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AMAÇ 

Süreç El Kitabı, Eğitim Bilimleri Enstitüsü Eğitim Bilimleri Enstitüsünde 

yürütülmekte olan 4 ana sürecin yönetim modelini etkili ve verimli bir şekilde uygulamak 

üzere, bu süreçlerin tanımlarını, iş akışlarını ve diğer ilgili sistemlerle ilişkisini yazılı hale 

getirerek ilgili tüm iç ve dış paydaşlarla paylaşılması, izlenilmesi ve iyileştirilmesini sağlamak 

amacıyla hazırlanmıştır. Bu amaçla hazırlanan Süreç Yönetimi El Kitabı kapsamında Eğitim 

Bilimleri Enstitüsünde tanımlanmış olan 4 temel birim olarak belirlenmiştir. 

1. Öğrenci İşleri Bürosu

2. Mali İşler Bürosu

3. Ayniyat

4. Özlük ve Yazı İşleri

Tanımlanan her bir sürecin süreç akış çizelgesi de dokümanda yer almaktadır. Her zaman iç ve 

dış paydaşların katılımıyla süreçlerin oluşturulması ve izlenmesinde tüm paydaşlarıyla hareket 

ederek gerçekleştirilmiş olan bu çalışmayla, Enstitüye bağlı akademik ve idari tüm birimlerin 

performansının izlenmesi, sorunlar oluşmadan önlem alınması temel ilke olarak 

benimsenmiştir. Birimin dinamik ve sürekli gelişen yapısına uygun olarak bu belgenin sürekli 

olarak gözden geçirilmesi ve günün koşullarına göre güncellenmesi planlanmaktadır. 
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EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ SÜREÇ LİSTESİ 

Öğrenci İşleri Bürosu Süreç Listesi 5. 

1. Lisansüstü Kontenjanları Belirleme İş Akış Süreci 6. 

2. Lisansüstü Programlar Öğrenci Kabulü İş Akış Süreci 7. 

3. Yeni Kayıt Süreci İş Akış Süreci 8. 

4. CÜBAP Başvuru İş Akış Şeması 9. 

5. Kayıt Yenileme İş Akış Süreci 10. 

6. Ders Muafiyeti İş Akış Şeması 11. 

7. Tez Araştırma İzini İş Akış Şeması 12. 

8. Ders Görevlendirmelerinin Yapılması İş Akış Şeması 13. 

9. Ders Telafi İş Akış Şeması 14. 

10. Diğer Yüksek Öğretim Kurumlarından Ders Alma İş Akış Süreci 15. 

11. Danışman Değişikliği İş Akış Şeması 16. 

12. Ders Değiştirme İş Akış Şeması 17. 

13. Sınav Programlarının Hazırlanması İş Akış Şeması 18. 

14. Haftalık Ders Programı Hazırlama İş Akış Şeması 19. 

15. Kayıt Dondurma İş Akış Süreci 20. 

16. Doktora Yeterlik Sınavları İş Akış Şeması 21. 

17. Doktora Tez İzleme Komitesi Oluşturma İş Akış Şeması 22. 

18. Doktora Tez Önerisi Sınavı İş Akış Şeması 23. 

19. Doktora Tez Ara Raporları İş Akış Süreci 24. 

20. Tezli Yüksek Lisans Tez Konusu Tespiti Süreci İş Akış Şeması 25. 

21. Lisansüstü Tez Savunma İş Akış Süreci 26. 

22. Disiplin Soruşturması İş Akış Şeması 27. 

23. İlişik Kesme İş Akış Şeması 28. 

24. Yatay Geçiş İş Akış Şeması 29. 

25. İkinci Danışman Talebi İş Akış Şeması 30. 

26. Sınav Sonucuna İtiraz İş Akış Şeması 31. 

27. Lisansüstü Tezlerin Ulusal Tez Merkezine Yükleme ve Yazışma İşlemleri İş Akış 

Süreci 

32. 

28. Mezuniyet İşleri İş Akış Şeması 33. 

29. Enstitü Yönetim Kuruluna Üye Seçimi İş Akış Şeması 34. 

30. Öğrenci Temsilcisi Seçimi İş Akış Şeması 35.
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Mali İşler Bürosu Süreç Listesi 

1. Bütçe Hazırlama İş Akış Şeması      36. 

2. Ek Ders Formalarının İş Akış Şeması   37. 

3. İdari Mali İşler/Mutemet/Ayniyat İş Akış Şeması 38. 

4. Memur Kadrosu Fazla Mesai İşlemleri İş Akış Şeması 39. 

5. Personel Maaş İşlemleri İş Akış Şeması 40. 

6. Sayıştay Kararlarını İzleme İş Akış Şeması 41. 

7.  Sürekli ve Geçici Görev Yolluğu Ödeme İş Akış Şeması 42. 

8.  Telefon Faturaları Ödeme İş Akış Şeması 43. 

9. İşe Başlamada ve Ayrılışta Yapılacak Gerekli İşlemler İş Akış Şeması 44. 

10. Mal Bildirimi İş Akış Şeması 45. 

Ayniyat Birimi Süreç Listesi 

46. 

1. Doğrudan Temin ile Satın Alma İş Akış Şeması     47. 

2. Mal Teslim Alma İş Akış Şeması 48. 

3. Sayım ve Sayım Sonrası Yapılacak İşlemler İş Akış Şeması 49. 

4. Taşınır Giriş ve Çıkış İşlemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi İş Akış 

Şeması 

50. 

5. Yıl Sonu Terkin ve Mal Sayımı İş Akış Şeması 51. 

Özlük ve Yazı İşleri Birimi Süreç Listesi 

52. 

1. Araştırma Görevlisi Alımında Yapılacak Gerekli İşlemler Süreci İş Akış 

Şeması 

53. 

2. Arşiv İş Akış Şeması 54. 

3. CİMER İş Akış Şeması 55. 

4. Gelen Evrak İş Akış Şeması 56. 

5. Giden Evrak İş Akış Şeması 57. 

6. Mazeret İzin İş Akış Süreci 58. 

7. Yıllık İzin İdari Personel 59. 

8. Resmi Yazışmalar İş Akış Şeması 60. 

9.  2547 Sayılı Kanunun 13-b-4 Görevlendirme Süreci 61. 

10. 2547 sk 39.md Uyarınca Görevlendirme Süreci İş Akış Şeması 62.
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Öğrenci İşleri Bürosu 

Süreç Listesi 
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Lisansüstü Kontenjanları Belirleme İş Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-01 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

Enstitü Yönetim Kurulu Kararı İlan Metnine 
dönüştürülür. 

Yayımlanmak üzere Rektörlüğe gönderilir. 

Lisansüstü Öğrenci kontenjanları ile ilgili Ana Bilim 
Dallarına yazı yazılır. 

Ana Bilim Dalı Kurulu 
kararı 

İlan Metni 

Ana Bilim Dalları kontenjanları belirleyerek Ana Bilim 
Dalı Kurulu kararlarını alarak Enstitüye bildirirler. 

Enstitü Yönetim Kurulu ana bilim dallarından gelen 
kontenjanları görüşür. 

Enstitü Yönetim Kurulu 
Kararı 
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Lisansüstü Programlara Öğrenci Kabulü İş Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-02 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

Aday ÖBS sisteminde başvurusunu yapar. 

Başvurusu uygun mu? 

Mülakat ve yazılı sınav işlemleri başlatılır. 

Evet 

Öğrencinin kesin kaydı yapılır. 

Hayır 

Evet 

Mülakat ve yazılı sınavını 
geçti mi? 

Başvuru yapan adayların yeterlilikleri kontrol edilir. 
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Yeni Kayıt İş Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-03 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

, Evet Hayır 

Sınavı kazananlar internetten ilan edilir. 

Belgeler 
Eksik mi? 

Evraklar memur tarafından kontrol edilir. 

Adayın kaydı yapılmaz eksik belgelerin 
tamamlanması istenir. 

Öğrencinin kaydı yapılır 

Ders seçmesi ve onaylatması için ders 
koordinatörüne gönderilir 

Dersler koordinatör tarafından onaylanır. 
Ders kayıt fişlerinin çıktısı alınır 

Evrakını tamamlayan adayın kaydı yapılır. 

