ulusal Tez
Merkezine tezler yiklenir.
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SiVQS CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

T.C.

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Mezuniyet isleri is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No OiA-028
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Tez savunma sinavinda basaril olan Lisansustu program
ogrencisi tarafindan tezin, tez yazim kurallarina gére
uygunlugunun kontroli i¢in Enstitide tez kontrolinden sorumlu

personele teslim edilir.

Tezin, Enstitimiz Tez Yazim Kilavuzuna
uygun olarak yazilip yazilmadigi kontroledilir.

Evet

Ogrenci tarafindan tez yazim kilavuzuna
uygun olan tezi, Tez Veri Girig ve
Yayinlama Izin Formu, CD ye kayith tez
kopyasini tez savunma sinavi tarihinden
itibaren en ge¢ 1 ay icinde Enstitliye
teslim edilir.

Tez kontroli yapan ilgili personel tarafindan
Tez On/Son Kontrol Raporuna tez yénetim
kuruluna girebilir onay verilir. Ogrenci ciltli
tezini ve Tez On/Son Kontrol Raporu ile
birlikte 6grenci isleri personeline teslim eder.

Tez ve ekleri hatalarin dizeltiimesi icin

ogrenciye teslim edilir.

Kontrol sonucu Hayir
UYGUN MU?

Tez kontroli yapan ilgili personel tarafindan
Tez On/Son Kontrol Raporuna tez yénetim
kuruluna girebilir onay! verilir. Ogrenci ciltli
tezini ve Tez On/Son Kontrol Raporu ile
birlikte 6grenci isleri personeline teslim eder.

Yonetim Kurulunda degerlendirilir.

Enstiti Y6netim Kurulunda alinan karar
égrencinin dosyasina takilir. Ogrenci dosyasi
mezun égrenciler dosyasina kaldirilir. Ogrenci
gecici mezuniyet belgesini e-devlet Gzerinden
almalidir.

Teslim alinan tez, &grencinin hakkinda
mezuniyet karari alinmak Uzere Enstitl
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T.C.
sivlgs CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisi
Niteligi Enstitii Yonetim Kuruluna Uye Secimi Is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No OIA-029
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Enstith Yonetim Kuruluna tye se¢cmek Uzere
Enstitl Kurulu Uyelerini toplantiya davet
eder

Gizli oyla yapilacak segim igin, Uye sayisi

A

Segim bir sonraki Enstitli Yonetim Kurulu
toplantisina kalir

4— Hayir

Ik turda salt
¢ogunlugu saglayan
aday var mi1?

Evet

!

kadar mihurli oy ve zarf hazirlanir

A4

Enstitl Yonetim Kuruluna Midur tarafindan
gosterilen alti aday arasindan g yil igin lg
ogretim uyesi segilir

Uye tam sayisinin
bir fazlasi toplantiya
katildi mi?

v

Oylar sayilarak sonuglar aciklanir

Hayir —p

lkinci tura gegilir

Mudur secgime katilan Uye sayisinin bir
fazlasinin oyunu alan adayi yonetim kurulu
Uyesi olarak atar

A

Atama segilen Uyeye yazi ile bildirilir

v

Besinci tur sonunda oylarin esit cikmasi
halinde Middr, esit oy alanlardan birini
yonetim kurulu Gyesi olarak atar

Oy pusulalari, tutanak, yapilan yazismalar
dosyalanir
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T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii
Niteligi Ogrenci Temsilcisi Secimi Is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No OIA-030
BILGILER [k Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Kayith ogrencilerin ilk turda
%60’ Inin ikinci turda
%50’sinin  segime katiimasi
sarttir. Ilk iki turda secim
yapilamaz ise Uglncu turda
katilma sarti aranmaz

A

Ana Bilim Dallarina 6grenci temsilcisi secilmesi
gerektigini bildiren yazi génderilir.

'

Adaylik Sartlari

a)Egitim Bilimleri Enstitiistine kayith égrenci

Segcimle ilgili tarih belirlenip 6grencilere duyurulur.

v

olmasi,

b)Siyasi parti organlarinda tiye veya gorevli
olmamasi,

c)Yuksekogretim kurumundan uzaklastirmasini
gerektiren yliz kizartici bir su¢ islememis

olmasi,

Rektorlik tarafindan 6grenci temsilcisi segilmesi
gerektigin bildiren yazi génderilir.

!

Adaylik Sartlar tasiyan aday
ogrencilerin segim tarihinden en az bir
hafta 6nce adayligini ilan eder

Segim sandiklari olusturulur ve Ana Bilim Dali Ogrenci

temsilcisi secimi yapilir

!

