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Lisansüstü 

Programlara 

Alınacak Öğrenci 

Sayıları ve 

Niteliklerinin 

Belirlenmesi 

 

Anabilim Dallarına Güz veya 

Bahar Yarıyılında Alınacak 

Lisansüstü Öğrenci 

Sayılarının ve Şartlarının İlgili 

Kurullarda Belirlenmesi 

 

 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği (Mad.:7)         

 

 

 

-Anabilim Dalları   

-Lisans- Yüksek 

lisans Mezunları 

 

 

Anabilim Dalı ve                  

Enstitü Kurul 

Kararı 

 

 

 

Anabilim Dalı   

Başkanlıkları 

 

 

 
--- 

A
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--- 
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Programlara 

Alınacak Öğrenci 

İlanına Çıkılması 

Programlara Alınacak 

Öğrenci Sayısı ve Şartlarının 

Enstitü Kurulunda karara 

Bağlanması, Kararların İlana 

Çıkılması İçin Senatoya Arz 

Edilmesi 

 
 

MKÜ Lisansüstü  

Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği (Mad.:7) 

 

 

-Anabilim Dalları   

-Lisans- Yüksek 

lisans Mezunları 

 

- Abd. Kurulu 

Kararı 

- Senato Kararı 

-Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

 

 
 

Enstitü 

Müdürlüğü 

 
-Öğrenci İşleri 

Personeli         

-Enstitü 

Sekreteri 

 

A
b

d
. 
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Öğrenci Adayı 

Başvuruları 

Enstitüde (Yüksek Lisans, 

Doktora,  Yatay Geçiş, Özel 

Öğrenci vb.) Öğrenim Görmek 

İsteyenlerin Başvurularının 

Kabulü 

MKÜ Lisansüstü  

Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği (Mad.:7) 

 

 

Enstitüde 

Öğrenim Görmek 

İsteyen Adaylar 
İlanda İstenen 

Bilgi ve Belgeler 

Enstitü 

Müdürlüğü 

-Öğrenci 

İşleri 

Personeli        

-Enstitü 

Sekreteri 

A
b

d
. 
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4   

Başvuruların 

Değerlendirilmesi 

Bilim Sınavı ve 

Sonuçlarının İlanı 

Başvuruları Onaylanan 

Adayların Abd.da  Bilim 

Sınavına Girmesi, Sınav 

Sonuçlarının Enstitüye  

Bildirilmesi ve İlan Edilmesi 

-MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği         

(Mad.: 7,8,9,10,11,12) 

 

 

Enstitüde 

Öğrenim Görmek 

İsteyen Adaylar 
- Sınavla  İlgili 

Evraklar 

Abd. 

Başkanlıkları 

-İlgili memur 

-Enstitü 

Sekreteri 

 

A
b

d
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k
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Danışman 

Atanması 

 

 

 

Kesin Kayıt Yaptıran 

Öğrencilere Danışman 

Atanması 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği 

(Madde: 16) 

 

 

Kesin Kayıt 

Yaptıran 

Öğrenciler 

 

Abd. Kurul 

Kararı  
Abd. 

Başkanlığı 

 

 

 

-Öğrenci İşleri 

Personeli 

-Enstitü 

Sekreteri 

 

A
b

d
. 
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Kesin Kayıt 

 

 

 

Kayıt Hakkı Kazananların, 

Kayıtlarının yapılarak 

Öğrencilik Hakkı Verilmesi 

 

 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 15) 

 

 

Kontenjanda 

Belirtilen Kadar 

Kayıt Hakkı 

Kazanan adaylar 

 

 

 

İlanda Belirtilen 

Belgeler 

(Eksiksiz Olmalıdır) 

 

 

 

 

Enstitü 

Müdürlüğü 

 

 

 

 

-Öğrenci İşleri 

Personeli 

-Enstitü 

Sekreteri 

A
b

d
. 
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  7  

 

Ders 

Saydırma 

Kesin Kaydını Yaptıran 

Öğrencilerin Varsa, Önceden 

Almış Oldukları Lisansüstü 

Dersleri Zorunlu Ders Yükü 

ve Kredisine Saydırtması 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 15/ 7) 

 

Kesin Kaydını 

Yaptıran 

Öğrenciler 

 

Sınav Sonuçlarının 

İlanında İstenen 

Belgeler 

(Tam Olmalıdır) 

Enstitü 

Müdürlüğü 

-Öğrenci İşleri 

Personeli         

-Enstitü 

Sekreteri 

A
b

d
. 
  