Eksiklikleri gidermeyen adayların kaydı 
yapılmaz 

Ders kayıt fişlerinin Ana Bilim Dalı 
Başkanlığına teslim eder 

Ana Bilim Dalı Başkanlığı ders kayıt fişlerini 
Enstitüye gönderir. 

İlgili memur gerekli kontrolleri yaparak 
öğrencinin dosyasına takar. 

Kazanan adaylar lisansüstü başvuruda istenen 
belgelerle kayıt için Enstitüye başvuru yapar 
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği CÜBAP Başvuru İş Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-04 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

Öğrenci CÜBAP web sayfasındaki “Proje Başvuru 

işlemleri ’bölümündeki gerekli evrakları doldurarak 

ilgili ana bilim dalına verir. 

Ana Bilim Dalı EBYS den yazıyla Enstitüye 

bildirir. 

Enstitü tarafından EBYS’den yazıyla Rektörlüğe 

gönderilir. 
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Kayıt Yenileme İş Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-05 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

Öğrenci alacağı dersleri öğrenci bilgi 
sisteminden seçer. 

Öğrenci aldığı dersleri danışmanına 
onaylatır. 

Danışman Öğretim Üyesi onaylanan 
derslerin çıktısını alır ve imzalar. 

Ana Bilim Dalı Başkanlığına teslim eder. 

Enstitü Müdürlüğüne gönderilir. 

İlgili memur gerekli kontrolleri yaparak 
öğrencinin dosyasına takar. 
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Ders Muafiyeti İş Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-06 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

 Evet Hayır 

Ana Bilim Dalına bildirilir 
Ana Bilim Dalına bildirilir 

Öğrenci ders muafiyet talebiyle ilgili 
dilekçesini ve transkriptini Ana Bilim Dalına 

verir. 

Sonuç 
olumlu mu? 

Ana Bilim Dalı Kurulu görüşünü kurul kararı 
ile Enstitüye bildirir. 

Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülür. 

Öğrenci bilgi sistemine girilir.  Öğrenci 
dosyasına işlenir 

Öğrenci dosyasına işlenir 

Notu en az yüksek lisans 
için 70, Doktora için 75 

Özel öğrencilikte son 
iki yılda alınan dersler 

Özel öğrencilikte muafiyet 
gerekli olan kredinin 
%50’sini geçemez 
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Tez Araştırma İzin İş Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-07 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

Ana Bilim Dalı yazıyla Enstitüye bildirir. 

Anket Formu, Araştırma Önerisi, 
Nüfus Cüzdanı Fotokopisi  

Enstitü gerekli kurumlardan izin alınması 
için Rektörlüğe ve İlgili Kurumlara 

gönderilir. 

Öğrenci gerekli belgelerle birlikte 
“Anket/Araştırma İzin Talep Formu” nu 
doldurarak ilgili Ana Bilim Dalına verir. 
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Ders Görevlendirmelerinin Yapılması İş Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-08 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

Akademik 
Takvim ihtiyacı yazısı 

Anabilim Dalı 
Kurulu 

Üyelerin belirlenmesi 
için Enstitü Kurul 

Kararı alınır 

Ders ve öğretim üyesi görevlendirmeleri, 

Bilgi 

Sistemine girilir. 
Anabilim dalı ba kanlı ına bildirilir. 

Anabilim Dalı Kurul Kararı Enstitüye üst 

yazı ile gönderilir. 

Anabilim Dalı Kurul Kararıyla dersler ve 

öğretim üyeleri belirlenir. 

Ana Bilim Dallarına dersler ve dersi verecek 

öğretim üyelerin belirlenmesi için yazı yazılır. 
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Ders Telafi İş Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-09 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

Hayır
Evet 

Evet 

Hayır 

Hayır 

Evet  

Telafi Yapmak isteyen öğretim elemanı ilgili Ana Bilim Dalı Başkanlığına telafi 
tarihlerini belirten dilekçesini verir. Bölüm Sekreteri tarafından kayda alınır. 

Telafi talebi Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülür. 

Dersi alan öğrencilerin bu değişiklikten haberdar edilmesi için, telafi 
programı en az bir hafta öncesinden öğrenci panosuna asılır ilgili öğretim 
elemanı tarafından Enstitü veya kişisel web sayfasından yayınlanır, sınıfta 

sözlü duyuru yapılır. 

Kararın bir örneği Bölüm/Ana Bilim Dalına gönderilir. 

Ek Ders ödemesinde 
normal süreç devam 

eder. 

Hazırlanan programa göre dersin 
telafisi yapılır. 

Telafi dersi ile öğretim 
elemanının haftalık ders 

yükü toplamı kanuni 
sınırları aşıyor mu? 

Telafi yapılsa dahi kanuni 
sınırı aşan kısmı için ek 
ders ücreti ödenmez. 

Talep Uygun 
mu? 

Kayda Alınan telafi talebi dilekçesi Ana Bilim dalı Başkanı tarafından incelenir. 

Telafi talebi Anabilim Dalı Kurulu tarafından görüşülür. 
Kurul Kararı Dekanlık/Müdürlüğe gönderilir. 

İlgili öğretim elemanına telafi 
talebinin uygun görülmeme 

nedeni yazı ile bildirilir. 

Ders Döneminde 
Hastaneye Yatma / Raporlu / İzinli ve Görevli İzinli Olma Durumlarında 

Telafi dersi aynı 
hafta içerisinde 

mi yapıldı? 

Her hafta içi normal öğretimde 20, 
ikinci öğretimde 10 saat dolana 

kadar ek ders ücreti ödenir. 
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği 
Diğer Yüksek Öğretim Kurumlarından Ders Alma İş 
Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-010 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

Uygun Uygun Değil 

Ana bilim dalı kurulu öğrencinin ders alma talebini kurul kararı ile EBYS 
üzerinden Enstitüye iletir. 

Enstitü Web sayfasında bulunan “Diğer Yükseköğretim Kurumlarından 
Ders Alma Formu” öğrenci tarafından doldurularak ana bilim dalı 

başkanlığına iletilir.  

Enstitü Yönetim Kurulu tarafından ders 
alma talebi değerlendirilir. 

Enstitü Yönetim Kurulu kararıyla ders alma 
talebi ilgili enstitüye ve Ana Bilim Dalına 

bildirilir. Öğrenci bilgi sistemine girilir.  

Uygun bulunmama gerekçesiyle Ana Bilim 
Dalı Başkanlığına bildirilir.  
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Danışman Değişikliği İş Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-011 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

 Evet Hayır 

Danışmanın Dilekçesi 

Sonuç 
olumlu mu? 

Dilekçeyi Ana Bilim Dalına teslim eder Dilekçeyi Ana Bilim Dalına teslim eder 

Enstitü Yönetim Kurulu Ana Bilim Dalı Kurul 
Kararını değerlendirir 

Ana Bilim Dalına bildirilir. Öğrenci bilgi 
sistemine girilir.  

Ana Bilim Dalına bildirilir. 

Ana Bilim Dalı Kurul kararı ile Enstitüye 
bildirilir 

Öğrencinin Dilekçesi 
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Ders Değiştirme İş Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-012 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

Öğrenci bilgi sistemine girilir. 

Öğrenci ders değişme talebiyle ilgili 
dilekçesini ana bilim dalına verir. 

Ana Bilim Dalı Kurulu ders değişimiyle ilgili 
kararını Enstitüye bildirir.  

Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülür. 

Zorunlu dersler hariç (19/8), 
alınan ve başarısız olunan bir 

dersin takip eden yarıyılda 

açılamaması veya öğrenim süresi 

boyunca iki defa alınıp başarısız 

olunması gerekir. 

Ana Bilim Dalına bildirir. 
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T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Sınav Programlarının Hazırlanması İş Akış Süreci 

Doküman No ÖİA-013 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

Akademik Takvim Akademik Takvim 

Sınav Programı 

Final sınavlarının akademik takvime göre gün 
ve saatleri belirlenir. 

Sınav programları Ana Bilim Dalı Başkanı 
tarafından onaylanarak Enstitüye bildirilir. 

Öğrencilere sınav programı duyurulur. Web 
sayfasında yayınlanır. 

Sınav programına göre sınavlar yapılır 
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Derslerin yapılabileceği uygun gün, derslik 
ve saatler belirlenerek haftalık ders 

programı hazırlanır. 

Dış bölümlerden öğretim 
üyelerinin ders programları 

gelir. 

Haftalık ders programı 
Dekanlık/Yüksekokul/Enstitü onayına 

sunulur. 