Ana Bilim Dali 6grenci temsilcisi Enstitliye bildirilir.

!

Ana Bilim Dali 6grenci temsilcileri arasindan Enstitii temsilcisi

adaylari belirlenir.

!

Aday Ogrenciler segimlerin bir
onceki gliniin mesai bitimine kadar
segim kampanyasi yuritebilirler.

Enstiti temsilcisi segilecek
aday, Segim tarihinden en
az bir hafta 6nce dilekge ile
enstitlye basvurusunu
yapar

Secim sandiklari olusturulur ve Egitim Bilimleri Enstitlisu

Ogrenci temsilcisi segimi yapilir.

v

Belirlenen adaylar igerisinden birisi iki yil gérev yapmak tzere
Enstitl 6grenci temsilcisi olarak segilir.

'

Segcilen Egitim Bilimleri Enstitlisi 6grenci temsilcisi Rektorlige

bildirilir.
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Mali Isler Biirosu
Strec
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T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Biitce Hazirlama is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No MiA-01
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Rektorlik Makaminda Mali Y1l Bitge Hazirlik galismalariyla ilgili yazinin
ulasmasi

\ 4

Bir 6nceki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosyalar incelenir

v

Enstiti Sekreteri Butgeyle ilgili olarak Rektorliik Strateji Daire
Baskanligindan goris alinir.

\4

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iliskin bilgi formlari diizenlenerek
Rektorlik Strateji Daire Bagkanligina goénderilir

\4

Bu tespit formlarinda belirtilen maliyetlere gore ilgili harcama kalemlerine
Rektorliik Strateji Daire Baskanligi tarafindan Mali Y1l icerisinde harcanmak
lizere 6denek aktarilir
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T.C.
SiV,@S CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlisu
Niteligi Ek Ders Formalarinin Is Akis Sireci
OPERASYONEL Dokiiman No MIA-02
BILGILER llk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1
Ek ders 6deme sirecinin en 6nemli Anabilim dali sekreteri Anabilim Dali Sekreteri her dénemin
belgeleri olan Ders Yuku Bilgi Formu her kendisine ulasan formlari basinda
dc_)_nemln basinda, Ek Ders Ucret lee.lg.e.5| > haftalik ders programi ile > - Ek Ders }Jcretl I.Dokum.Cletvell
6deme yapilacak her ayin sonunda ilgili karsilastirarak kontrol - Ders Dagilm Cizelgesini hazirlar ve
ogretim elemanlari tarafindan hatasiz eder ve bilgisayar - Ders Yuku Bilgi Formu ile birlikte ilk
doldurularak anabilim dali bagkanina verilir ortaminda hazirlar 6demede gonderir.
Ders Yiiki Bilgi Formu, Ek Ders Ucreti
Tahakkuk memuru Dokim Cetveli, Ders Dagihm Cizelgesi
formlarinin haftal__lk ders ile 6gretim elemanin ve Anabilim dali
programi ve enstitl kurulun bagkani tarafindan incelenerek
kararina uygun hazirlanip imzalandiktan sonra, izinli 6gretim
hazirlanmadigini kontrol tiyesi bulunup bulunmadigina iligkin
eder yazi ve Ek Ders Ucret Cizelgesi ile
l birlikte tahakkuk burosuna génderir

Hatalar duizeltiimek tizere
ilgili boélume gonderilir

Ek Ders Odeme
Formlarinda hata
var mi?

Hayir

v

<4— Evet

Ucretlendirme ¢alismalarina
baslamadan her ay igin 6gretim
Formlar Mudur tarafindan elemanlarinin izin, rapor,
imzalanir ] gorevlendirme alip almadiklari yazi
istenir. Formlar kontrol edilir,
birimlerden belgeleri istenir.

'

Ek ders Ucret bordrosu ve

% . : : ‘Banka Listesi'nin ¢iktilari Toplanan mevzuata uygunlugu
Oceme s elesi e sker Tarakiuk || i ‘Odome e belgst oo konol o By i
A S - 6nderi|ijr hazirlanarak gelistirme ders Ucreti hesaplama Programi'na
¥ ginag gobrevlisi ve harcama girilir.

yetkilisi tarafindan imzalanir

|

Strateji Gelistirme Daire Baskanhginin Banka 6deme emri
ilgili birimde evraklarin kendilerine ulagsmasindan
incelenmesinden sonra 6deme > en geg iki guin sonra
gerceklestirecek bankaya ‘Banka ilgililerin hesap
odeme bilgiler elektronik ortamda numaralarina ek ders
gonderilir Ucretleri yatinihr
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T.C.
siv,gs CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi idari Mali isler/Mutemet/Ayniyat is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No MIA-03
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

HARCAMA YETKILISI

!

idari ve Mali isler/Mutemet/Ayniyat

Odeme emri belgesi ve eki belgeler ilgili mevzuata gére mutemet tarafindan tanzim edilir.

