
HATAY MUSTAFA KEMAL ÜNİVERSİTESİ 
Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü 

 

YILLIK İŞ PLANI 
 

OCAK 

Sıra 

No 
FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

1. 1 Enstitü Yönetim Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Her Cuma (Gündem 

Oluşursa) 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği, 2547 Sayılı Kanun 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

2. 2 Enstitü Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Gündem Oluşmasına 

Bağlı 
Enstitü Kurul Kararı, 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği, 2547 Sayılı Kanun 

Enstitü Kurulu Katılım 

Tutanağı 

3.  Web Sayfasının Güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli - - Web İlanı 

4.  Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 

Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik 
EBYS 

5.  
Yıllık İş Planının Oluşturulması / 
Düzenlenmesi 

Enstitü Müdürlüğü Ocak Ayı sonuna kadar Yıllık İş Planı  Web sayfasında ilanı 

6.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna 

Uygunluğunun Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez Yazım 

Kılavuzu 
Görevli personel 

7.  
Enstitümüz Bünyesinde Yeni Lisansüstü 

Program Açılması 

Enstitü Müdürlüğü- 
Rektörlük Öğrenci İşleri 
DB, YÖK 

Sürekli Resmi Üst Yazı 
YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

Açma Kriterleri 
Enstitü Kurulu Kararı 

8.  Mezuniyet işlemleri (varsa) Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Enstitü Yönetim Kurulu 
Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği 

Diploma, Geçici Mezuniyet 

Belgesi 

9.  
Mezunların ulusal tez veri merkezine 

tezlerinin yüklenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Ulusal Tez Merkezi - Tez Veri Giriş Formu 

10.  
Lisansüstü Öğrenci Başvuruları Ve 

Sonuçlandırılması (Bahar Dönemi) 
Enstitü Müdürlüğü Ocak ayı içinde - 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği 
Yönetim Kurulu Kararı 

11.  Doktora Bilim Sınavının Yapılması Enstitü ABD Başkanlıkları Ocak ayı Sınav sonuç tutanağı 
HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği 
 

12.  Öğrenci kesin kayıtlarının yapılması Enstitü Müdürlüğü Ocak ayı 
OBS (Öğrenci Bilgi 
Sistemi) 

-  

13.  
Danışman atamalarının istenmesi (yeni 

kayıtlar) 
Enstitü Müdürlüğü - Resmi Üst Yazı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği 

OBS (Öğrenci Bilgi 

Sistemi) 

14.  Öğrenci ders kayıtlarının yapılması Enstitü Müdürlüğü Ocak ayı 
OBS (Öğrenci Bilgi 
Sistemi) 

-  

15.  OBS üzerinde Bahar Dönemi müfredatının 

oluşturulması 
Enstitü Müdürlüğü Ocak içerisinde 

OBS (Öğrenci Bilgi 
Sistemi) 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği 
 

16. 1 Ders programlarının OBS’ye tanımlanması Enstitü ABD Başkanlıkları Ocak ayı - - Haftalık Ders Programı 

17.  Ders Dönemini Tamamlayan Y.L. Enstitü Müdürlüğü Akademik Takvim Resmi Üst Yazı HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim ABD KK, EYK Kararı 
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Sıra 

No 
FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

Öğrencilerin Tez Önerilerinin Belirlenmesi Yönetmeliği 

18.  Birim Faaliyet Raporunun Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Ocak Ayı içinde 
Yıllık Birim Faaliyet 
Raporu 

Kamu İdarelerince Hazırlanacak 

Faaliyet Raporları Hakkında 

Yönetmeliğin 10/4. istinaden 

İlgili daire başkanlığına 

iletilmesi 

19.  Kalite Yönetim Sistemi çalışmalarının 
yürütülmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli - ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi  

20.  Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi üst yazı, Puantaj 4857 Sayılı Kanun  

21.  Kısmi Zamanlı Öğrenci İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Devam Çizelgesi, 

Puantaj 

T.C. Mustafa Kemal Üniversitesi 

Kısmi Zamanlı Öğrenci Yönergesi 
 

22.  Varsa terfi işleminin KBS’ye eklenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

5018 Sayılı Kanun 
- 

23.  Maaş İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 
Banka Listesi, İcmal, 

24.  Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Kesenek Bilgi Sistemi 5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı Kanun 
Bildirge Raporu ve Detaylı 
Rapor 