Öğrencilere ders programı duyurulur. Web 
sayfalarında yayınlanır. 

Ders programına göre dersler takip edilir. 

Haftalık Ders 
Programı 
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, Evet Hayır 

Kayıt dondurma Ana Bilim Dalına bildirilir 

Kredi alıyorsa kredi yurtlar kurumuna 
bildirilir 

Kayıt yaptıran öğrenci eğitim öğretimin 
başlamasından itibaren ilk 15 gün içerisinde 
dilekçe yazar Ana Bilim Dalı kuruluna sunar 

Sonuç 
olumlu mu? 

Haklı ve geçerli nedenler kapsamında Ana 
Bilim Dalı Kurulu dilekçeyi inceler 

Ana Bilim Dalı dilekçeyi Ana Bilim Dalı 
Kurul Kararı ile Enstitüye bildirilir 

Enstitü Yönetim Kurulu Ana Bilim Dalı Kurul 
Kararını değerlendirir 

Öğrenci bilgi sistemine girilir. 

Kayıt dondurma işlemi yapılır 
Öğrenci bilgi sistemine girilir. 

Ana Bilim Dalına bildirilir 
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 Evet Hayır 

Enstitü internet sayfasından, Doktora 
Yeterlik Jürisi Öneri Formları doldurulur Öğrenci, kredili derslerini 

tamamlamasını izleyen 
yarıyıldan itibaren en geç 

beşinci yarıyıl sonuna 
kadar yeterlik sınavına 

alınır 

Enstitü Yönetim Kurulunun Kararı 

Sürekli görev yapan doktora yeterlik 
komitesinin jüri önerisi 

Ana Bilim Dalına bildirilir 

Yeterlik Komitesi Jüri Öneri Formu Ana 
Bilim Dalı tarafından Enstitüye Bildirilir. 

Yeterlilik sınav jürisi, en az ikisi kurum dışından 
olmak üzere, danışman dâhil, beş asıl ve biri başka 
bir yükseköğretim kurumundan olmak üzere iki yedek 

üyeden oluşur. 

Doktora yeterlik sınavı, yazılı ve 
sözlü olarak iki bölüm hâlinde 

yapılır 

Sınav 
başarılı mı? 

Sınavı izleyen üç gün içinde tutanaklar Ana 
Bilim tarafından Enstitüye bildirilir 

Enstitü Yönetim Kurulunun Kararı 

Sınavı izleyen üç gün içinde tutanaklar Ana 
Bilim tarafından Enstitüye bildirilir 

Bir sonraki yarıyılda tekrar sınava alınır 

Ana Bilim Dalına bildirilir 
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. 

Yeterlik Sınavında Başarılı olan öğrenci için 
Ana Bilim Dalının önerisi 

Enstitü Yönetim Kurulunun Kararı 

Bir ay içinde bir tez izleme 
komitesi oluşturulur 

Ana Bilim Dalına bildirilir 

Tez izleme komitesi üç öğretim üyesinden oluşur. 
Komitede tez danışmanından başka ilgili enstitü ana 

bilim dalı içinden ve dışından birer üye yer alır 
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Öğrenci yapacağı araştırmanın amacını, yöntemini 
ve çalışma planını kapsayan tez önerisini Bildirim 
formunu doldurarak tez izleme komitesi önünde 

sözlü olarak savunur. 

En geç altı ay içinde tez önerisi 
savunma sınavına alır. 

Karar Tez önerisi savuma tutanağı ile Anabilim Dalı 
başkanlığı tarafından üç gün içinde ilgili enstitüye 

tutanakla bildirilir. 

Tez izleme komitesi, öğrencinin sunduğu tez 
önerisinin kabul veya reddedileceğine salt çoğunlukla 

karar verir. 

Öğrenci, yazılı bir raporu sözlü 
savunmadan en az on beş gün 

önce komite üyelerine imza 
karşılığı dağıtır ve imzaların 
bulunduğu belgeyi sınavdan 

önce Enstitüye iletir. 

Tez önerisi reddedilen öğrenci, 
yeni bir danışman ve tez 

konusu seçme hakkına sahiptir. 

Tez önerisi kabul edilen 
öğrenci için tez izleme 

komitesi, Ocak-Haziran ve 
Temmuz-Aralık ayları arasında 
birer kere olmak üzere yılda iki 

kez toplanır. 

Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülür. 

Karar ilgili öğrencinin sistemine girilir. 
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Enstitü yönetim kurulu kararı alarak jüri üyelerine bildirir. 

Tez önerisi kabul edilmesinin 
ardından her altı ayın içerisinde 

öğrenci o dönemde yaptığı 
çalışmaları doktora tez izleme 

komitesi önünde savunur. 

Doktora tez izleme komitesi “Doktora 
Tez Ara Rapor Formunu” nu doldurarak 
öğrenciyi BAŞARILI/BAŞARISIZ olarak 
değerlendirir.

Öğrenci “Tez İzleme Önerisi Savunma Sınavına Girme Talep 
Formu” ve “Doktora Tez Ara Rapor Formunu”  doldurarak jüri 

üyelerine ve ana bilim dalı başkanlığına sınav tarihinden bir ay önce 
verir.  

Ana bilim dalı başkanlığı formları ana bilim dalı kurul kararı ile EBYS 
ile Enstitüye iletir. 

Doktora Tez Ara Rapor Formu Ana bilim dalı başkanlığı 
tarafından EBYS ile Enstitüye iletilir. 

Komite tarafından üst 

üste iki kez veya 

aralıklı olarak üç kez 

başarısız bulunan 

öğrencinin ilgili 

program ile ilişiği 

kesilir. 

Yeterlik Sınavında başarılı bulunan öğrenci, en geç altı ay içinde 
yapacağı araştırmanın amacını, yöntemini ve çalışma planını 

kapsayan tez önerisini tez izleme komitesi önünde sözlü olarak 
savunur. 
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Tez Önerisi Bildirim Formu, Etik Kurul Onay Formu 
ve Ulusal Tez Merkezi Giriş Formu Ana Bilim Dalı 

Başkanlığına sunulur.  

Ana Bilim Dalı tez önerisini görüşür. 
 Ana Bilim Dalı kurul kararı ile Tez Önerisi Bildirim 

Formu ve eklerini Enstitüye gönderir 

Enstitü yönetim Kurulu tez önerisini görüşür. 

Bir öğrencinin tez danışmanı, 
öğrencinin veya danışmanın 

yazılı talebi ile değişebilir 

Öğrenci Tez Danışmanı ile konusunu belirler 

Enstitü Yönetim Kurulunun Kararı 
Ana Bilim Dalına bildirilir 
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Evet Hayır 

Ana Bilim Dalına bildirilir. 

Doktora ve yüksek lisans için 3 adet 
ciltlenmiş tezini 1 ay içinde 

Enstitüye teslim eder. Tezini teslim 
etmeyen öğrencinin ilişiği kesilir. 

Düzeltme kararı verilen 
yüksek lisans 
öğrencisine 3 ay, 
doktora öğrencisine 6 
ay ek süre verilir. Bu 
süre içerisinde öğrenci 
aynı jüri ile tekrar 
sınava alınır. Enstitü Yönetim Kurulu Kararı ile 

Doktora/Yüksek Lisans diploması 
verilir. 

Tez savunma sınavı jüri öneri formu ve 
ekleri Ana Bilim Dalı Kurulu kararı ile 

Enstitüye bildirilir. 

Enstitü Yönetim Kurulu Kararı görüşür. 

Başarılı mı? 

Doktora tez jürisi, en az ikisi asıl bir yedek 
kurum dışından olmak üzere, danışman 

dâhil, beş asıl 2 yedek öğretim üyesinden 
oluşur. 

Tez sınavının tamamlanmasından sonra jüri 
tez hakkında salt çoğunlukla kabul, ret veya 

düzeltme kararı verir. 

Yüksek lisans tez savunma jürisi, en az bir 
asıl ve bir yedek kurum dışından olmak 

üzere, danışman dâhil en az üç asıl 2 yedek 
öğretim üyesinden oluşur. 

Tutanak ve jüri üyelerinin hazırladıkları 
kişisel tez değerlendirme raporları ve tez 
savunma sınav tutanakları ana bilim dalı 
başkanlığınca tez sınavını izleyen üç gün 

içinde enstitüye ulaştırılır. 