- Yetkililerin imzasi,

- Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasi,

- Maddi hata bulunup bulunmadigt,

- Hak sahibinin kimligine iligkin bilgilerin dogru girilmesi.
Odeme emri belgeleri, fatura, dilekge, beyanname vb. mutemet birimine gelis tarihinden itibaren en
geg dort is guni icinde tanzim edilir.

Belgesi eksik veya hatali
EVET| o©lan evrak, hatanin tespit

Evrakta eksik veya edildigi gunu izleyen is gunu
hata var mi? icinde gerekgeleriyle birlikte
evrakin geldigi yere yazi ile

gonderilir.

l HAYIR

Odeme emri belgesi veya muhasebe islem fisi ve eki belgeler tanzim edilip yetkililerin imzasina

sunulur.

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin bir sureti birimde
muhafaza edilir. Bir sureti muhasebe birimine génderilir.
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T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Memur Kadrosu Fazla Mesai islemleri is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No MiA-04
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Enstitl Yonetim Kurulu ve Rektérlik Oluru ile o
egitim dénemine ait fazla mesai 6denecek kisilerin
belirlenmesi

Fazla mesai oluru

v

Aylik puantajlarin hazirlanip ilgili personelin imzasi
ve birim amirinin onayiyla Tahakkuk Sorumlusuna
teslim edilmesi

!

Tahakkuk sorumlusunun aylik saat ticretine gére
bordro ve 6deme emrini hazirlamasi, harcama » Fazla mesai 6deme
yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisinin imzalamasi emri belgesi ve ekleri
v

Odenmesi igin Strateji gelistirme daire bagkanligina
teslim edilmesi

Tahakkuk evraki
teslimat formu

\ 4
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T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

EGITiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Personel Maas islemleri is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No MIA-05
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Her ayin 1-8'i arasinda KBS Sistemi tizerinden

v

Ay icinde gergeklesen terfilerin her ayin 1-8'i KBS sistemine
girilmesi

v

Mahkeme Nafaka ilanlari

Ay icinde gelen mahkeme nafaka ilamlarina gére ilgili personel
bazinda nafaka kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda KBS
sistemine girilmesi

v

Mahkeme icra Alimlari

I

Ay icinde gelen mahkeme icra ilamlarina gore ilgili personel
bazinda icra kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda KBS
sistemine girilmesi

v

izin ve Rapor Durumu

Personelin ay icindeki 7 guini asan saglik raporlari ile
Akademik Personelin 15 giinii gegen goreviendirme izinlerinde
gelistirme 6denegini kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda KBS
sistemine airilmesi

v

Terfi Kararlar
Personel Daire Bagkanligi

I

v

iigili personelin atama  |g
karari ve nakil belgeleri

Nakil veya Aciktan atanan personelin bilgilerinin girilmesi ve
KBS sistemine girilmesi

v

Her ayin 1-8'i arasinda KBS sistemine giriimesi
Personel maas hesaplatma igleminin yapilmasi

v

Gorevlendirme Izni; yilda
toplam 30 glind, bir seferde
15 glinli gectikten sonra
Gelistirme Odenegi kesilir

) UBS BBS sisteminden Personel Bordro Doékumleri, Aylik Personel Bildirimi,
Icmal, Banka Listesi, Askeri Gegim Indirimi, Kesintiler Listesi ve Sendika Listesi

ciktilarinin 2 niisha olarak alinmasi

v

KBS Harcama Yénetim Siteminden Odeme Emri Belgesinin
dlizenlenmesi ve 2 nusha giktisinin alinmasi

v

[ Gergeklestirme Gorevlisi J

Onayi

v

Harcama Yetkilisi
Onayi

v

Belgelerin birer nishasinin Sosyal Bilimler Enstitlistinde kalmasi
kaydiyla, digeri SDB gonderilmek dosya olarak diizenlenmesi

Maas 6deme emri ve ekleri

v

Giden Evrak s

Akis Semasi

\ 4

Teslim Tutanagi
(Personel Maaslari
Odeme Emri ve ekleri)
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T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGIiTiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Sayistay Kararlarini izleme is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No MiA-06

BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019

Revizyon Tarihi 11/04/2022

Sayfa 1/1

Evrakin mudirlige iigiliye teblig edimesi
ulasmasi
v
ligilinin maasindan mevzuata gére kesinti yapilmasi > felielan=Enelan

dosya agilmasi

! !

