ORDU UNIVERSITESi SOSYAL BiLiMLERi ENSTiITUSU MUDURLUGU

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

Sira
No

Hizmetin Ad1

Basvuruda istenen Belgeler ve Siirecleri

Hizmetin Tamamlanma
Siiresi
(En Geg)

Kontenjanlarin Belirlenmesi ve ilan

1- Anabilim Dali Kurulu Karar1 ve Juri Onerileri
2- Enstitli Yonetim Kurulu Karari

3- Senatonun Onay1

4- Kontenjanlarin web sayfasindan ilan edilmesi

1-2 ay

Lisansiistii Programlara Bagvurular ve
Bagvurularin Degerlendirilmesi

1-Adaylarin Online bagvurulari

2-flanda istenilen belgelerin sisteme yiiklenmesi
3-Jurilerce Giris sinavlariim yapilmasi
4-Degerlendirme sonuglarinin ilan edilmesi

2-3 hafta

Kesin Kayit Islemleri

1-Enstitii kesin kayit islemleri online olarak yiiriitiiliir

2-Enstitii tarafindan istenilen belgeler aday tarafindan online sisteme
yiiklenir

3-Enstiti tarafindan kontrol edilerek kesin kayitlar onaylanir
4-Yatay ge¢is, yabanci uyruklu , 6zel sartli ve programlararasi gecis
kontenjanlarina kesin kayitlar istenilen evraklarla sahsen veya noter
vekaleti ile yapilir

1-5 is giinit

Ogrenci Isleri ile Ilgili Belgelerin Verilmesi

1-Ogrencinin sahsen veya online talebi
2-E-devlet lizerinden de alinabilmektedir

1 giin

Sinav Sonuglarina itiraz.

1-Ogrencinin Dilekgesi ile miiracaat:

2-Dilekgenin ilgili EBD/EASD baskanligina iletilmesi
3-Dilekge ilgili 6gretim iiyesi tarafindan incelenmesi ve sonucun
Enstitiiye bildirilmesi

15 is glinii

Ara simav i¢in Mazeret Sinav Bagvurusu

1-Mazaretin bitimini takip eden siire i¢inde dilekge
2-Mazeretine gerekgeli evrak
3-Hakli mazeretlere EYK karart ile smav hakki verilir

1 hafta

Askerlik sevk tehir islemleri

1-Dilekge ve ekinde askerlik durum belgesi (Sevk Tehirine 2 ay siire var
iken verilmelidir.)
2-Enstitii tarafindan online tehir islemi basatilir

2-4 hafta

Kayit dondurma iglemleri

1-Dilekge ve ekli belge (Ders kayitlarindan 6nce)
2-EYK tarafindan uygun goriilmesi halinde

1lay

Derslerden Muaf Olma

1-Dilekge

2-Transkript

3-Ders Igerikleri

4-Ana bilim/sanat dalinin onay1 ve EYK karart

1lay

10

Ogrenci Kimlik Kartinin Diizenlenmesi

Herhangi bir evraga gerek duyulmaksizin diizenlenir

20 is glinii

11

Tlisik Kesme

1- Kendi istegiyle Ayriliyorsa Dilekce
2- Yonetmelik Kurallara Aykirt Hareket Ettiyse Yénetim Kurulu Karar
Ile

1-2 hafta

12

Farkl1 Enstitiiden/Universiteden Ders Alma
Basvurusu

1- Enstitii Dig1 Ders Alma Formu
2- Enstitli Yonetim Kurulu karari
3-Kararn ilgi Enstitii/Universiteye bildirilmesi

1-2 hafta

13

Kayit Yenileme islemleri ( Ders
segme/ekleme/silme)

1-Harg ticreti 6deyecekse harg ticretinin 6denmesi
2-OBS iizerinden derslerin segimi
3-Danisman onay1

Ders Kaydi 1-2 hafta
Ekle Cikar 1-2 hafta

14

Danigman atama iglemleri

1.Anabilim Dali Kurul Karar1
2.Anabilim Dali Teklif Yazisi
3.EYK karar1

1-2 hafta

15

Danisman degisikligi islemleri

1-Ogrenci veya danismanin dilekgesi
2-ABD/ASD kurul karari
3-EYK karar1

1-2 hafta

16

Arastirma Izinleri

1- Aragtirma izin formu (ABD/ASD baskanligina)
2-Formda istenilen ekler

2 is giinii

17

Doktora Yeterlik Sinavi Bagvurusu

1-Yeterlilik Sinavi Bagvuru Formu (ABD/ASD bagkanligina)
2-Yeterlik Komitesi Smav Jiirisi Oneri Formu
3-EYK karar1

1-2 hafta

18

Doktora Tez izleme Komitesi Olusturulmasi

1-TIK iiye éneri formu
2-EYK Kkarar1

1-2 hafta

19

Tez Oneri Savunmast

1-Tez Izleme Komitesi toplant: bildirim formu
2-Enstitii tarafindan jiiri davetiye yazilari

1-5 is glint

20

Yiiksek Lisans Tez Konusu Belirleme, Degistirme

1- Tez Oneri Formu

2-ABD/ASD akademik kurul karari
3-Anabilim Dali Yazisi

4-EYK Kkarari

1-2 hafta
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Hizmetin Tamamlanma