Enstitü Yönetim 
Kurulunda görüşülür. 

Lisansüstü eğitim tezleri savunmaya alınmadan 
önce, ilgili enstitü tarafından alınan intihal raporunu 

ve yönetmelikte belirtilen yayınları Ana Bilim 

Dalına teslim edilir. 
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Hayır 

Evet 

Evet Hayır 

Evet Evet 

Öğretim elemanı işlendiği ileri sürülen suçla ilgili 
her türlü delili şikâyeti dilekçesine ekleyerek 

Anabilim Dalı Başkanlığına verir 
Şikâyet Dilekçesi 

Anabilim Dalı Başkanı, şikâyet dilekçesi ve 
kanıtları ön yazı ekinde Enstitü Makamına iletir. 

Disiplin amiri olan Enstitü Müdürü, olayı 
aydınlatmak üzere bir öğretim üyesini 

soruşturmacı olarak görevlendirir 

Soruşturmacı, ileri sürülen iddialarla ilgili şüpheli ya da şüphelileri ifadeye 
davet eder. İfadede sorulacak soruları olayı aydınlatmaya yönelik olarak seçer. 

Olayın varsa tanıklarını dinler, ifadelerini alır, şikâyetçinin yazılı bilgisine 
başvurur. 

Alınan ifadeler, dinlenen tanıklar ve elde 
edilen belgelere göre bir değerlendirme 

yapan soruşturmacı, şüphelileri savunmaya 
davet eder. Savunma yazısında suçlamanın 
ne olduğu, savunma davetine uyulmaması 

veya özrünü zamanında bildirmemesi 
halinde savunma hakkında vazgeçmiş 

sayılacağı belirtilerek, savunma için yedi 
günden az olmamak üzere süre verilir. 

Savunmaların alınmasından sonra, 
şüpheli/şüphelilerin ceza durumu Enstitü 

Müdürlüğünden yazılı olarak istenir. 

Soruşturmanın zamanında bitirilmemesi 
durumunda ek süre istenir, Enstitü 

olurundan sonra soruşturmaya devam edilir. 

Toplanan deliller, 
alınan ifadeler 

şüphelilere atfedilen 
suçu ispatlamak için 

yeterli mi? 

Şüphelilerin ve tanıkların yeniden ifadeleri 
alınır, gerekli yeni tanıklar dinlenir, 

soruşturmanın seyrini değiştirecek yeni 
kanıtlar aranır. Elde edilen yeni bilgilerle suç 

ve suçluların ortaya çıkacağı kanaatine 
varılır. Soruşturma sürdürülür. 

Soruşturmacı elde ettiği kanıtlar, dinlenen tanıklar, alınan ifade ve savunmalar, ceza durumu, 
soruşturma sürecinde ortaya konan davranışlar, pişmanlık duyma gibi bütün değerlendirmeleri 
içeren “Soruşturma Raporunu” hazırlayarak imzalar. Raporda önerilen ceza açıkça belirtilir. 

Soruşturma dosyası soruşturma onayını veren Enstitü Makamına gönderilir. 

Müdür soruşturmanın usulüne 
uygun yapılıp yapılmadığını 

incelemek üzere Yönetim Kurulu 
Kararıyla Raportör’e gönderir 

Raportör, 
dosyada eksik 
tespit etti mi? 

Raportör 2 gün içerisinde raporunu yazarak, 
Müdürlük Makamına verir 

Dosya, yeniden soruşturmacıya gönderilir ya da yeni bir 
soruşturmacı tayın edilerek, eksiklikler tamamlatılır. 

Toplanan deliller, alınan 
ifadeler şüphelilere 

atfedilen suçu ispatlamak 
için yeterli mi? 

Ceza doğrudan Enstitü Müdürü tarafından verilir 
Bir veya iki yarıyıl süre ile okuldan uzaklaştırma ya 

da okuldan atılma cezasını gerektiriyor 
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Bir veya iki yarıyıl süre ile okuldan uzaklaştırma ya da okuldan atılma cezasını gerektiriyor 
Soruşturma dosyası görüşülmek üzere Enstitü Disiplin Kurulu gündemine alınır. 

Disiplin kurulu, soruşturmacının önerdiği cezayı kabul veya red edebileceği gibi, başka bir 
disiplin cezası da verebilir. 

Verilen ceza ilgili kişinin ailesine tebliğ edilir ayrıca YÖK’e ve ilgili kuruluşlara bildirilir. 

Gerekli tebligatların yerine 
ulaşmasından sonra, dosya 

Rektörlük Makamına gönderilir 
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Öğrenci ilişik kesme talebini içeren dilekçeyle Ana Bilim Dalı/Enstitü Öğrenci İşleri Birimine başvurur. 

Enstitü Yönetim Kurulu dilekçeyi değerlendirir. 

Kişiden tüm iade edeceklerini 
tamamlamasının istenir. 

Kişi üzerinde iade edilmemiş kitap ve/ 
veya Ödenmemiş para cezası var mı? 

Evet 

Hayır 

Enstitüden ayrılış nedenin sisteme işlenerek süreç 
tamamlanır. 
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Ana Bilim Dalları kontenjanları belirleyerek 
Ana Bilim Dalı Kurulu Kararları ile Enstitüye 

bildirirler.

Lisansüstü Yatay Geçiş Öğrenci kontenjanları 
ile ilgili Ana Bilim Dallarına yazı yazılır. 

En az bir yarıyıl tamamlamış ve başarılı olan 
öğrenci dilekçe ve ekleri ile enstitüye 

başvurur. Teze başlamış öğrenci yatay geçişe 
başvuramaz. 

Not ortalaması en az 
yüksek lisans için 75, 

Doktora için 80 olmalıdır. 

Ders dönemi bitmiş, 
teze başlamamış 

olmalıdır.

Ana Bilim Dalı Kurulu öğrencinin başvuru 
dosyasını değerlendirerek kararını enstitüye 

bildirir. 

Enstitü Yönetim Kurulu Ana Bilim Dallarından 
gelen kontenjanları görüşür 

Yatay geçiş Kontenjanları İnternetten ilan 
edilir. 

Ana Bilim Dalı Kurulu kararı Enstitü Yönetim 
Kurulunda görüşülür.  

Karar Ana Bilim Dalına ve öğrenciye bildirilir. 

Öğrencinin kaydı yapılır 

Öğrencinin belgeleri geldiği Enstitüden istenir. 
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2.danışman atama önerisinin danışman tarafından
gerekçesinin belirtildiği dilekçe ile ilgili ana bilim dalına 

başvurulur. 

Ana Bilim Dalı kurul kararı alınarak üzere Enstitü Yönetim 
Kuruluna sunulması 

Enstitü Yönetim Kurulunda değerlendirilmesi ve karara 
bağlanması 

Öğrenci Bilgi Sistemine işlenerek 
süreç tamamlanır 

Evet Hayır 

İlgili ana bilim dalına bilgi 
verilerek süreç tamamlanır. 
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Sınav kâğıdı sorumlu öğretim elemanı 

tarafından kontrol edilerek sonucu 

Enstitüye bildirir. 

Enstitü sonucu öğrenciye bildirilir. 

İlgili ana bilim dalı başkanlığı sınav kâğıdı sorumlu
öğretim elemanı tarafından kontrol ettirildikten sonra
sonucu Enstitüye bildirir. 

Sınav sonuçlarının ilanı izleyen 7 gün içerisinde öğrenci 
itiraz dilekçesini Enstitüye verir. Enstitü itiraz dilekçesini ilgili 
ana bilim dalı başkanlığına EBYS’den gönderir. 

Final sınavları değerlendirildikten sonra öğretim elemanları 
sisteminden bilişim sistemine giriş yapar ve onay verdikten 

sonra ilan edilmiş olur 
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YÖK Ulusal Tez Merkezine üye girişi yapılarak daha önce 
doldurulmuş olan “Tez Veriş Giriş Formu” üzerinde; tez başlığı, 
özet, abstarckt sayfalarındaki (özetler 250 kelimeyi geçmemelidir.) 
güncellemeler yapılarak, kaydet kutucuğuna tıklandığında sistem 
tarafından referans numarası verilen formun çıktısı alınıp 
imzalanır. 

Ana bilim dalı ve bilim dalı açılan listesinden seçiler. Dizin terimleri-
anahtar kelimeler seçilir. 