- Dosyanin
Paranin ilgili kurum hesabina yatiriimasi kapatimasi
! !
Bilgi amagli ilgili
Tahsilatin bitmesi kuruma Ust yazi
yazilmasi
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T.C.
SiVA:S CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Siirekli ve Gegici Gorev Yollugu Odeme is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No MIA-07
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Yurtici ve yurtdisi siirekli gérev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,

-Personel nakil bildirimi,

-Yurtigi/Yurtdisi Surekli Goérev Yollugu Bildirimi 6deme belgesine baglanir.

Yurtici ve yurtdisi gecici gorev yolluklarinda;

-Gorevlendirme yazisi (olur) veya harcama talimati,

-Yurtigi/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

-Varsa yatacak yer temini igin 6denen Ucretlere iliskin fatura 6deme belgesine baglanir.

Yurtdigi gegici gorevlerde yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iliskin faturanin dairesince
onaylanmigs tercimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir. Yolluk bildirimleri 6deme emri
belgesine baglanmadan 6nce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanir

!

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek gerceklestirme
gorevlisine gonderilir

!

Gerceklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri
belgesine "Kontrol edilmis ve uygun goértimustur." serhi disulerek imzalanir
ve harcama yetkilisine génderilir

}

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir

!

Muhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak "Muhasebe
Islemi Surec Akis Semasina gore yapilir
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T.C.
SiVA:S CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Telefon Faturalari Odeme is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No MiA-08
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve
ilgili mevzuatinda tanimlanan fatura veya fatura
yerine gegen belge goérevlilerce kontrol edilir

!

Yapilan harcamada resmi tuiketimin disinda 6zel tiiketim bedeli de varsa,
kullanim yerlerine ve kullanan kisi ya da kigilere gore resmi ve 6zel
tiiketimler belirlenip 6zel tiiketimler ilgililerden tahsil edilir. Ozel tiiketimlerin
tahsiline ait banka dekontu ile birlikte diizenlenen ve yetkililerce onaylanan
listeler ve giderin cesidine bagli olarak Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri
Yoénetmeligi ve ilgili mevzuatina gore duzenlenmesi gereken belgeler
6deme emri belgesine baglanarak gercgeklestirme gérevlisine gonderilir

!

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve
eki belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun
goralmastur." serhi dusulerek imzalanir ve harcama yetkilisine

gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalandiktan
sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir.

I

Odeme gergeklestikten sonra Tiirk Telekom’a 6deme
evrakinin faksi cekilir.
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T.C.
SiVAHS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERIi ENSTITUSU

iS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
e rens ise Baglamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli islemler

Niteligi is Akis Siireci

OPERASYONEL ~ :

BILGILER !)okuman Nq . MIA-09

Ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

) Enstitimuzde bir personelin naklen, agiktan
Naklen Tayin Evraki, > atama veya gegici goreviendirme
gegici gbrevlendirme nedenleriyle géreve baslar

v

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulur —

v

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali
Aybasindan 6nce ayrilan personel zarfla teslim alinir.
icin maas mahsuplasmasi yapilir. ¢

v

\

Personel Kimlik Kart

Istifa Dilekgesi

\

Mal Bildirim Formu

. L ) Aile yardim beyannamesinin doldurtulur. Aile Yardim
Uzerindeki tim zimmetler teslim Beyannamesi
alinir. ¢
Saymanlik otomasyonu personel ve maag
o bilgileri formu doldurulur, SGK girisi yapihr
Kimligi alinir.

v

¢ Tim formlardan yeteri kadar cgogaltilip,

fotojraf ve goreve baslama yazisiyla
SGK gikis islemleri yapilir. birlikte Rektorlige godnderilmesi, kadrosu
Enstiitiye ise yabanci dil belgesi, bireysel
emeklilik, sendika vs. aile yardimi
beyannamelerinin  birer  nushasinin
muhasebeye verilir.