25.  Ek Ders Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli (her ayın ilk 
haftası) 

KBS 2547 Sayılı Kanun  
Ödeme Emri Belgesi, 
Banka Listesi, İcmal, Ders 
Yükü Bildirim Formu 

26.  Yurtiçi Geçici Görev Yollukları İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli MYS 6245 Sayılı Harcırah Kanunu 
Ödeme Emri Belgesi, 
Yolluk Bildirim Formu, 
Görevlendirme Belgesi,  

27.  Satın Alma İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli MYS 6245 Sayılı Harcırah Kanunu 

Ödeme Emri Belgesi, 
Piyasa Fiyat Araştırması, 
Onay Belgesi, Muayene 
Kabul  

28.  14 günlük maaş farklarının yapılması Enstitü Müdürlüğü Ocak ayı içinde KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 
Banka Listesi, İcmal 

29.  Avans kapatma işlemi Enstitü Müdürlüğü Ocak ayı MYS 
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 
Banka Listesi, İcmal 

30.  Final sınav ücretlerinin yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
2547 Sayılı Kanun, 5018 Sayılı 

Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Sınav Ücret 

Formu 

31.  Taşınır Yıl Sonu Hesapları Enstitü Müdürlüğü Ocak Ayı Sonuna Kadar 
Taşınır Yönetim Hesabı 
Cetvelleri, Sayım 
Tutanağı 

Taşınır Mal Yönetmeliği (5018 Sayılı 

Kanun) 
- 
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Sıra 

No 
FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

32.  
100/2000 YÖK Doktora Bursu Ödemesi İle 

İlgili Evrakın Genel Sekreterlik Makamına 

Gönderilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
100/2000 YÖK Doktora Bursları Usul 

ve Esasları 
- 

 

ŞUBAT  

Sıra 

No 

FAALİYET ADI FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 

AÇIKLAMA 

1. 1 Enstitü Yönetim Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Her Cuma 

(Gündem 

Oluşursa) 

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

2. 2 Enstitü Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Gündem 

Oluşmasına Bağlı 
Enstitü Kurul Kararı, 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Kurulu Katılım 

Tutanağı 

3.  
Enstitümüz bünyesinde yeni lisansüstü program 

açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

açma kriterleri 
- 

4.  Ders kayıtlanmaları Enstitü Müdürlüğü 
Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

OBS (Öğrenci Bilgi 

Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönergesi 
- 

5.  Ders ekleme ve çıkarma Enstitü Müdürlüğü 
Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

OBS (Öğrenci Bilgi 

Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönergesi 
- 

6.  Kayıt sildirme işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
OBS (Öğrenci Bilgi 

Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönergesi 
Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

7.  Mezuniyet işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

8.  
Danışman atamalarının istenmesi (yeni 

kayıtlananlar) 
Enstitü Müdürlüğü - Resmi Üst Yazı 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönergesi 

OBS (Öğrenci Bilgi 

Sistemi) 

9.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez Yazım 

Kılavuzu 
Yönetim Kurul Kararı 
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Sıra 

No 

FAALİYET ADI FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 

AÇIKLAMA 

10.  
Mezunların ulusal tez veri merkezine tezlerinin 

yüklenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Ulusal Tez Merkezi 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönergesi 
Tez Veri Giriş Formu 

11.  
Programlar Tezsiz Ek Ders Katsayısının Eyk’da 

Görüşülmesi Ve Rektörlüğe Bildirilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Dönem Başı 

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 
2547 Sayılı Kanun 

KBS, EYK, Katsayı İcmal 

Tablosu 

12.  
Öğrencilerin Kayıt Dondurma, Kayıt Silme ve 

benzeri işlemlerinin OBS’ye girilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

OBS (Öğrenci Bilgi 

Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönergesi 
Yönetim Kurulu Karan 

13.  Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Devam Çizelgesi, 
Puantaj 

T.C. Mustafa Kemal Üniversitesi 
Kısmi Zamanlı Öğrenci Yönergesi 

 

14.  
Açılan Derslerin Sınıflannın Belirlenmesi, 

Düzenlenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Eylül ayı Ders Programlan - - 

15.  Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 

Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

16.  Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli - - Web İlanı 

17.  Varsa terfi işleminin maaşa eklenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
657 Sayılı Devlet Memurlan 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