Kompakt diskin hazırlanması; Ulusal tez merkezi sisteme açılmak 
üzere gönderilecek tez tek bir pdf dosyası halinde ve tez veri giriş 
formundaki referans numarası ile kayıt edilmelidir. Kayıt edilen 
dosyada kişisel verilerle ilgili veri bulunmamalıdır. 

Öğrenci Enstitüye 3 adet basılı (basılı teze onay sayfası ıslak imzalı 
olarak eklenmelidir.) tez, 2 adet cd ve bir adet “Tez Veri Giriş Formu” 
ile birlikte teslim eder. 

Enstitü tarafından mezuniyeti takip eden üç ay içerisinde Ulusal Tez 
Merkezine tezler yüklenir. 
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Tezin, Enstitümüz Tez Yazım Kılavuzuna 

uygun olarak yazılıp yazılmadığı kontrol 

edilir. 

Teslim alınan tez, öğrencinin hakkında 

mezuniyet kararı alınmak üzere Enstitü 

Yönetim Kurulunda değerlendirilir. 

Kontrol sonucu 

UYGUN MU? 

Tez savunma sınavında başarılı olan Lisansüstü program 
öğrencisi tarafından tezin, tez yazım kurallarına göre 

uygunluğunun kontrolü için Enstitüde tez kontrolünden sorumlu 
personele teslim edilir. 

Tezin, Enstitümüz Tez Yazım Kılavuzuna 

uygun olarak yazılıp yazılmadığı kontrol edilir. 

Tez ve ekleri hataların düzeltilmesi için 

öğrenciye teslim edilir. 

Tez kontrolü yapan ilgili personel tarafından 

Tez Ön/Son Kontrol Raporuna tez yönetim 

kuruluna girebilir onayı verilir. Öğrenci ciltli 

tezini ve Tez Ön/Son Kontrol Raporu ile 

birlikte öğrenci işleri personeline teslim eder. 

Tez kontrolü yapan ilgili personel tarafından 

Tez Ön/Son Kontrol Raporuna tez yönetim 

kuruluna girebilir onayı verilir. Öğrenci ciltli 

tezini ve Tez Ön/Son Kontrol Raporu ile 

birlikte öğrenci işleri personeline teslim eder. 

Teslim alınan tez, öğrencinin hakkında 

mezuniyet kararı alınmak üzere Enstitü 

Yönetim Kurulunda değerlendirilir. 

Enstitü Yönetim Kurulunda alınan karar 
öğrencinin dosyasına takılır. Öğrenci dosyası 
mezun öğrenciler dosyasına kaldırılır. Öğrenci 
geçici mezuniyet belgesini e-devlet üzerinden 
almalıdır. 

Öğrenci tarafından tez yazım kılavuzuna 

uygun olan tezi, Tez Veri Giriş ve 

Yayınlama İzin Formu, CD ye kayıtlı tez 

kopyasını tez savunma sınavı tarihinden 

itibaren en geç 1 ay içinde Enstitüye 

teslim edilir. 
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lk turda salt 

aday var mı? 

Hayır 

Evet 

kinci tura geçilir 

Oy pusulaları, tutanak, yapılan yazı malar 
dosyalanır 

Be inci tur sonunda oyların e it çıkması 
halinde Müdür, e it oy alanlardan birini 

yönetim kurulu üyesi olarak atar 
Atama seçilen üyeye yazı ile bildirilir 

Müdür seçime katılan üye sayısının bir 
fazlasının oyunu alan adayı yönetim kurulu 

üyesi olarak atar 

Oylar sayılarak sonuçlar açıklanır 

Hayır 

Üye tam sayısının 
bir fazlası toplantıya 

katıldı mı? 

Seçim bir sonraki Enstitü Yönetim Kurulu 
toplantısına kalır 

Enstitü Yönetim Kuruluna Müdür tarafından 
gösterilen altı aday arasından üç yıl için üç 

öğretim üyesi seçilir 

Gizli oyla yapılacak seçim için, üye sayısı 
kadar mühürlü oy ve zarf hazırlanır 

Enstitü Yönetim Kuruluna üye seçmek üzere 
Enstitü Kurulu üyelerini toplantıya davet 

eder 
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Adaylık Şartları taşıyan aday 
öğrencilerin seçim tarihinden en az bir 
hafta önce adaylığını ilan eder 

Aday öğrenciler seçimlerin bir 
önceki günün mesai bitimine kadar 
seçim kampanyası yürütebilirler. 

Kayıtlı öğrencilerin ilk turda 
%60’ının ikinci turda 
%50’sinin seçime katılması 
şarttır. İlk iki turda seçim 
yapılamaz ise üçüncü turda 
katılma şartı aranmaz 

Enstitü temsilcisi seçilecek 
aday, Seçim tarihinden en 
az bir hafta önce dilekçe ile 
enstitüye başvurusunu 
yapar 
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Seçim sandıkları oluşturulur ve Ana Bilim Dalı Öğrenci 
temsilcisi seçimi yapılır 

Ana Bilim Dallarına öğrenci temsilcisi seçilmesi 
gerektiğini bildiren yazı gönderilir. 

Rektörlük tarafından öğrenci temsilcisi seçilmesi 
gerektiğin bildiren yazı gönderilir. 

Ana Bilim Dalı öğrenci temsilcisi Enstitüye bildirilir. 

Ana Bilim Dalı öğrenci temsilcileri arasından Enstitü temsilcisi 
adayları belirlenir. 

Seçim sandıkları oluşturulur ve Eğitim Bilimleri Enstitüsü 
Öğrenci temsilcisi seçimi yapılır. 

Belirlenen adaylar içerisinden birisi iki yıl görev yapmak üzere 
Enstitü öğrenci temsilcisi olarak seçilir. 

Seçilen Eğitim Bilimleri Enstitüsü öğrenci temsilcisi Rektörlüğe 
bildirilir.

Adaylık Şartları 
a)Eğitim Bilimleri Enstitüsüne kayıtlı öğrenci 

olması,
b)Siyasi parti organlarında üye veya görevli 

olmaması,
c)Yükseköğretim kurumundan uzaklaştırmasını 

gerektiren yüz kızartıcı bir suç işlememiş 
olması, 

d)Seçimin yapıldığı dönemde kayıt

dondurmamış olması
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38 

T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Bütçe Hazırlama İş Akış Süreci 

Doküman No MİA-01 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

Rektörlük Makamında Mali Yıl Bütçe Hazırlık çalışmalarıyla ilgili yazının 
ulaşması 

Bir önceki yılda yapılan harcamalarla ilgili dosyalar incelenir

Enstitü Sekreteri Bütçeyle ilgili olarak Rektörlük Strateji Daire 
Başkanlığından görüş alınır. 

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti ilişkin bilgi formları düzenlenerek 
Rektörlük Strateji Daire Başkanlığına gönderilir 

Bu tespit formlarında belirtilen maliyetlere göre ilgili harcama kalemlerine 
Rektörlük Strateji Daire Başkanlığı tarafından Mali Yıl içerisinde harcanmak 

üzere ödenek aktarılır 
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Evet 

Hayır 

Ek ders ödeme sürecinin en önemli 
belgeleri olan Ders Yükü Bilgi Formu her 

dönemin başında, Ek Ders Ücret Çizelgesi 
ödeme yapılacak her ayın sonunda ilgili 
öğretim elemanları tarafından hatasız 

doldurularak anabilim dalı başkanına verilir 

Anabilim dalı sekreteri 
kendisine ulaşan formları 
haftalık ders programı ile 

karşılaştırarak kontrol 
eder ve bilgisayar 
ortamında hazırlar 

Anabilim Dalı Sekreteri her dönemin 
başında 
- Ek Ders Ücreti Döküm Cetveli
- Ders Dağılım Çizelgesini hazırlar ve
- Ders Yükü Bilgi Formu ile birlikte ilk
ödemede gönderir.

Ders Yükü Bilgi Formu, Ek Ders Ücreti 
Döküm Cetveli, Ders Dağılım Çizelgesi 
ile öğretim elemanın ve Anabilim dalı 

başkanı tarafından incelenerek 
imzalandıktan sonra, izinli öğretim 

üyesi bulunup bulunmadığına ilişkin 
yazı ve Ek Ders Ücret Çizelgesi ile 
birlikte tahakkuk bürosuna gönderir 

Tahakkuk memuru 
formlarının haftalık ders 

programı ve enstitü kurulun 
kararına uygun hazırlanıp 
hazırlanmadığını kontrol 

eder 

Ek Ders Ödeme 
Formlarında hata 

var mı? 