1

}

Kisi naklen atanmis ise islemler
yapilarak Maas nakil evraki
Naklen Atama hazirlanir.
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T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Mal Bildirimi is Akis Siireci
OPERAS_YONEL Dokiiman No MIiA-010
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1
Gorevden alinma veya Sonu 0 ve 5 ile biten Mal varliginda aylik net
Goreve yeni baslama gOrevden ayrilima yillarda Mal Bildirimi maagsinin 5 katini asan bir
durumunda bir ay iginde durumunda bir ay yenileme geregi degisiklik olmasi
icerisinde nedeniyle durumunda bir ay iginde

)

Personelin Mal Bildirimi Formu almak igin Mudurlige
basvurmasi

v

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan doldurularak
dilekge ekinde Mudurltige verilir.

A 4

PDB bilgi ve geregi icin st yazi ile dilekce ve eki Mal
Bildirim Formunun génderilmesi

v
("~ Mudir Onayi )
\ l J
p
Giden Evrak
Akis Semasi
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Aynlyat Birimi
Surec Listesi

48



T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Dogrudan Temin ile Satin Alma ig Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No AlA-01
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Birimlerin talep »

Yazilari

Mal talep yazilarinin satin alma birimine
gelmesi

v

Teknik Sartname

Alim icin butce tertiplerinde 6denek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

Evet

Fiyat arastirma komisyonunun kurulmasi

v

Piyasa fiyat arastirmasinin yapiimasi

'

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin Piyasa
Arastirma tutanagina girilmesi sonunda
yaklasik maliyetin belirlenmesi

v

Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik
Maliyet Cetvelini onaylamasi

'

ihale onay belgesinin diizenlenmesi ve satin
alma isleminin gerceklestiriimesi

v

KBS Tasinir Kontrol ve YOnetim Sistemine
Giris ve KBS HYS sisteminden Odeme
Belgesi diizenlenmesi, Strateji Daire
Baskanligina génderilmesi

\ 4

Odenek var mi?

Hayir

ilgili birime 6denegin olmadiginin bildirilmesi

Yaklasik Maliyet Cetv

eli

Talep eden birime
malzemenin KBS (zerinden 49

kaydinin yapilmas




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

OPERASYONEL
BILGILER

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Mal Teslim Alma is Akis Siireci
Dokiiman No AIA-02

ilk Yayim Tarihi 24/12/2019

Revizyon Tarihi 11/04/2022

Sayfa 1/1

Fatura ve Muayene
Kabul Komisyonu

Oluru

Satin alma birimi tarafindan dilizenlenen fatura ve muayene
kabul komisyonu olurlar Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisine
gelir

v

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

\ 4

Fatura bilgilerine gére KBS sistemi programina mal
giriglerinin yapilmasi

—>

Tasinir iglem figi

A\ 4

Tasinir islem Fisinin teslim eden (Satin alma Memuru) ve
teslim alan (Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi) tarafindan
imzalanarak dosyaya kaldiriimasi
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SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

T.Cl

IS AKIS SURECI

OPERASYONEL
BILGILER

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisi

Niteligi Sayim ve Sayim Sonrasi Yapilacak islemler is Akis Siireci
Dokiiman No AIA-03

ilk Yayim Tarihi 24/12/2019

Revizyon Tarihi 11/04/2022

Sayfa 1/1

Tasinir Yonetim Hesabi Diizenlenmesi

\ 4

Strateji Daire Bagkanligina Gonderilmesi

Konsolide Gorevlisine Gonderilmesi

v

Sayistay’a Gonderilmesi
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T.C.
SiVA§ CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

iS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Tlasllrylr Gir_ig, ve Q|k|§" iglgmlerinin Muhasebe Birimine
OPERASYONEL _ B[Idlrllme3| Is Akis Sireci
BiLGILER Pokuman Nq . AlA-04
Ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

GIRIS ISLEMLERI

'

Tasinir islem Fisi

'

Harcama birimi Taginir
islem fisi ve Odeme emri
belgesi

'

Muhasebe Yetkilisi

v

Muhasebe Yetkilileri, taginir giris, gikis ve
deger disuslerine iliskin olarak kendilerine
goénderilen belgelerde gosterilen tutarlarin |1

inci diizeyde detay kodu itibariyla
muhasebe kayitlarini yapar

> CIKIS ISLEMLERI

'

Tasinir islem Fisi

'

Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen
tasinirlarin gikiglari dizenlenme tarihini
takip eden on giin iginde ve her durumda
mali yil sona ermeden 6nce muhasebe
birimine génderilir

'

150- ilk madde ve malzemeler hesabinda
izlenen tiketim malzemelerinin tiketime
verilmesinde diizenlenen tasinir islem figleri
muhasebe birimine génderilmez

!