B
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k
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Kayıt 

 Yenileme 

 

Öğrencinin Her Yarıyıl 

Öncesi Varsa Harcını Yatırıp 

Ders Kaydını Yapma İşlemi 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 15) 

 

Tüm Enstitü 

Öğrencileri 

 

 

 

 

             

 

 

---- ---- 
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     9   Mazeretli Kayıt 

Yenileme 

Süresinde Kayıt 

Yenileyemeyen Öğrencilerin 

Kayıt Yenileme İşlemi 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 15/ 9) 

 

Süresinde Kayıt 

Yenileyemeyen 

Öğrenciler 

 

 

 

-Dilekçe 

-Mazeret Belgesi 

Enstitü 

Müdürlüğü 

-Öğrenci İşleri 

Personeli         

-Enstitü 

Sekreteri 
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10  

 

 

 

Yatay Geçiş 

 

 

 

Lisansüstü Öğrenimde En Az 

Bir Yarıyılını Tamamlayan 

Başarılı Öğrencilerin Başka 

Bir Enstitüde Öğrenimlerine 

Devam Etmesi 

 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 11) 

 

 

Lisansüstü 

Öğrenim Gören 

Öğrenciler 

 

İlanda Belirtilen 

Belgeler 

(Eksiksiz Olmalıdır) 

 

Enstitü 

Müdürlüğü  
--- 
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d
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   Özel Öğrenci  

Lisans/ Yüksek Lisans 

Mezunlarının Programlarda 

Açık Olan Derslere Özel 

Öğrenci Statüsünde 

Kayıtlanması  

 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 10) 

 

-Yüksek Lisanstan 

Lisans Mezunları 

-Doktoradan 

Yüksek lisans 

mezunları 

İlanda Belirtilen 

Belgeler 

 

İlgili Abd. 

Başkanlığı 

 

----  

A
b

d
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    12  

 

Askerlik 

 İşlemleri 

 

Öğrencilerin varsa askerlik 

(sevk tehiri veya sevk tehiri 

iptali)   işlemlerinin 

yapılması 

-1111 S. Askerlik K. 

-MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 11) 

 

Öğrencilerden 

Askerlik Sevk 

Tehiri veya Sevk 

Tehiri İptali 

İşlemlerinin 

Yapılması 

 

 

Askerlik durum 

belgesi 
Enstitü 

Müdürlüğü 

 

 

 

-Enstitü 

Sekreteri 

-İlgili memur     A
b

d
. 
  

 

B
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k
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D
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ğ
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2 ay 
4-6 

Hafta   
150         --- 

    

 

13 

 

 

  

 

Belge 

Verilmesi 

 

 

 

 

Öğrencilere istemleri halinde 

Öğrenci, Not, Askerlik 

Durumu vb. Belge Verilmesi 

Resmi Yazışma 

Kuralları 

 

 

 

Tüm Enstitü 

Öğrencileri 

 

 

 

 

-Belge İstem 

Form Dilekçesi 

-Kimlik Belgesi 

 

Enstitü 

Müdürlüğü 

 

 

 

-Enstitü 

Sekreteri 

-Özel Kalem       

-İlgili memur     

A
b

d
. 

B
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k
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rı
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15 
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14   Danışman 

Değişikliği 

 

 

Öğrenci Danışmanlığının 

Değiştirilmesi 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 16) 

Tüm Enstitü 

Öğrencileri 

 

 

-DanışmanDeğişiklik 

Talebi 

- ABD Kurul Kararı 

Abd. 

Başkanlığı 

 

Gerektiğinde 

Danışman 

onayı 

 

 

A
b

d
. 
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15  

 

İkinci Tez 

Danışmanı 

 

Tez Dönemindeki 

Öğrencilere, Gerekli 

Durumlarda İkinci Danışman 

Atanması 

 

 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 16) 

 

 

Enstitüye Kayıtlı 

Tez Dönemindeki 

Öğrenciler 

 

 

 

-Danışman önerisi 

- ABD Kurul 

Kararı, 

 

 

Abd. 