Hatalar düzeltilmek üzere 
ilgili bölüme gönderilir 

Formlar Müdür tarafından 
imzalanır 

Ücretlendirme çalışmalarına 
başlamadan her ay için öğretim 

elemanlarının izin, rapor, 
görevlendirme alıp almadıkları yazı 

istenir. Formlar kontrol edilir, 
birimlerden belgeleri istenir. 

Toplanan mevzuata uygunluğu 
bakımından kontrol edilen bilgiler’ Ek 
ders ücreti hesaplama Programı’na 

girilir. 

Ek ders ücret bordrosu ve 
‘Banka Listesi’nin çıktıları 
ile ‘Ödeme emri belgesi’ 
hazırlanarak geliştirme 
görevlisi ve harcama 

yetkilisi tarafından imzalanır 

Ödeme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk 
evrakı teslim listesi ile strateji daire 

başkanlığına gönderilir 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının 
ilgili birimde evrakların 

incelenmesinden sonra ödeme 
gerçekleştirecek bankaya ‘Banka 
ödeme bilgiler elektronik ortamda 

gönderilir 

Banka ödeme emri 
kendilerine ulaşmasından 

en geç iki gün sonra 
ilgililerin hesap 

numaralarına ek ders 
ücretleri yatırılır 
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EVET 

HAYIR 

HARCAMA YETKİLİSİ 

İdari ve Mali İşler/Mutemet/Ayniyat 

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler ilgili mevzuata göre mutemet tarafından tanzim edilir. 
- Yetkililerin imzası,
- Ödemeye ilişkin ilgili mevzuatında sayılan belgelerin tamam olması, 
- Maddi hata bulunup bulunmadığı,
- Hak sahibinin kimliğine ilişkin bilgilerin doğru girilmesi. 

Ödeme emri belgeleri, fatura, dilekçe, beyanname vb. mutemet birimine geliş tarihinden itibaren en 
geç dört iş günü içinde tanzim edilir. 

Evrakta eksik veya 
hata var mı? 

Belgesi eksik veya hatalı 
olan evrak, hatanın tespit 

edildiği günü izleyen iş günü 
içinde gerekçeleriyle birlikte 
evrakın geldiği yere yazı ile 

gönderilir. 

Ödeme emri belgesi veya muhasebe işlem fişi ve eki belgeler tanzim edilip yetkililerin imzasına 
sunulur. 

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve eki belgelerin bir sureti birimde 
muhafaza edilir. Bir sureti muhasebe birimine gönderilir. 
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Fazla mesai oluru 

Aylık puantajların hazırlanıp ilgili personelin imzası 
ve birim amirinin onayıyla Tahakkuk Sorumlusuna 

teslim edilmesi 

Tahakkuk sorumlusunun aylık saat ücretine göre 
bordro ve ödeme emrini hazırlaması, harcama 

yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisinin imzalaması 

Ödenmesi için Strateji geliştirme daire başkanlığına 
teslim edilmesi 

Enstitü Yönetim Kurulu ve Rektörlük Oluru ile o 
eğitim dönemine ait fazla mesai ödenecek kişilerin 

belirlenmesi 

Fazla mesai ödeme 
emri belgesi ve ekleri 

Tahakkuk evrakı 
teslimat formu 



42 

T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

OPERASYONEL 
BİLGİLER 

Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Personel Maaş İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No MİA-05 

İlk Yayım Tarihi 24/12/2019 

Revizyon Tarihi 11/04/2022 

Sayfa 1/1 

v 

Her ayın 1-8’i arasında KBS Sistemi üzerinden 

Ay içinde gerçekleşen terfilerin her ayın 1-8’i KBS sistemine 
girilmesi 

Terfi Kararları 
Personel Daire Başkanlığı 

Ay içinde gelen mahkeme nafaka ilamlarına göre ilgili personel 
bazında nafaka kesintilerinin her ayın 1-8’i arasında KBS 

sistemine girilmesi 
Mahkeme Nafaka İlanları 

Ay içinde gelen mahkeme icra ilamlarına göre ilgili personel 
bazında icra kesintilerinin her ayın 1-8’i arasında KBS 

sistemine girilmesi  
Mahkeme İcra Alımları 

Personelin ay içindeki 7 günü aşan sağlık raporları ile 
Akademik Personelin 15 günü geçen görevlendirme izinlerinde 
geliştirme ödeneğini kesintilerinin her ayın 1-8’i arasında KBS 

sistemine girilmesi

İzin ve Rapor Durumu 

Nakil veya Açıktan atanan personelin bilgilerinin girilmesi ve 
KBS sistemine girilmesi  

İlgili personelin atama 
kararı ve nakil belgeleri 

Her ayın 1-8'i arasında KBS sistemine girilmesi 
Personel maaş hesaplatma işleminin yapılması 

ÜBS BBS sisteminden Personel Bordro Dökümleri, Aylık Personel Bildirimi, 
İcmal, Banka Listesi, Askeri Geçim İndirimi, Kesintiler Listesi ve Sendika Listesi 

çıktılarının 2 nüsha olarak alınması 

KBS Harcama Yönetim Siteminden Ödeme Emri Belgesinin 
düzenlenmesi ve 2 nüsha çıktısının alınması Maaş ödeme emri ve ekleri 

Gerçekleştirme Görevlisi 
Onayı 

Harcama Yetkilisi 
Onayı 

Belgelerin birer nüshasının Sosyal Bilimler Enstitüsünde kalması 
kaydıyla, diğeri SDB gönderilmek dosya olarak düzenlenmesi 

Giden Evrak İş 
Akış Şeması 

Teslim Tutanağı 
(Personel Maaşları 

Ödeme Emri ve ekleri) 

Görevlendirme İzni; yılda 
toplam 30 günü, bir seferde 

15 günü geçtikten sonra 
Geliştirme Ödeneği kesilir 
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Evrakın müdürlüğe 
ulaşması 

İlgilinin maaşından mevzuata göre kesinti yapılması 

Paranın ilgili kurum hesabına yatırılması 

Tahsilatın bitmesi 

İlgiliye tebliğ edilmesi 

Tahsilat izleme için 
dosya açılması 

Dosyanın 
kapatılması 

Bilgi amaçlı ilgili 
kuruma üst yazı 

yazılması 
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Yurtiçi ve yurtdışı sürekli görev yolluklarında; 
-Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı,
-Personel nakil bildirimi,
-Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi ödeme belgesine bağlanır.

Yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yolluklarında; 
-Görevlendirme yazısı (olur) veya harcama talimatı,
-Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi
-Varsa yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura ödeme belgesine bağlanır.

Yurtdışı geçici görevlerde yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin faturanın dairesince 
onaylanmış tercümelerinin de ödeme belgesine bağlanması gerekir. Yolluk bildirimleri ödeme emri 
belgesine bağlanmadan önce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafından imzalanır 

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler düzenlenerek gerçekleştirme 
görevlisine gönderilir

Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda ödeme emri 
belgesine "Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür." şerhi düşülerek imzalanır 

ve harcama yetkilisine gönderilir 

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve eki belgeler 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir 

Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak "Muhasebe 
İşlemi Süreç Akış Şemasına göre yapılır 
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Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve 
ilgili mevzuatında tanımlanan fatura veya fatura 

yerine geçen belge görevlilerce kontrol edilir 

Yapılan harcamada resmi tüketimin dışında özel tüketim bedeli de varsa, 
kullanım yerlerine ve kullanan kişi ya da kişilere göre resmi ve özel 

tüketimler belirlenip özel tüketimler ilgililerden tahsil edilir. Özel tüketimlerin 
tahsiline ait banka dekontu ile birlikte düzenlenen ve yetkililerce onaylanan 
listeler ve giderin çeşidine bağlı olarak Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği ve ilgili mevzuatına göre düzenlenmesi gereken belgeler 
ödeme emri belgesine bağlanarak gerçekleştirme görevlisine gönderilir 

Gerçekleştirme görevlisi tarafından, ödeme emri belgesi ve 
eki belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmiş ve uygun 
görülmüştür." şerhi düşülerek imzalanır ve harcama yetkilisine 

gönderilir. Harcama yetkilisi tarafından da imzalandıktan 
sonra Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 

Ödeme gerçekleştikten sonra Türk Telekom’a ödeme 
evrakının faksı çekilir. 
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Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği 
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Naklen Tayin Evrakı, 
geçici görevlendirme 

stifa Dilekçesi 
Personel Kimlik Kartı 

Mal Bildirim Formu 

Aile Yardım 
Beyannamesi 

Naklen Atama 

K i naklen atanmı  ise lemler 
yapılarak Maa  nakil evrakı 

hazırlanır. 