Bakanlikga belirlenecek dénemler itibariyle
kullaniimis tiiketim malzemelerinin tasinir
2. duzey detay kodu bazinda diizenlenen

onayli bir listesi, en gec ilgili donemin son is

glni mesai bitimine kadar muhasebe
birimine génderilir
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T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No AIA-05
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Her yilin son ayinda Sayim Komisyonu’'nda
yer alacak personelin Enstiti Miduru
tarafindan belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasi
" ile Sayim Komisyonunun olusturulmasi

\ 4

Komisyonda gérevli personel tarafindan

= > Tasinir Sayim
tasinirlarin fiili sayimlarinin yapilmasi "

Tutanagi

v

Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarinin
karsilastiriimasi

Eksik

Tasinir ¢ikis isleminin
yaplllma5|

Tasinir kayitlar
ile fiili sayim
sonuglari tutuyor
mu?

Fazla

Tasinir giris isleminin yapiimasi

Tasinir islem Fisi

v

Tasinir islem Fisi

SDB Hesaplari ile Enstitl Taginir
Hesaplarinin karsilastiriimasi

'

Hesaplar

Hayrr <

|

tutuyor mu?

Hesaplarin tek tek incelenerek hatalarin
tespiti ve diizeltme islemlerinin yapilmasi

Evet

v

Tasinir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli,
Harcama Birimi Tasinir Yénetim Hesabi Cetveli, en son kesilen
Tasinir Islem Fisi numarasina iligkin tutanagin hazirlanmasi

v

Harcama Birimi Tasinir Yénetim Hesabi
Cetvelinin hazirlanarak SGDB onaya
gonderilmesi

Mudur Onayi
Is Akisi




Ozliik ve Yaz Isleri
Birimi Siirec Listesl
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T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu _
o fewe Arastirma Gorevlisi Aliminda Yapilacak Gerekli Islemler
Niteligi Sireci is Akis Sireci
OPERASYONEL _ ureci ’s AKIS
BiLGILER Dokiiman No YIA-01
ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

_Arastirma Gérevlisi aliminin YOK ve
Universitemiz internet sayfalarindan ilan

edilir.
Aday dilekge ve istenen belgelerle, Egitim . ilana ilk basvuru tarihi
Bilimleri Enstitlistiine basvuru yapar g itibariyla otuz bes yasini
doldurmamis olmak gerekir

v

Sinav jurisi; Enstiti Muduriin dnerecegi en az sekiz 6gretim Uyesi
arasindan (biri ilgili anabilim dali baskani, anabilim dali bagkani
yoksa bolim baskani olmak Uzere) ilgili yonetim kurulunca
secilecek Ug asil bir yedek tyeden olusur

v

Sinav jurisi; miracaat eden adaylar arasindan ilan edilen kadro sayisinin on katina kadar
adayi, ALES puaninin %60’ini ve yabanci dil puaninin %40’ in1 dikkate alarak belirler ve
kurumun web sitesinde ilan eder. Bu siralamaya gére son sirada ayni puana sahip birden
fazla adayin olmasi halinde, bu kisilerin tamami sinava gagrilir. Bagvuru sayisinin ilan
edilen kadronun on katindan az olmasi halinde, adaylarin tamami giris sinavina alinir.

v

Giris sinavi ilan edilen alanla ilgili bilgi diizeyini 6lgecek sekilde yazil olarak yapilir. Sinav
jurisi yazih ve sozlu sinavin nesnel, dlculebilir ve denetlenebilir olmasini saglar. Raportor
olarak belirlenen tye, sinavlarin soru ve cevaplarini tutanak altina alir. S6zli sinav sonucu
60 puanin altinda olanlar degerlendirme asamasina gecemezler.

v

Sinav jurisi degerlendirmesinde; ALES notunun %30’unu, lisans mezuniyet notunun
%30’unu, yabanci dil puaninin %10’unu ve giris sinavi notunun %30’unu hesaplayarak ilan
edilen kadro sayisi kadar adayi basari sirasina gore belirler.

v

Sinavda basaril olanlar 2547 sayili kanunun 50-d maddesine gore atamasi yapilir.
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SiVAS CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Arsiv Is Akis Siireci
OPERASYONEL Dokiiman No YiA-02
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1
Evrakin Anabilim Dali
Evrakin posta veya elden Baskanliklarindan veya
Harici Evrak > Enstitl’ ye gelmesi Universitenin diger birimlerinden < Dabhili Evrak
gelmesi

Evet

Evrakin Enstitli Sekreteri tarafindan kontrol(

v

Evrakin ilgili Midir ve yardimcilarina
gonderilmesi

v

Evrakin ilgili Midur ve yardimcilar tarafindan
gereginin yapilmasi igin ilgili birime havale

edilmesi

.