Başkanlığı 

 

 

 

 

-Enstitü 

Sekreteri 

  -İlgili memur     A
b

d
. 
 

B
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  2
. 
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Yüksek Lisans 

Tez Önerisi  

 Yüksek Lisans Öğrencilerinin 

Tez Döneminde Yapacağı 

Çalışmaları Özetleyen Tez 

Önerisinin EnstitüYönetim 

Kurulunda Görüşülmesi 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 26) 

 

 

Ders Dönemini 

Başarıyla Bitiren 

Yüksek Lisans 

Öğrencileri 

 

-Danışman önerisi 

-ABD Kurul Kararı 

 

Abd. 

Başkanlığı 

 

 

 

 

--- A
b

d
. 
  

B
ak

an
lı

k
la

rı
 

 --- 

Y
ar

ıy
ıl

 

B
aş

la
m

ad
an

 

2 Hafta 150 

E
B

Y
S

 d
en

 

S
u

n
u

lu
y

o
r 

    17  

 

Doktora 

Yeterlik Sınavı 

 

 

 

Doktora Öğrencisinin Teze 

Başlaması İçin Yeterli Olup 

Olmadığının Değerlendirildiği 

Sınav 

 

 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 40) 

 

Dört Yarıyıllık 

Ders Dönemini 

Başarıyla 

Tamamlayan 

Doktora 

Öğrencileri 

 

-Danışman önerisi 

-Doktora Yeterlik 

Komitesi veya Abd. 

Kurul Kararı 

 

Doktora 

Yeterlik 

Komitesi 

veya Abd. 

Kurul 

Kararı 

--- 

D
o

k
to

ra
 Y

et
er

li
k

 

K
o

m
it

es
i 

v
ey

a 

A
b

d
. 

B
ak

an
lı

ğ
ı 

 

--- 

5.Yarıyıl 

Sonuna 

Kadar 

 

4-6 

Hafta 

 

 

20 

 

 

 

E
B

Y
S

 d
en

 

S
u

n
u

lu
y

o
r 

 

  

    18 

 

  

Doktora 

Yeterlik Sınav 

Jürisi  

Doktora Öğrencisinin Yeterli 

Olup Olmadığını 

Değerlendirecek Sınav 

Jürisinin Oluşturulması 

 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 40) 

 

Ders Dönemini 

Başarıyla 

Tamamlayan 

Doktora 

Öğrencileri 

 

Doktora Yeterlik 

Komitesi veya Abd. 

Kurul Kararı 

 

Doktora 

Yeterlik 

Komitesi 

veya Abd. 

Kurul Kararı 

--- 

 D
o

k
to

ra
 Y

et
er

li
k

 

K
o

m
it

es
i 

v
ey

a 

A
b

d
. 

B
ak

an
lı

ğ
ı 

 
K

u
ru

m
 D

ış
ı 

Jü
ri

 

Ü
y

el
er

i 
v

e 

B
ir

im
le

ri
 

--- 
2  

Hafta 
40 

E
B

Y
S

 d
en

 

su
n

u
lu

y
o

r  

 19   

Tez İzleme 

Komitesi  

( TİK ) 

Yeterlik Sınavında Başarılı 

Olan Öğrencinin Tez 

Çalışmalarını İzlemesi İçin 

Doktora Yeterlik Komitesi 

veya Abd. Tarafından 

Oluşturulan ve Enstitü 

Yönetim Kurulunda Kabul 

Edilen Komite ( TİK) 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 41) 

 

Yeterlik Sınavında 

Başarılı Olan 

Doktora 

Öğrencileri 

  
 

-Doktora Yeterlik 

Komitesi veya Abd. 

Kurul Kararı 

Doktora 

Yeterlik 

Komitesi 

veya Abd. 

Kurul Kararı 

--- 

A
b

d
. 
  