18.  Maaş İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurlan 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

19.  Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Kesenek Bilgi Sistemi 
5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

20.  Fazla mesailerin ödenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurlan 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

21.  Ek Ders Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 2547 Sayılı Kanun 
Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, Ders 

Yükü Bildirim Formu 

22.  
100/2000 YÖK Doktora Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik Makamına 

Gönderilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
100/2000 YÖK Doktora Bursları 

Usul ve Esasları 
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MART 

Sıra 
No: 

FAALİYET ADI FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

23.  Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli - - Web Sayfası 

24.  Enstitü Yönetim Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Her Cuma (Gündem 

Oluşursa) 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

25.  Enstitü Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Gündem Oluşmasına 

Bağlı 
Enstitü Kurul 

Kararı, 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Kurulu Katılım 

Tutanağı 

26.  
Enstitümüz bünyesinde yeni lisansüstü program 

açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

açma kriterleri 
- 

27.  Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Devam Çizelgesi, 
Puantaj 

T.C. Mustafa Kemal Üniversitesi 
Kısmi Zamanlı Öğrenci Yönergesi  

28.  Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 

Esas ve  

Usuller Hakkında Yönetmelik 

EBYS 

29.  Kayıt sildirme işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
OBS (Öğrenci 

Bilgi Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim- Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Karan 

30.  Mezuniyet işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Karan 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim- Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

31.  Tik ve tez önerisinin istenmesi Enstitü Müdürlüğü - Resmi Üst Yazı 
Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim- Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

EYK, Tez Öneri Formu, 

Tez İzleme Komitesi 

Formu 

32.  
Mezunların ulusal tez veri merkezine tezlerinin 

yüklenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

Ulusal Tez 

Merkezi 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim- Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

33.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez 

Yazım Kılavuzu 
Yönetim Kurul Karan 

34.  Varsa terfi işleminin maaşa eklenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
657 Sayılı Devlet Memurlan 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

35.  Maaş İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 657 Sayılı Devlet Memurlan Ödeme Emri Belgesi, 
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 Kanunu, 5018 Sayılı Kanun Banka Listesi, İcmal, 

36.  Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

37.  Fazla mesailerin ödenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

38.  Ek Ders Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 2547 Sayılı Kanun 
Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, Ders 

Yükü Bildirim Formu 

39.  
100/2000 YÖK Doktora Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik Makamına 

Gönderilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
100/2000 YÖK Doktora Bursları 

Usul ve Esasları 
 

 

NİSAN 

Sıra 
No: 

FAALİYET ADI FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

1.  Akademik Takvim Hazırlama Enstitü Müdürlüğü Nisan ayı Resmi Üst Yazı 2547 Sayılı Kanun Senato Kararı 

2.  
Enstitümüz bünyesinde yeni lisansüstü program 

açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

açma kriterleri 
- 

3.  Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli - - Web sayfası 

4.  Enstitü Yönetim Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Her Cuma (Gündem 

Oluşursa) 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

5.  Enstitü Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Gündem Oluşmasına 

Bağlı 
Enstitü Kurul 

Kararı, 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Kurulu Katılım 

Tutanağı 

6.  Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Devam Çizelgesi, 
Puantaj 

T.C. Mustafa Kemal Üniversitesi 
Kısmi Zamanlı Öğrenci Yönergesi  

7.  Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 

Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

8.  Kayıt sildirme işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
OBS (Öğrenci 

Bilgi Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Karan 
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Yönergesi 

9.  Mezuniyet işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Karan 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

10.  
Mezunların ulusal tez veri merkezine tezlerinin 

yüklenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

Ulusal Tez 

Merkezi 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

11.  Akademik takvimin ABD bildirilmesi Enstitü Müdürlüğü  Resmi Üst Yazı 
Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Karan 

12.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez 

Yazım Kılavuzu 
Yönetim Kurul Karan 

13.  Varsa terfi işleminin maaşa eklenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
657 Sayılı Devlet Memurlan 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

14.  Maaş İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

15.  Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

16.  Fazla mesailerin ödenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

17.  Ek Ders Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 2547 Sayılı Kanun 
Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, Ders 

Yükü Bildirim Formu 

18.  
100/2000 YÖK Doktora Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik Makamına 

Gönderilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
100/2000 YÖK Doktora Bursları 

Usul ve Esasları 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik 

Makamına Gönderilmesi 

 Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 
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MAYIS 