SGK çıkı  i lemleri yapılır. 

Tüm formlardan yeteri kadar çoğaltılıp, 
foto raf ve göreve ba lama yazısıyla 

Enstütiye ise yabancı dil belgesi, bireysel 
emeklilik, sendika vs. aile yardımı 
beyannamelerinin birer nüshasının 
muhasebeye verilir. 

Saymanlık otomasyonu personel ve maa
bilgileri formu doldurulur, SGK giri i yapılır 

Üzerindeki tüm zimmetler teslim 

alınır. 

Aile yardım beyannamesinin doldurtulur. 

Ayba ından önce ayrılan personel 
için maa  mahsup ması yapılır. 

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapalı 
zarfla teslim alınır. 

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulur 

Enstitümüzde bir personelin naklen, açıktan 
atama veya geçici görevlendirme 

nedenleriyle göreve ba lar 
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Müdür Onayı  

Giden Evrak 
Akı  eması 

Mal varlığında aylık net 
maa ının 5 katını a an bir 

değişiklik olması 
durumunda bir ay içinde 

Sonu 0 ve 5 ile biten 
yıllarda Mal Bildirimi 

yenileme gereği 
nedeniyle 

Görevden alınma veya 
görevden ayrılma 
durumunda bir ay 

içerisinde 

Göreve yeni ba lama 
durumunda bir ay içinde 

PDB bilgi ve gereği için üst yazı ile dilekçe ve eki Mal 
Bildirim Formunun gönderilmesi 

Mal Bildirim Formu Personel tarafından doldurularak 
dilekçe ekinde Müdürlüğe verilir. 

Personelin Mal Bildirimi Formu almak için Müdürlüğe 
ba vurması 
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Evet Hayır 

 

Mal talep yazılarının satın alma birimine 
gelmesi 

Alım için bütçe tertiplerinde ödenek olup 
olmadığının kontrol edilmesi 

Birimlerin talep 
Yazıları 

Ödenek var mı? 

İlgili birime ödeneğin olmadığının bildirilmesi Fiyat araştırma komisyonunun kurulması 

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması 

Piyasadan alınacak en az 3 teklifin Piyasa 
Araştırma tutanağına girilmesi sonunda 

yaklaşık maliyetin belirlenmesi 

Fiyat araştırma komisyonunun Yaklaşık 
Maliyet Cetvelini onaylaması 

Yaklaşık Maliyet Cetveli 

Teknik Şartname 

İhale onay belgesinin düzenlenmesi ve satın 
alma işleminin gerçekleştirilmesi 

KBS Taşınır Kontrol ve Yönetim Sistemine 
Giriş ve KBS HYS sisteminden Ödeme 
Belgesi düzenlenmesi, Strateji Daire 

Başkanlığına gönderilmesi 

Talep eden birime 
malzemenin KBS üzerinden 

kaydının yapılması 
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Fatura ve Muayene 
Kabul Komisyonu 

Oluru 

Satın alma birimi tarafından düzenlenen fatura ve muayene 
kabul komisyonu olurları Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisine 

gelir 

Malın kontrol edilerek depoya alınması 

Fatura bilgilerine göre KBS sistemi programına mal 
girişlerinin yapılması 

Taşınır İşlem Fişinin teslim eden (Satın alma Memuru) ve 
teslim alan (Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi) tarafından 

imzalanarak dosyaya kaldırılması 

Taşınır işlem fişi 
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Taşınır Yönetim Hesabı Düzenlenmesi 

Strateji Daire Başkanlığına Gönderilmesi 

Sayıştay’a Gönderilmesi 

Konsolide Görevlisine Gönderilmesi 
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GİRİŞ İŞLEMLERİ ÇIKIŞ İŞLEMLERİ 

Taşınır işlem Fişi Taşınır İşlem Fişi 

Harcama birimi Taşınır 
işlem fişi ve Ödeme emri 

belgesi 

Maddi duran varlık hesaplarında izlenen 
taşınırların çıkışları düzenlenme tarihini 

takip eden on gün içinde ve her durumda 
mali yıl sona ermeden önce muhasebe 

birimine gönderilir 

Muhasebe Yetkilisi 
150- ilk madde ve malzemeler hesabında
izlenen tüketim malzemelerinin tüketime

verilmesinde düzenlenen taşınır işlem fişleri 
muhasebe birimine gönderilmez 

Muhasebe Yetkilileri, taşınır giriş, çıkış ve 
değer düşüşlerine ilişkin olarak kendilerine 
gönderilen belgelerde gösterilen tutarların II 

inci düzeyde detay kodu itibarıyla 
muhasebe kayıtlarını yapar 

Bakanlıkça belirlenecek dönemler itibariyle 
kullanılmış tüketim malzemelerinin taşınır 
2. düzey detay kodu bazında düzenlenen

onaylı bir listesi, en geç ilgili dönemin son is
günü mesai bitimine kadar muhasebe 

birimine gönderilir 
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  Eksik Fazla 

Hayır 

Evet 

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylaması 
ile Sayım Komisyonunun oluşturulması 

Komisyonda görevli personel tarafından 
taşınırların fiili sayımlarının yapılması 

Müdür Onayı 
İş Akışı 

Her yılın son ayında Sayım Komisyonu’nda 
yer alacak personelin Enstitü Müdürü 

tarafından belirlenmesi 

Taşınır kayıtları 
ile fiili sayım 

sonuçları tutuyor 
mu? 

Hesaplar 
tutuyor mu? 

Taşınır Sayım 
Tutanağı 

Fiili sayım sonuçları ile taşınır kayıtlarının 
karşılaştırılması 

Taşınır çıkış işleminin 
yapılması 

Taşınır giriş işleminin yapılması 

Taşınır İşlem Fişi Taşınır İşlem Fişi 

SDB Hesapları ile Enstitü Taşınır 
Hesaplarının karşılaştırılması 

Hesapların tek tek incelenerek hataların 
tespiti ve düzeltme işlemlerinin yapılması 

Taşınır Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli, 
Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli, en son kesilen 

Taşınır İşlem Fişi numarasına ilişkin tutanağın hazırlanması 

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı 
Cetvelinin hazırlanarak SGDB onaya 

gönderilmesi 
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Özlük ve Yazı İşleri 

Birimi Süreç Listesi 
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EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 
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Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği 
Araştırma Görevlisi Alımında Yapılacak Gerekli İşlemler 
Süreci İş Akış Süreci 

Doküman No YİA-01 
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Araştırma Görevlisi alımının YÖK ve 
Üniversitemiz internet sayfalarından ilan 

edilir. 

İlana ilk başvuru tarihi 
itibarıyla otuz beş yaşını 

doldurmamış olmak gerekir 

Aday dilekçe ve istenen belgelerle, Eğitim 
Bilimleri Enstitüsüne başvuru yapar 

Sınav jürisi; Enstitü Müdürün önereceği en az sekiz öğretim üyesi 
arasından (biri ilgili anabilim dalı başkanı, anabilim dalı başkanı 

yoksa bölüm başkanı olmak üzere) ilgili yönetim kurulunca 
seçilecek üç asıl bir yedek üyeden oluşur 

Sınav jürisi; müracaat eden adaylar arasından ilan edilen kadro sayısının on katına kadar 
adayı, ALES puanının %60’ını ve yabancı dil puanının %40’ını dikkate alarak belirler ve 

kurumun web sitesinde ilan eder. Bu sıralamaya göre son sırada aynı puana sahip birden 
fazla adayın olması halinde, bu kişilerin tamamı sınava çağrılır. Başvuru sayısının ilan 
edilen kadronun on katından az olması halinde, adayların tamamı giriş sınavına alınır. 