B
ak

an
lı

k
la

rı
 

 

V
ar

sa
 B

aş
k

a 

K
u

ru
m

d
ak

i 
T

İK
 

Ü
y

es
i 

v
e 

B
ir

im
i 

Y
et

er
li

k
 S

ın
av

ın
d

an
 

it
ib

ar
en

 3
0

 g
ü
n

  

1 Ay 20 

E
B

Y
S

 d
en

 

su
n

u
lu

y
o

r 
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Doktora Tez 

Önerisi  

Yeterlik Sınavında Başarılı 

Olan Doktora Öğrencisinin 

TİK e Sunması Gereken Tez 

Önerisi 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 42) 

Doktora 

Öğrencileri 

 

 

(TİK ) Başarılı 

Bulduğu Doktora 

Tez Önerisi 

 

 

TİK  --- 

A
b

d
. 
  

B
ak

an
lı

k
la

rı
 

 

V
ar

sa
 B

aş
k

a 

K
u

ru
m

d
ak

i 
T

İK
  

 

Ü
y

es
i 

v
e 

B
ir

im
i 

 

Y
et

er
li

k
 

S
ın

av
ın

d
an

 

it
ib

ar
en

 6
 A

y
 

6 Ay 30 

E
B

Y
S

 d
en

 

S
u

n
u

lu
y

o
r  



MKÜ FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜHİZMET ENVANTERİ 
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U

 

HİZMETİN ADI HİZMETİN TANIMI 

HİZMETİN 
DAYANAĞI 

(Mevzuatın Adı ve 
Madde Numarası) 

 
 
 

HİZMETTEN 

YARARLANANLAR 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

H
İZ

M
ET

İN
 E
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K

TR
O

N
İK

 

O
LA

R
A

K
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U
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P
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N

U
LM

A
D

IĞ
I 

 
 

BAŞVURUDA 
İSTENEN BELGELER İLK BAŞVURU 

MAKAMI 
PARAF 
LİSTESİ 

K
U

R
U

M
U
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A
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A
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I 
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Doktora Tez 

İzleme Komitesi 

(TİK) Raporu 

 

TİK İn Doktora Tezini 

Değerlendirmek İçin 6 Ayda  

Bir Toplanarak Tez Çalışması 

İle İlgili Enstitüye Sunduğu 

Rapor 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 43) 

TİK i Oluşturulmuş 
Doktora Öğrencisi 

 

 

 

Tez İzleme Bilgi 

Formu  

Doktora 

Yeterlik 

Komitesi 

veya  Abd. 

Başkanlığı 

--- 

A
b

d
. 
  

B
ak

an
lı

k
la

rı
 

 

V
ar

sa
 B

aş
k

a 

K
u

ru
m

d
ak

i 
T

İK
  

 

Ü
y

es
i 

v
e 

B
ir

im
i 

6
 A

y
d

a 
B

ir
  

 

Y
ıl

d
a 

İk
i 

K
ez

 

6 ayda bir 

(4- 6 ay) 
50 

E
B

Y
S

 d
en

 

S
u

n
u

lu
y

o
r 

 

 

 

   22 

 

 

  

Tez Konusu 

Değiştirme 

 

Zorunlu Nedenlerle Tez 

Konusunun Değiş tirilmesi 

 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: 42) 

 

Enstitüye Kayıtlı 

Tez Çalışması 

Yapan Öğrenciler 

 

 

-Danışman 

Önerisi 
-Abd Kurul 

Kararı 

 

 

 

Abd. 

Başkanlığı 

 

 

 

 

--- 

 

A
b

d
. 
  

B
ak

an
lı

k
la

rı
 

 --- 

 

 

 

--- 

 

 

15 

Gün 

 

 

 

  10 

E
B

Y
S

 d
en

 

S
u

n
u

lu
y

o
r 

 

23 

  

Tez Savunma 

Jüri Üyelerini 

Belirleme 

Öğrencinin Tezini Savunacağı 

Jürinin Belirlenmesi   

MKÜ  Lisansüstü 

Eğitim Ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: YL için 9- DR 

için 22) 

Tez Çalışmasını 

Tamamlayan 

Öğrenciler 

 

-Danışmanın 

Tez Savunma Jüri 

Önerisi 

-Abd Kurul 

Kararı 

 

Abd. 