Evrakin ilgili birime verilmesi

!

_SBE Birimlerini
ligilendiriyor mu?

Hayir

A\ 4

Dahili ve harici evrakin ilgili birimlere iade
edilmesi




SiVAS CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

T.C.

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi CIMER Is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No YiA-03
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Web Uzerinden gelen
vatandas talepleri

CIMER sorumlusundan dairenin gérev
—| alanina giren bilgi taleplerinin web lizerinden
konu sorumlusuna gelmesi

Talep edilen bilgi Sorﬁyﬁﬁs(l:;ir:r;e\:veb
dairenin gérev Hayir— Uizerinden

alanina giriyor mu?

gerekgesi ile iadesi

Evet

Cimer sorumlusuna
Hayir—{  web lizerinden
gerekgesi ile iadesi

Talep edilen bilgi, Bilgi
Edinme Kanunu
kapsaminda mi?

Evet

v

Talep edilen bilginin hazirlanmasi

v

Bilginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene
bildirilmesi

v

Yapilan islemin CIMER (izerinden belirtilerek
sistemden dusulmesi




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitust
Niteligi G_elen Evrak Is Akis Sireci
OPERASYONEL Dokiiman No YIA-04
BILGILER Ik Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1
Evrakin Anabilim Dali
Evrakin posta veya elden Baskanliklarindan veya
Harici Evrak > Enstitl’ ye gelmesi Universitenin diger birimlerinden [« Dahili Evrak
gelmesi
Evet SBE Birimlerini Hayir
iigilendiriyor mu?
v

Evrakin Enstitli Sekreteri tarafindan kontrolU

v

Evrakin ilgili Midir ve yardimcilarina
gonderilmesi

v

Evrakin ilgili Midur ve yardimcilari tarafindan
gereginin yapilmasi igin ilgili birime havale

edilmesi

.

Evrakin ilgili birime verilmesi

Dahili ve harici evrakin ilgili birimlere iade
edilmesi




T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU
IS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Giden Evrak Is Akis Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No YiA-05
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Giden Evrakin Hazirlanmasi

v

Evrakin Enstitli Sekreteri
tarafindan kontrolii

v

Evrakin génderilmesi igin gerekli
islemleri yapmak uzere ilgili
personele havalesi

_SBE Birimlerini
ligilendiriyor mu?

Evet <

Hayir

Enstitli birimlerine gidecek evrak
listesinin olusturulmasi

l Harici evrak listesinin olusturulmasi

l

Evrakin Universite Genel Evraka
listeye alinan imza karsihginda

Evrakin ilgili Enstitl birimine listeye
alinan imza karsiliginda teslim
edilmesi

. i S Dahili zimmet
teslim edilmesi defteri

\ 4




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

OPERASYONEL
BIiLGILER

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Mazeret izni is Akis Siireci
Dokiiman No YIA-06

ilk Yayim Tarihi 24/12/2019

Revizyon Tarihi 11/04/2022

Sayfa 1/1

Mazeretin belirlenmesi (Dogum, 6lim,
evlilik, hastalik)

v

Magzeret izin dilekgesi verilir, izin sistemine

\ 4

girilir, imzalar tamamlanir.

v

Enstith Sekreteri
Onayi

Mudir Onayi
Is Akisi

)

Yillik ve Saglik izin
Is akis Semasina
gore onaylanmasi

\TJ

izin donuist bolum ilgilinin g6reve baslama tarihini
bildirir. 1zin formu ve géreve baslama bildirimi tst
yaziyla Rektorlige génderilir.

izin Formu

\ 4

Goreve baslama
bildirimi, ust yazi

v

Tum evraklari dosyalanir.




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
Niteligi Yillik izin is Akis Sireci
OPERASYONEL | Dokiiman No YiA-07
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Yillik izin talebinde bulunan personel
Sosyal Bilimler Enstittisti Mudurligine
bagvuru yapar

Personele yillik izni
olmadig s6zli olarak — ¢
cevap verilir.

Personelin Izin durumunun kontrolii yapilir

v

«—

Yillik izin
hakki var mi?