Giriş sınavı ilan edilen alanla ilgili bilgi düzeyini ölçecek şekilde yazılı olarak yapılır. Sınav 
jürisi yazılı ve sözlü sınavın nesnel, ölçülebilir ve denetlenebilir olmasını sağlar. Raportör 

olarak belirlenen üye, sınavların soru ve cevaplarını tutanak altına alır. Sözlü sınav sonucu 
60 puanın altında olanlar değerlendirme aşamasına geçemezler. 

Sınav jürisi değerlendirmesinde; ALES notunun %30’unu, lisans mezuniyet notunun 
%30’unu, yabancı dil puanının %10’unu ve giriş sınavı notunun %30’unu hesaplayarak ilan 

edilen kadro sayısı kadar adayı başarı sırasına göre belirler. 

Sınavda başarılı olanlar 2547 sayılı kanunun 50-d maddesine göre ataması yapılır. 
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Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Arşiv İş Akış Süreci 
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Evet Hayır 

Evrakın Enstitü Sekreteri tarafından kontrolü 

Evrakın ilgili Müdür ve yardımcılarına 
gönderilmesi 

Evrakın ilgili Müdür ve yardımcıları tarafından 
gereğinin yapılması için ilgili birime havale 

edilmesi 

Evrakın ilgili birime verilmesi 

Dahili ve harici evrakın ilgili birimlere iade 
edilmesi 

Evrakın posta veya elden 
Enstitü’ ye gelmesi 

Evrakın Anabilim Dalı 
Başkanlıklarından veya 

Üniversitenin diğer birimlerinden 
gelmesi 

Harici Evrak Dahili Evrak 

SBE Birimlerini 
İlgilendiriyor mu? 
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Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 
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Hayır 

Evet 

Hayır 

Evet 

Talep edilen bilgi 
dairenin görev 

alanına giriyor mu? 

Web üzerinden gelen 
vatandaş talepleri 

  CİMER sorumlusundan dairenin görev 
alanına giren bilgi taleplerinin web üzerinden 

konu sorumlusuna gelmesi 

SGB Cimer 
sorumlusuna web 

üzerinden 
gerekçesi ile iadesi 

Talep edilen bilgi, Bilgi 
Edinme Kanunu 
kapsamında mı? 

Cimer sorumlusuna 
web üzerinden 

gerekçesi ile iadesi 

Talep edilen bilginin hazırlanması 

Bilginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene 
bildirilmesi 

Yapılan işlemin CİMER üzerinden belirtilerek 
sistemden düşülmesi 
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Ünitesi Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

Niteliği Gelen Evrak İş Akış Süreci 
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Evet Hayır 

Evrakın Enstitü Sekreteri tarafından kontrolü 

Evrakın ilgili Müdür ve yardımcılarına 
gönderilmesi 

Evrakın ilgili Müdür ve yardımcıları tarafından 
gereğinin yapılması için ilgili birime havale 

edilmesi 

Evrakın ilgili birime verilmesi 

Dahili ve harici evrakın ilgili birimlere iade 
edilmesi 

Evrakın posta veya elden 
Enstitü’ ye gelmesi 

Evrakın Anabilim Dalı 
Başkanlıklarından veya 

Üniversitenin diğer birimlerinden 
gelmesi 

Harici Evrak Dahili Evrak 

SBE Birimlerini 
İlgilendiriyor mu? 
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Evet 

Hayır

Giden Evrakın Hazırlanması 

SBE Birimlerini 
İlgilendiriyor mu? 

Evrakın gönderilmesi için gerekli 
işlemleri yapmak üzere ilgili 

personele havalesi 

Harici evrak listesinin oluşturulması 

Enstitü birimlerine gidecek evrak 
listesinin oluşturulması 

Evrakın ilgili Enstitü birimine listeye 
alınan imza karşılığında teslim 

edilmesi 

Evrakın Üniversite Genel Evraka 
listeye alınan imza karşılığında 

teslim edilmesi 

Evrakın Enstitü Sekreteri 
tarafından kontrolü 

Dahili zimmet 
defteri 
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Mazeretin belirlenmesi (Doğum, ölüm, 
evlilik, hastalık) 

Müdür Onayı 
İş Akışı 

İzin Formu 
Mazeret izin dilekçesi verilir, İzin sistemine 

girilir, imzalar tamamlanır. 

İzin dönüşü bölüm ilgilinin göreve başlama tarihini 
bildirir. İzin formu ve göreve başlama bildirimi üst 

yazıyla Rektörlüğe gönderilir. 

Göreve başlama 
bildirimi, üst yazı 

Enstitü Sekreteri 
Onayı 

Yıllık ve Sağlık İzin 
İş akış Şemasına 
göre onaylanması 

Tüm evrakları dosyalanır. 



Raporu 

Evet 

Yıllık zin ste i/ 
Sa lık zin Formu 

Enstitü Sekreteri 
Onayı 

Müdür Onayı 
 Akı ı 

Hayır 
Bilgiler ve imzalar 

Evet Daire Ba kanı 
Onayı  Akı ı 

Yıllık zin ste i/ 
Sa lık zin Formu 

Personelin zin ste i ve Onayı/Sa lık izin 
Formunu Müdürlük tarafından geri   alarak 

eksiklerin giderilir 

dari görevi olan personel (Müdür 
Yrd. vb. izin konusunda birim amiri 

ile görü ür. dari personel ( ef, 
memur vs.) izin konusunda üst 
amiri ile görü ür. Gerekt de 

birimde yıllık izin planlaması yapılır. 

zin formunun 1 nüshası PDB verilir. 1 
nüshası Müdürlükte kalır ve 1 nüshası 

ilgili ki iye verilir 

znin personelin izin izlenim için elektronik 

ortamda i lenmesi yapılır 

Personele, formun eksiklerinin 
tamamlanması için telefonla bilgi 

verilmesi 

zin ste i ve Onayı/Sa lık izin 
formu Formunun incelenmesi 

zin formu PDB gönderilir/ 

Personel yıllık iznini EBYS sisteminden oluşturur. 
Sağlık izni için EBYS de yazı yazılır olur alınır 
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Personele yıllık izni 

cevap verilir. 

Personelin zin durumunun kontrolü yapılır 

Yıllık izin talebinde bulunan personel 

ba vuru yapar 

Yıllık zin 
hakkı var mı? 
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Evet  Hayır 

Evrakın havale edilen personele 
imza karşılığı zimmetlenmesi 

Cevap yazısı 
gerekli mi? 

Resmi yazı 

Cevap yazısı 

Birime Gelen Evrak İş Akışı 

Havale edilen personelin cevap 
yazısının yazılması ve paraflanması Evrakın ilgili dosyaya kaldırılması 

Cevap yazısının birim amirlerine 
imzaya sunulması 

Müdür/ Enstitü Sekreteri 
Onayı İş Akışı 

Giden Evrak İş Akışı 
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Rektörlükten ilgili kişinin 2547 SK’un 13/b-4 maddesine göre 
Enstitümüzde görevlendirildiğini / başka birimde görevlendirildiğini ve 
göreve başlama/ görevden ayrılma tarihinin istendiğini belirten yazının 

gelmesi 

İlgilinin görevlendirildiği /görevli bulunduğu ana bilim dalına 
yazılması, göreve başlama / görevden ayrılma tarihinin istenmesi 

Dekanlığın ilgilinin görevine başlama/ görevden ayrılma 
tarihini Enstitüye bildirmesi 

İlgili Enstitüde görevlendirildiyse dosya açılıp, 
yazışmaların dosyalanması; başka birimde 

görevlendirildiyse ilgili belgelerinin görevlendirildiği 
birime üst yazı ile gönderilmesi 
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 Evet  Hayır 

Görevlendirme süresi 7 günüden kısa ise Enstitü tarafından İlgili ana 
bilim dalına, personele ve ilgili Üniversiteye bildirilir 

İlgili Ana Bilim Dalına ve personele 
uygun olmadığı bildirilir. 

Görevlendirme süresi 7 günü geçiyorsa Enstitü 
tarafından Üniversite Yönetim Kuruluna 

gönderilir. Üniversite Yönetim Kurulu ilgili 
Üniversiteye bildirir. 

Ana Bilim Dalı Başkanlığı, görevlendirme talebini 
Enstitüye Ana Bilim Dalı Kurul Kararı ile bildirir. 

EYK Olumlu Mu 

Dilekçe ekinde Görevlendirme Talep Formu, Davet/Kabul 
Yazısı, bildiri özeti ve program akışı ile Ana Bilim Dalı 

Başkanlığına müracaat edilir. 