Başkanlığı 

 

 

 

--- 

A
b

d
. 
  

B
ak

an
lı

k
la

rı
 

 

- 
V

ar
sa

 B
aş

k
a 

K
u

ru
m

d
ak

i 
Jü

ri
  

Ü
y

es
i 

V
e 

B
ir

im
i 

--- 
15  

Gün 
150 

E
B

Y
S

 d
en

 

S
u

n
u

lu
y

o
r 

24   

Tezlerin Yazım 

Kılavuzuna 

Uygunluğunun 

Kontrol 

Edilmesi 

 Tez Sınavında Başarılı 

Olan Öğrencilerin 

Tezlerini Ciltlenmeden 

Önce Enstitüye Kontrol 

Ettirmesi 

MKÜ  Lisansüstü 

Eğitim Ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.:YL için 9, DR 

için 22) 

Tez 

Savunmasında 

Başarılı Olan 

Öğrenciler 

Tezin 

Ciltlenmeden 

Önceki Bir Örneği  

Enstitü 

Müdürlüğü 

 

--- ---- ---- ---- 
30 

Dakika 
100 --- 

25  

 

Tez Teslimi 

ve Mezuniyet 

İşlemleri 

 

Tez Savunma Sınavında 

Başarılı Olan Öğrencilerin 

Tez Teslimi 

Mezuniyet İşlemleri 

MKÜ  Lisansüstü 

Eğitim Ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: YL için 9, 

DR için 22) 

Tez Savunma 

Sınavında 

Başarılı Olan 

Öğrenciler 

 

- Danışman Onay 

Formu 

- 2 Adet CD 

- 10 Adet 

Ciltlenmiş Tez 

- Tez Veri Giriş 

ve Yayımlama 

İzin Formu 

- Tez Teslimi 

Kontrol Formu  

 

Enstitü 

Müdürlüğü 

 

-Öğrenci 

İşleri 

Personeli         

-Enstitü 

Sekreteri 

---- 

T
ez

 S
av

u
n

m
a 

 T
ar

ih
i 

İt
ib

ar
ıy

la
  

1 Ay - 
    

1 Ay  
100 

K
ıs

m
en

 

S
u

n
u

lu
y

o
r 



MKÜ FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜHİZMET ENVANTERİ 
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ST
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R
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A
 

P
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D

U
 

HİZMETİN ADI HİZMETİN TANIMI 

HİZMETİN 
DAYANAĞI 

(Mevzuatın Adı ve 

Madde Numarası) 

 
 
 

HİZMETTEN 

YARARLANANLAR 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

H
İZ

M
ET
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K

TR
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N
İK

 

O
LA

R
A

K
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U
N
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P
 

SU
N

U
LM

A
D

IĞ
I  

 
BAŞVURUDA 

İSTENEN BELGELER 

iLK BAŞVURU 
MAKAMI 

 
 

PARAF 
LİSTESİ 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 
Y

A
P

M
A

S
I 

G
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R
E
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E

N
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YÖK Ulusal 

Tez Merkezi 

Sistemine Tez 

Yükleme 

Tezlerinin İnternet Üzerinden 

Ulusal Tez Merkezi 

Sistemine Yükleme İşlemleri 

MKÜ  Lisansüstü 

Eğitim Ve Öğretim  

Yönetmeliği       

(Mad.: YL için 10, DR 

için 23) 

Tezini Teslim  

Etmiş, Mezun  

Öğrenciler 

------ 

Enstitü 

Müdürlüğü 

 
---- ---- YÖK 

T
ez

 

T
es

li
m

in
d

en
 

İt
ib

ar
en

 Ü
ç 

A
y

 

İç
in

d
e 

1 

 Ay 
150 

  
  

 K
ıs

m
en

 

S
u

n
u

lu
y

o
r 

 27 

 

 

 

Gelen Evrak  

 

EBYS ve EBYS Dışı 

Gelen Evrak İşlemleri 

 

-Resmi Yazışma 

Kuralları 

-MKÜ EBYS 

yönergesi 

 