Sıra 
No: 

FAALİYET ADI FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

1.  Akademik Takvim Hazırlama Enstitü Müdürlüğü Nisan ayı Resmi Üst Yazı 2547 Sayılı Kanun Senato Kararı 

2.  
Enstitümüz bünyesinde yeni lisansüstü program 

açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

açma kriterleri 
- 

3.  Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli - - Web sayfası 

4.  Enstitü Yönetim Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Her Cuma (Gündem 

Oluşursa) 

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

5.  Enstitü Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Gündem Oluşmasına 

Bağlı 
Enstitü Kurul 

Kararı, 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Kurulu Katılım 

Tutanağı 

6.  
Enstitümüz bünyesinde yeni lisansüstü program 

açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

açma kriterleri 
- 

7.  
Doktora ve Yüksek Lisans öğrenci alımı için 

kontenjanların tespiti ve ilanı (Güz dönemi) 

Enstitü Müdürlüğü/ 

Anabilim dalı başkanları 

ve öğrenci işleri 

personeli 

Mayıs Ayı Resmi Üst Yazı 
Fen Bilimleri Enstitü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Web Sayfasında İlanı 

8.  Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Devam Çizelgesi, 
Puantaj 

T.C. Mustafa Kemal Üniversitesi 
Kısmi Zamanlı Öğrenci Yönergesi  

9.  Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 

Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

10.  Kayıt sildirme işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
OBS (Öğrenci 

Bilgi Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

11.  Mezuniyet işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

12.  
Mezunların ulusal tez veri merkezine tezlerinin 

yüklenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

Ulusal Tez 

Merkezi 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

13.  Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez Fen Bilimleri Enstitüsü Tez Yönetim Kurul Karan 
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Kontrol Edilmesi Yazım Kılavuzu 

14.  Varsa terfi işleminin maaşa eklenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

15.  Maaş İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

16.  Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

17.  Fazla mesailerin ödenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

18.  Ek Ders Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 2547 Sayılı Kanun 
Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, Ders 

Yükü Bildirim Formu 

19.  
100/2000 YÖK Doktora Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik Makamına 

Gönderilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
100/2000 YÖK Doktora Bursları 

Usul ve Esasları 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik 

Makamına Gönderilmesi 

 

 HAZİRAN 

Sıra 
No: 

FAALİYET ADI FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

1.  Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli - - Web sayfası 

2.  Enstitü Yönetim Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Her Cuma (Gündem 

Oluşursa) 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  Enstitü Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Gündem Oluşmasına 

Bağlı 
Enstitü Kurul 

Kararı, 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Kurulu Katılım 

Tutanağı 

4.  
Enstitümüz bünyesinde yeni lisansüstü program 

açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

açma kriterleri 
- 

5.  
Doktora ve Yüksek Lisans öğrenci alımı için 

kontenjanların tespiti ve ilanı (Güz dönemi) 

Enstitü Müdürlüğü/ 

Anabilim dalı başkanları 

ve öğrenci işleri 

Mayıs Ayı Resmi Üst Yazı 
Fen Bilimleri Enstitü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Web Sayfasında İlanı 
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personeli 

6.  Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Devam Çizelgesi, 
Puantaj 

T.C. Mustafa Kemal Üniversitesi 
Kısmi Zamanlı Öğrenci Yönergesi  

7.  Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 

Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

8.  Kayıt sildirme işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
OBS (Öğrenci 

Bilgi Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

9.  Mezuniyet işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

10.  
Mezunların ulusal tez veri merkezine tezlerinin 

yüklenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

Ulusal Tez 

Merkezi 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

11.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez 

Yazım Kılavuzu 
Yönetim Kurul Karan 

12.  Varsa terfi işleminin maaşa eklenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

13.  Maaş İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

14.  Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

15.  Fazla mesailerin ödenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

16.  Ek Ders Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 2547 Sayılı Kanun 
Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, Ders 

Yükü Bildirim Formu 

17.  
100/2000 YÖK Doktora Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik Makamına 

Gönderilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
100/2000 YÖK Doktora Bursları 

Usul ve Esasları 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik 

Makamına Gönderilmesi 

18.  
ÜBYS üzerinde Ders açma, sunma Haftalık Ders 

programı oluşturma ve Not sistemlerinin 

tanımlanması 

Enstitü Müdürlüğü 

Haziran ayından 

Ağustos ayının ilk 

iki haftasının sonuna 

kadar 

OBS (Öğrenci 

Bilgi Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Ders Görevlendirme Bilgi 