S’::;)a Hizmetin Ad1 Basvuruda istenen Belgeler ve Siirecleri Siiresi
(En Geg)
1-Tez izleme komitesi tez Onerisi savunma tutanagi
21 |Doktora Tez Konusu Belirleme 2-Tez 6neri formu 1-2 hafta
3-EYK karar1
1-Proje Oneri Formu
22 |Proje Konusu Belirleme, Degistirme 2-Anabilim Dali Yazisi 1-2 hafta
3-Enstitli Yoénetim Kurulu Karar
1-Tez Savunma Sinavi Jiirisi Atama Formu ve Ekleri
2-Anabilim/sanat dali Gist yazisi
23 |Tez Savunma Sinavi bagvurusu 3-EYK karar lay
4-Juri davetiyeleri
1-Kompakt disk
2-Tez veri girisi ve yayimlama izin formu (2 adet)
24 |Mezuniyet islemleri 3-Ciltli Tez la
yetis 4-Mezuniyet islemi formu y
5-Ogrenci kimligi
6-EYK karar
25 |Diploma ve Diploma Ekinin Teslimi Diploma teslim formu 1 y1l
26 |Tezlerin Ulusal Tez Merkezine Yiiklenmesi Herhangi bir isleme gerek kalmaksizin 1-3ay
27 Y‘,’"et“?’ Kurulu Karz?rlar'mm (ger'ekll olanlarin) Yonetim Kurulu Karar Defteri 1-2 hafta
Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi
3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
28 |Kanuna istinaden Enstitiimiiz biinyesine gelen Dilekge Asli 15 Giin
dilekgelere cevap verilmesi
29 |Faaliyet Raporu ilgili format Yilda bir

30

Enstitli Kalite Komisyonu Toplantilart

1-Giindem maddelerinin ve toplant tarihinin tiyelere bildirilmesi,
2-Toplant1 tutanaklarin Universite kalite koordinatérliigiine génderilmesi

Yonergede belirtilen zaman

araliginda

1-ABD/ASD akademik kurul karar1
2-Enstitiikurul karari

Doénem baglamadan 1 hafta

31 |Donem Igin Agilacak Dersler ve gorevlendirmeler 3-Rektorliik oluru Sneesi
3-Derslerin ve 6gretim elemanlarmin OBS’ye islenmesi
1-ABD/ASD akademik kurul karar1
2-Enstitiikurul k

32 |Yeni ders onerileri ve kapatilmasi teklifleri nstiuurdt farart 1-2ay

3-Senato onay1
4-Derslerin OBS’ye islenmesi

Egitim 6gretim baslamadan 1

Ders P 1 il ABD/ASD Bagkanlikl 1 Imesi

33 |Ders Programlarinin ilani /AS askanliklarindan programlarin gelmesi hafta Gnce
S lard

34 |Sinav Programlarinin ilani Anabilim Dal1 Bagkanliklarindan gelen sinav Programlart l;ngi\i/naérinir;

35

Program agma Teklifleri

1-Program bagvuru dosyasi ve ekleri
2-Universites Egitim Komisyonu goriisii
3-Senato karari

ABAYS sistemi acildiginda

1-Duyurularin Yapilmasi

36 |Web Sayfasi Islemleri 2-Sayfanin Giincel Tutulmast 2 Saat

37 |Yonetim Kurulu Giindemi, kararlari ve tebligleri |Giindeme alinacak evraklarin asillari, teblig yazilarinin asillart 5 giin

38 |Enstitii Kurulu giindemi, kararlar1 ve tebligleri Giindemi olugturan evraklarin asillar 5 giin

39 |izinli Ayrilma Dilekge, Mazeret Belgesi 1ay

40 Ens'tltu Kuru'lu ve Yonetim Kurulu Kararlaninin Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulunda alinan kararlarin imzalandi 1 giin

Arsivlenmesi

41 |Gelen — Giden Evrak Islemleri Giinliik Rutin Gelen ve Giden Evraklarin Isleme Alinmasi 10 dakika

42 |Tagmir Mal islemleri Tagmir Mal Yonetmenligine Gore istek belgesi 15 giin

43 |Satin alma 1-Teklif Mektubu 1 Hafta
2-Fatura

44 |EK Dersler Ek ders Cizelgesi 1Ay

45 |Sinav Ucretleri Sinav Ucret Cizelgesi 1Ay
1-Gorevlendirme Onay1

46 |Yurt ici Ve Dis1 Gegici Gorev Yolluklart 2-Yolluk Bildirimi 30 dakika
3-Dilekge
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Sira Hizmetin Tamamlanma
Hizmetin Ad1 Basvuruda istenen Belgeler ve Siirecleri Siiresi
No
(En Geg)
1-Atama Onay1
e 2-Yolluk Bildirimi B
47 |Sirekli Gorev Yolluklar 3-Yol uzaklig Ucret belgesi 4 giin
4- Dilekge
48 |Maas ve Haciz Belgesi Istegi 1-Dilekce 1 hafta
1-Maas Bordrosu
. . 2-Net Maas Listesi
49 |Maas Islemleri 3-Personel Bildirimi 1Ay
4-icmal
50 |SGK Islemleri 1-Aylik Kesenek Bildirimi 1-7 ig glinii
1-Atama Onay1
e - 2-Maas Nakil [lmuhaberi (Asl) ..
51 |Personel Nakil Islemleri Ise Baslama ve Ayrilma 3-Goreve Baslama Yazist 7 giin
3-1lisik Kesme Belgesi

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

ilk Miiracaat Yeri

ikinci Miiracaat Yeri

........................

: ODU Sosyal Bilimler Enstitiisii

Adi-Soyadl 0 iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiiees Adi Soyadi 0 ...
Unvam . Enstitli Sekreteri Unvam : Enstitii Mudiiri
Adres : ODU Sosyal Bilimler Enstitiisii Adres

Telefon 1 (0452) 226 52 00/ 6112 Telefon

Elektronik posta

: sbe@odu.edu.tr

Elektronik posta

Diizenlenme Tarihi: 6.12.2024

1 (0452) 226 5200/ 6111
: she@odu.edu.tr

3/3