Akademik ve 

İdari Personel, 

Öğrenciler, Kişi, 

Kurum ve  

Kuruluşlar 

EBYS ve EBYS  

Dışı Gelen Evraklar  

-EBYS den 

Birim Sevk 

Sorumlusu 

Dışından 

Özel Kalem 

--- 

E
v

ra
k

la
 

il
g

il
i 

  
  
 

B
ir

im
 

  
  
 

E
v

ra
k

ın
 

G
el

d
iğ

i 

İl
g

il
i 

B
ir

im
 

 ---- 
5 

 Dakika 

*
*

*
*

*
*

*
 

  
  

  
 K

ıs
m

en
 

S
u

n
u

lu
y

o
r 
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Giden Evrak 

 

 

 

EBYS ve EBYS Dışı Giden 

Evrak İşlemleri 

-Resmi Yazışma 

Kuralları 

-MKÜ EBYS 

yönergesi 

 

Akademik ve İdari 

Personel, 

Öğrenciler, Kişi, 

Kurum ve 

Kuruluşlar 

 

 

EBYS ve EBYS  

Dışı Giden Evrak 

-Enstitü 

Sekreteri 

   

 

- İlgili memur    

-Enstitü 

Sekreteri 

E
v

ra
k

la
 i

lg
il

i 

B
ir

im
 

 E
v

ra
k

la
 i

lg
il

i 

B
ir

im
 

 

--- 
5 

 Dakika 

**

**

* 

  
  

  
K

ıs
m

en
 

S
u

n
u

lu
y

o
r 

29   Belge 

Verilmesi 

 

 

İstenmesi Durumunda  

Belge Düzenlenmesi 

-Resmi Yazışma 

Kuralları 

-MKÜ EBYS 

yönergesi 

Akademik ve 

idari personel, 

öğrenciler, kişi, 

kurum ve 

kuruluşlar 

-Belge İstek 

Yazısı 

-EBYS Dışı Kişi 

İsteğinde Kimlik 

İbrazı 

-EBYS den 

Birim sevk 

sorumlusu      

- EBYS dışı 

Özel Kalem  

 

 

- İlgili memur    

-Enstitü 

Sekreteri 

-A
b

d
. 

B
aş

k
an

lı
k

la
rı

 

-İ
lg

il
i 

K
iş

i 
v

ey
a 

K
u

ru
m

la
r 

 

---- 

15 

Dakik

a 

**

**

** 

  
  

 K
ıs

m
en

 

S
u

n
u

lu
y

o
r 
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Kurul Toplantı 

Gündemi ve 

Davetiyesi 

 

Toplantılarla İlgili 

Gündem Oluşturulması, İlgili 

Davetiyenin Gönderilmesi 

 

 

2547 s. YÖK 

Kanunu                 

 

 

Akademik ve 

İdari Personel, 

Öğrenciler, 

Kişi, Kurum ve 

Kuruluşlar 

 

-EBYS ve EBYS 

dışı gelen evrak  

-Öneriler 

-EBYS den 

Birim Sevk 

Sorumlusu       

Dışından ise 

Özel Kalem     

 

- İlgili 

memur        

-Enstitü 

Sekreteri 

-A
b

d
. 

B
aş

k
an

lı
k

la
rı

 

İl
g

il
i 

k
iş

i,
 

k
u

ru
m

 v
e 

k
u

ru
lu

şl
ar

 

 

 

 

 

--- 

 

 

 

 

1-4 

Saat 

??
??

??
 

      ??
??

 

  
K

ıs
m

en
 

S
u

n
u

lm
u
y

o
r 
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Kurul 

Toplantısı 

 

 

EBYS ve EBYS Dışı Gelen 

Evrak Veya Önerilerin İlgili 

Kurulda Görüşülerek Karara 

Bağlanması (Enstitü Kurulu, 

Yönetim Kurulu,   Disiplin 

Kurulu) 

 

2547 s. YÖK Kanunu 

ile MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliğinin İlgili 

Maddeleri       

 

 

Akademik ve 

İdari Personel, 

Öğrenciler, Kişi, 

Kurum ve 

Kuruluşlar 

 

 

 

EBYS ve EBYS 

dışı gelen evrak 

veya öneriler 

-EBYS den 

Birim sevk 

sorumlusu      

- EBYS dışı 

Özel Kalem    

-Enstitü 

Müdürlüğü 

 

 

 

 

       --- 

A
b

d
. 