Formu 
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TEMMUZ 

Sıra 
No: 

FAALİYET ADI FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

1.  Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli - - Web sayfası 

2.  Enstitü Yönetim Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Her Cuma (Gündem 

Oluşursa) 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  Enstitü Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Gündem Oluşmasına 

Bağlı 
Enstitü Kurul 

Kararı, 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Kurulu Katılım 

Tutanağı 

4.  
Enstitümüz bünyesinde yeni lisansüstü program 

açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

açma kriterleri 
- 

5.  
Doktora ve Yüksek Lisans öğrenci alımı için 

kontenjanların tespiti ve ilanı (Güz dönemi) 

Enstitü Müdürlüğü/ 

Anabilim dalı başkanları 

ve öğrenci işleri 

personeli 

Mayıs Ayı Resmi Üst Yazı 
Fen Bilimleri Enstitü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Web Sayfasında İlanı 

6.  Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Devam Çizelgesi, 
Puantaj 

T.C. Mustafa Kemal Üniversitesi 
Kısmi Zamanlı Öğrenci Yönergesi 

 

7.  Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 

Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

8.  Kayıt sildirme işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
OBS (Öğrenci 

Bilgi Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

9.  Mezuniyet işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

10.  
Mezunların ulusal tez veri merkezine tezlerinin 

yüklenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

Ulusal Tez 

Merkezi 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

11.  
Özel Öğrenci ve Yatay Geçiş Başvurularının 

Değerlendirilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Ocak ayı - 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Yönetim Kurul Kararı 

12.  Ders görevlendirmelerinin yapılması Enstitü Müdürlüğü Temmuz ayı Resmi Üst Yazı 2547 Sayılı Kanunun 40/a, 40/d Enstitü Yönetim Kurulu 
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ve 31. maddesi Kararı 

13.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez 

Yazım Kılavuzu 
Yönetim Kurul Karan 

14.  Varsa terfi işleminin maaşa eklenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

15.  Maaş İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

16.  Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

17.  Fazla mesailerin ödenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

18.  Doktora ve Yüksek Lisans sınav sonuçlarının ilanı Enstitü Müdürlüğü Temmuz ayı - - Adaya İlan edilmesi 

19.  15 günlük maaş farklarının yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal 

 Sınav ücretlerinin yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
2547 Sayılı Kanun, 5018 Sayılı 

Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Sınav Ücret 

Formu 

20.  
100/2000 YÖK Doktora Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik Makamına 

Gönderilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
100/2000 YÖK Doktora Bursları 

Usul ve Esasları 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik 

Makamına Gönderilmesi 

 

AĞUSTOS 

Sıra 
No: 

FAALİYET ADI FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

1.  Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli - - Web sayfası 

2.  Enstitü Yönetim Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Her Cuma (Gündem 

Oluşursa) 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 
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3.  Enstitü Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Gündem Oluşmasına 

Bağlı 
Enstitü Kurul 

Kararı, 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Kurulu Katılım 

Tutanağı 

4.  
Enstitümüz bünyesinde yeni lisansüstü program 

açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

açma kriterleri 
- 

5.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez 

Yazım Kılavuzu 
Yönetim Kurul Kararı 

6.  Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Devam Çizelgesi, 
Puantaj 

T.C. Mustafa Kemal Üniversitesi 
Kısmi Zamanlı Öğrenci Yönergesi  

7.  Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 

Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

8.  Kayıt sildirme işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
OBS (Öğrenci 

Bilgi Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim- Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

9.  Mezuniyet işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim- Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

10.  
Mezunların ulusal tez veri merkezine tezlerinin 

yüklenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

Ulusal Tez 

Merkezi 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim- Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

11.  Varsa terfi işleminin maaşa eklenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

12.  Maaş İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

13.  Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

14.  Fazla mesailerin ödenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

15.  
100/2000 YÖK Doktora Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik Makamına 

Gönderilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
100/2000 YÖK Doktora Bursları 

Usul ve Esasları 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik 

Makamına Gönderilmesi 
 

EYLÜL 



HATAY MUSTAFA KEMAL ÜNİVERSİTESİ 
Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü 

 