Saglik

v

— - Raporu
|dari gorevi olan personel (Midr
Yrd. vb. izin konusunda birim amiri
ile gorisir. [dari personel (Sef,

memur vs.) izin konusunda ust Evet
amiri ile gorusur. Gerektiginde ¢
birimde yillik izin planlamasi yapillir. A4

Personel yillik iznini EBYS sisteminden olusturur.

Izin Istegi
Saglik izniigin EBYS de yazi yazilir olur alinir SQJ::E ‘Zzilrr: Igz)erngu

Enstiti Sekreteri
Onayi

v

o MUdUr Onayi
v 5 Akisi

lizin formu PDB génderilir/ Saglik
izin formu PDB gdnderilir

v

Izin Isteji ve Onayi/Saglik izin
formu Formunun incelenmesi

v

Bilgiler ve imzalar Daire Bakam
dogru ve tam m1? Onayi s Akist

Hayir

v

Personele, formun eksiklerinin
tamamlanmasi icin telefonla bilgi
verilmesi

lznin personelin izin izlenim igin elektronik
ortamda islenmesi yapilir

v v

Personelin Izin Iste§i ve Onayi/Sailik izin o lzin formunun 1 niishasi PDB verilir. 1
— Formunu Miidiirliik tarafindan geri alarak Yillik [zin istegi/ < niishasi Miidiirliikte kalir ve 1 niishasi
eksiklerin giderilir Sajlik lzin Formu ilgili kisiye verilir




T.C.
SiVA~S CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERIi ENSTITUSU

iS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitlsu
Niteligi Resmi Yazismalar is Akis Siireci
OPERAS_YONEL Dokiiman No YiA-08
BILGILER ik Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1
Resmi yazi Birime Gelen Evrak Is Akigi
Evrakin havale edilen personele
imza karsihigr zimmetlenmesi
Evet Cevap yazisi Hayir
gerekli mi?
v v

Havale edilen personelin cevap
yazisinin yazilmasi ve paraflanmasi

v

Cevap yazisinin birim amirlerine
imzaya sunulmasi

v

Mudr/ Enstitl Sekreteri
Onayi Is Akisi

v

Giden Evrak is Akisi

Evrakin ilgili dosyaya kaldiriimasi




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNiVERSITESI
EGITiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

IS AKIS SURECI

Unitesi Egitim Bilimleri Enstitusu
Niteligi 2547 Sayili Kanunun 13-b-4 Gorevlendirme Siireci
OPERASYONEL | Dokiiman No YiA-09
BILGILER ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1

Rektorlukten ilgili kisinin 2547 SK'un 13/b-4 maddesine gére
Enstitimuzde goreviendirildigini / bagka birimde gorevlendirildigini ve
goreve baslama/ gérevden ayrilma tarihinin istendigini belirten yazinin

gelmesi

v

llgilinin gérevlendirildigi /gérevli bulundugu ana bilim dalina
yazilmasi, géreve baslama / gérevden ayrilma tarihinin istenmesi

{

Dekanhigin ilgilinin gérevine baslama/ gérevden ayriima
tarihini Enstitiye bildirmesi

}

ligili Enstitiide gérevlendirildiyse dosya acilip,
yazigmalarin dosyalanmasi; bagka birimde
gorevlendirildiyse ilgili belgelerinin gérevlendirildigi
birime Ust yazi ile gonderilmesi




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

iS AKIS SURECI
Unitesi Egitim Bilimleri Enstitisu
s e 2547 Sayil Kanunun 39. Maddesi Uyarinca
Niteligi Gérevlendirme is Akisl
OPERASYONEL . A 3 AN
BILGILER Pokuman No YIA-010
Ilk Yayim Tarihi 24/12/2019
Revizyon Tarihi 11/04/2022
Sayfa 1/1
Dilekge ekinde Gorevlendirme Talep Formu, Davet/Kabul
Yazisi, bildiri 6zeti ve program akisi ile Ana Bilim Dali
Baskanligina miracaat edilir.
EYK Olumlu Mu
Ana Bilim Dali Bagkanligi, gérevlendirme talebini
Enstitiye Ana Bilim Dali Kurul Karari ile bildirir.
Evet Hayir

Gorevlendirme siresi 7 giinl gegiyorsa Enstiti
tarafindan Universite Yénetim Kuruluna ilgili Ana Bilim Dalina ve personele

gonderilir. Universite Yonetim Kurulu ilgili uygun olmadigi bildirilir.
Universiteye bildirir.

Gorevlendirme siresi 7 giiniiden kisa ise Enstiti tarafindan ligili ana
bilim dalina, personele ve ilgili Universiteye bildirilir