B
aş

k
an

lı
k

la
rı

 

H
ak

k
ın

d
a 

K
ar

ar
 

A
lı

n
an

la
r 

 

 

 

 

 

--- 

 

 

  

 

1-8 

Saat 

 

 

 

**

** 

? 

  
  

  
 K

ıs
m

en
 

S
u

n
u

lm
u
y

o
r 

  

E
B

Y
S

 v
ey

a 
M

an
u
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S
u

n
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ta
 



MKÜ FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜHİZMET ENVANTERİ 
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HİZMETİN ADI HİZMETİN TANIMI 

HİZMETİN 
DAYANAĞI 

(Mevzuatın Adı ve 
Madde Numarası) 

 
 
 

HİZMETTEN 

YARARLANANLAR 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

H
İZ

M
ET
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LE
K
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O

N
İK
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K
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U
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LU

P
 

SU
N

U
LM

A
D

IĞ
I  

 
BAŞVURUDA 

İSTENEN BELGELER İLK BAŞVURU 
MAKAMI 

PARAF 
LİSTESİ 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 
Y

A
P

M
A

S
I 

G
E

R
E
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E

N
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T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 

S
Ü

R
E

S
İ 

H
İZ

M
E

T
İN

 O
R

T
. 

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 
S

Ü
R

E
S

İ 

Y
IL

L
IK

 İ
Ş

L
E

M
 

S
A

Y
IS

I 

32 

  

Kurul 

Kararlarının 
İmzalatılması 

Kurullarda Alınan 

Kararların Katılan Üyelere 

İmzalatılması  

2547 s. YÖK Kanunu 

ile MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliğinin İlgili 

Maddeleri       

Hakkında Karar 

Alınanlar 

 

Kurul Kararları --- 

- İlgili 

memur         

-Enstitü 

Sekreteri 

-A
b

d
. 

B
aş

k
an

lı
k

la
rı

 

-R
ek

tö
rl

ü
k
 

İl
g

il
i 

k
iş

i,
 

k
u

ru
m

 v
e 

k
u

ru
lu

şl
ar

  

--- 
3 

İş günü 

*
*

*
*

*
*
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ıs
m

en
 

S
u

n
u

lm
u
y

o
r 
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Kurul 

Kararlarının 

Dağıtımı 

Kurullarda Alınan 

Kararların İlgililere 

Duyurulması 

2547 s. YÖK Kanunu 

ile MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliğinin İlgili 

Maddeleri       

Hakkında Karar 

Alınanlar 

 

Kurul Kararları --- 

- İlgili 

memur         

-Enstitü 

Sekreteri 

-A
b

d
. 

B
aş

k
an

lı
k

la
rı

 

-R
ek

tö
rl

ü
k
 

İl
g

il
i 

k
iş

i,
 k

u
ru

m
 

v
e 

k
u

ru
lu

şl
ar

  

--- 
3 

İş günü 

*
*

*
*

*
*
 

  
 K

ıs
m

en
 

S
u

n
u

lm
u
y

o
r 
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Stratejik-  Plan, 

Faali. Raporu, 

Performans P. İç 

Kontrol Sistemi 

Birim Öz Değ.  

Raporu 

Stratejik Plan, Faaliyet 

Raporu,  Performans 

Programı, İç Kont. Sistemi,  

Öz Değerlendirme Raporunun 

Hazırlanması 

5018 Kamu Mali  

Yönetim Kanunu 

MKÜ Kalite 

Yönetim Sistemi 

 

Enstitü Akademik 

ve İdari Personeli,  

Öğrenciler ve 

Resmi  Kurumlar 

 

 

EBYS ve EBYS 

Dışı Gelen Evrak 

veya Talepler 

-EBYS den 

Birim sevk 

sorumlusu      

- EBYS dışı 

Özel Kalem    

-Enstitü 

Müdürlüğü 

- İlgili 

memur         

-Enstitü 

Sekreteri E
B

Y
S

 d
en

  

G
el

en
 E

v
ra

k
  

B
ir

im
le

ri
 

E
B

Y
S

 v
e 

E
B

Y
S

 