YILLIK İŞ PLANI 
 

Sıra 
No: 

FAALİYET ADI FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

1.  Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli - - Web sayfası 

2.  Enstitü Yönetim Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Her Cuma (Gündem 

Oluşursa) 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  Enstitü Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Gündem Oluşmasına 

Bağlı 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Kurulu Katılım 

Tutanağı 

4.  
Enstitümüz bünyesinde yeni lisansüstü program 

açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

açma kriterleri 
- 

5.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez 

Yazım Kılavuzu 
Yönetim Kurul Kararı 

6.  
Açılan Derslerin Sınıflarının Belirlenmesi, 

Düzenlenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Eylül ayı 

Ders 

Programları 
- - 

7.  Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Devam Çizelgesi, 
Puantaj 

T.C. Mustafa Kemal Üniversitesi 
Kısmi Zamanlı Öğrenci Yönergesi  

8.  Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 

Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

9.  Kayıt sildirme işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
OBS (Öğrenci 

Bilgi Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

10.  Mezuniyet işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

11.  
Mezunların ulusal tez veri merkezine tezlerinin 

yüklenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

Ulusal Tez 

Merkezi 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

12.  
Programlar Tezsiz Ek Ders Katsayısının Eyk’da 

Görüşülmesi Ve Rektörlüğe Bildirilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Dönem Başı 

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 
2547 Sayılı Kanun 

KBS, EYK, Katsayı İcmal 

Tablosu 

13.  Varsa terfi işleminin maaşa eklenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

14.  Maaş İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 
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15.  Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

16.  Fazla mesailerin ödenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

17.  
100/2000 YÖK Doktora Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik Makamına 

Gönderilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
100/2000 YÖK Doktora Bursları 

Usul ve Esasları 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik 

Makamına Gönderilmesi 

 

EKİM 

Sıra 
No: 

FAALİYET ADI FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

1.  Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli - - Web sayfası 

2.  Enstitü Yönetim Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Her Cuma (Gündem 

Oluşursa) 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  Enstitü Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Gündem Oluşmasına 

Bağlı 
Enstitü Kurul 

Kararı, 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Kurulu Katılım 

Tutanağı 

4.  
Enstitümüz bünyesinde yeni lisansüstü program 

açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

açma kriterleri 
- 

5.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez 

Yazım Kılavuzu 
Yönetim Kurul Kararı 

6.  
Açılan Derslerin Sınıflarının Belirlenmesi, 

Düzenlenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Eylül ayı 

Ders 

Programları 
- - 

7.  Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Devam Çizelgesi, 
Puantaj 

T.C. Mustafa Kemal Üniversitesi 
Kısmi Zamanlı Öğrenci Yönergesi  

8.  Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 

Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

9.  Kayıt sildirme işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
OBS (Öğrenci 

Bilgi Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 
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Yönergesi 

10.  Mezuniyet işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

11.  
Mezunların ulusal tez veri merkezine tezlerinin 

yüklenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

Ulusal Tez 

Merkezi 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

12.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez 

Yazım Kılavuzu 
Yönetim Kurul Kararı 

13.  Varsa terfi işleminin maaşa eklenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

14.  Maaş İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

15.  Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

16.  Fazla mesailerin ödenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

17.  
100/2000 YÖK Doktora Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik Makamına 

Gönderilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
100/2000 YÖK Doktora Bursları 

Usul ve Esasları 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik 

Makamına Gönderilmesi 

 

KASIM 

Sıra 
No: 

FAALİYET ADI FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

1.  Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli - - Web sayfası 

2.  Enstitü Yönetim Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Her Cuma (Gündem 

Oluşursa) 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  Enstitü Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Gündem Oluşmasına 

Bağlı 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Kurulu Katılım 

Tutanağı 
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4.  
Enstitümüz bünyesinde yeni lisansüstü program 

açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

açma kriterleri 
- 

5.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez 

Yazım Kılavuzu 
Yönetim Kurul Kararı 

6.  
Açılan Derslerin Sınıflarının Belirlenmesi, 

Düzenlenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Eylül ayı 

Ders 

Programları 
- - 

7.  Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Devam Çizelgesi, 
Puantaj 

T.C. Mustafa Kemal Üniversitesi 
Kısmi Zamanlı Öğrenci Yönergesi  

8.  Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 

Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

9.  Kayıt sildirme işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
OBS (Öğrenci 

Bilgi Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

10.  Mezuniyet işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

11.  
Mezunların ulusal tez veri merkezine tezlerinin 

yüklenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

Ulusal Tez 

Merkezi 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

12.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez 

Yazım Kılavuzu 
Yönetim Kurul Kararı 

13.  
Doktora ve Yüksek Lisans öğrenci alımı için 

kontenjanların tespiti ve ilanı (bahar dönemi) 

Enstitü Müdürlüğü/ 

Anabilim dalı başkanları 

ve öğrenci işleri 

personeli 

Kasım ayı Resmi Üst Yazı 
Fen Bilimleri Enstitü Lisansüstü 

Eğitim- Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Web Sayfasında İlanı 

14.  Varsa terfi işleminin maaşa eklenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

15.  Ders görevlendirmelerinin yapılması Enstitü Müdürlüğü Kasım Ayı Resmi Üst Yazı 
2547 Sayılı Kanunun 40/a, 40/d 

ve 31. maddesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

16.  Maaş İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

17.  Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

18.  Fazla mesailerin ödenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 
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19.  
100/2000 YÖK Doktora Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik Makamına 

Gönderilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
100/2000 YÖK Doktora Bursları 

Usul ve Esasları 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik 

Makamına Gönderilmesi 

 

ARALIK 

Sıra 
No: 

FAALİYET ADI FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM / PERSONEL 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ 

RİLECEĞİ 

RAPOR / PLAN 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT 
AÇIKLAMA 

1.  Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli - - Web sayfası 

2.  Enstitü Yönetim Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Her Cuma (Gündem 

Oluşursa) 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  Enstitü Kurulu Toplantısı Enstitü Müdürlüğü 
Gündem Oluşmasına 

Bağlı 
Enstitü Kurul 

Kararı, 

HMKÜ Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Yönetmeliği, 2547 Sayılı 

Kanun 

Enstitü Kurulu Katılım 

Tutanağı 

4.  
Enstitümüz bünyesinde yeni lisansüstü program 

açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve Doktora 

açma kriterleri 
- 

5.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez 

Yazım Kılavuzu 
Yönetim Kurul Kararı 

6.  
Ders Dönemini Tamamlayan Y.L. Öğrencilerin 

Tez Konularının Bildirilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Dönem Sonu Resmi Üst Yazı 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim- Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

7.  Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Devam Çizelgesi, 
Puantaj 

T.C. Mustafa Kemal Üniversitesi 
Kısmi Zamanlı Öğrenci Yönergesi  

8.  Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 

Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

9.  Kayıt sildirme işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
OBS (Öğrenci 

Bilgi Sistemi) 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

10.  Mezuniyet işlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 



HATAY MUSTAFA KEMAL ÜNİVERSİTESİ 
Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü 

 

YILLIK İŞ PLANI 
 

11.  
Mezunların ulusal tez veri merkezine tezlerinin 

yüklenmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

Ulusal Tez 

Merkezi 

Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

12.  
Tezlerin Tez Yazım Kılavuzuna Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli Tez 

Fen Bilimleri Enstitüsü Tez 

Yazım Kılavuzu 
Yönetim Kurul Kararı 

13.  
Doktora ve Yüksek Lisans öğrenci alımı için 

kontenjanların tespiti ve ilanı (bahar dönemi) 

Enstitü Müdürlüğü/ 

Anabilim dalı başkanları 

ve öğrenci işleri 

personeli 

Kasım ayı Resmi Üst Yazı 
Fen Bilimleri Enstitü Lisansüstü 

Eğitim- Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Web Sayfasında İlanı 

14.  Varsa terfi işleminin maaşa eklenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

15.  Ders görevlendirmelerinin yapılması Enstitü Müdürlüğü Kasım Ayı Resmi Üst Yazı 
2547 Sayılı Kanunun 40/a, 40/d 

ve 31. maddesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

16.  Maaş İşlemleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

17.  Aylık SGK Keseneklerinin Hazırlanması Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

18.  Fazla mesailerin ödenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

19.  
100/2000 YÖK Doktora Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik Makamına 

Gönderilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli Resmi Üst Yazı 
100/2000 YÖK Doktora Bursları 

Usul ve Esasları 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursu Ödemesi İle İlgili 

Evrakın Genel Sekreterlik 

Makamına Gönderilmesi 

14.01.2026 

 