D
ış

ı 
G

el
en

 

E
v

ra
k

 B
ir

im
le

ri
 

v
ey

a 
T

al
ep

 

E
d

en
le

r 

Evrakta 

Belirtilen 

Süre 

3 

İş günü 

 

  
  

  
  

  
 K

ıs
m

en
 

  
  

  
 S

u
n
u

lu
y

o
r 
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YÖK 

İstatistikleri 

 

YÖK ve YÖKSİS ile İlgili 

Bilgilerin Güncellenmesi 

 

 

-2547 s. YÖK Kanunu                 ---- 

 

YÖK İstatistik 

Talep Yazısı 

 

--- 
Öğrenci 

İşleri  

- İlgili 

Memur         
-Enstitü 

Sekreteri 

-A
b

d
. 
 

B
aş

k
an

lı
k

la
rı

 

--- --- 

T
al

ep
te

 B
el

ir
ti

le
n

 

S
ü

re
 

*
*

*
*
 

36  

 

Personel İzin 

İşlemleri 

Enstitü Personelinin Yıllık, 

Mazeret, Sıhhi ve Ücretsiz 

İzinleri ile İlgili İşlemler 

657sayılı Kanunun  

İlgili Maddeleri 

Enstitü 

Personeli 

 

-Yıllık İzin 

Dilekçesi 

-Mazeret Belgesi 

-Sağlık  Raporu 

 

Enstitü 

Sekreteri 

-Enstitü 

Sekreteri 

- İlgili 

memur          

  
-İ

lg
il

i 
m

em
u

r 
  

  
-M

K
Ü

 P
er

so
n

el
 

D
ai

re
si

 B
aş

k
an

lı
ğ

ı 

--- --- 
15 

Dakika 
20 

E
B

Y
S

 d
en

 

S
u

n
u

lu
y

o
r 

 



MKÜ FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜHİZMET ENVANTERİ 
 

 

 

 

 

SI
R

A
 N

O
 

ST
A

N
D

A
R

T 
D

O
SY

A
 

P
LA

N
 K

O
D

U
 

HİZMETİN ADI HİZMETİN TANIMI 

HİZMETİN 
DAYANAĞI 

(Mevzuatın Adı ve 
Madde Numarası) 

 
 
 

HİZMETTEN 

YARARLANANLAR 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

H
İZ

M
ET

İN
 E

LE
K

TR
O

N
İK

 

O
LA

R
A

K
 S

U
N

U
LU

P
 

SU
N

U
LM

A
D

IĞ
I  

 
BAŞVURUDA 

İSTENEN BELGELER İLK BAŞVURU 
MAKAMI 

PARAF 
LİSTESİ 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 
Y

A
P

M
A

S
I 

G
E

R
E

K
E

N
 

İÇ
 Y

A
Z

IŞ
M

A
L

A
R

 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 
Y

A
P

M
A

S
I 

G
E

R
E

K
E

N
 

D
IŞ

 Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 H

İZ
M

E
T

.  
   

  

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 

S
Ü

R
E

S
İ 

H
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M
E

T
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R

T
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A
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 37   

Araştırma 

Görevlisi 

Alımı  

Enstitü Kadrosuna 

50-d li Araştırma Görevlisi 

Alımı 

2547 s. YÖK 

Kanununun 

İlgili Maddeleri 

 

Lisansüstü 

Öğrenim Gören 

Öğrenciler 

      

 

İlanda Belirtilen 

Belgeler (Eksiksiz 

Olmalıdır 

Enstitü 

Müdürlüğü 

 

 

   --- 

M
K

Ü
 P

er
so

n
el

 

D
ai

re
 B

aş
k

an
lı

ğ
ı 

     _
 

  --- --- 
        2 

       Ay 

 

 

 

1 

 

 E
B

Y
S

  
v

e 
 w

eb
  

d
en

 S
u

n
u

lu
y

o
r 

 38 

 

 

  

Ar-Gör’ lerin 

Görev Sürelerini 
Uzatma 

 

50/d li Araştırma 

Görevlisinin Görev Süresini 

Uzatma İşlemleri   

 

 

 

2547 Sayılı Yök  

Kanununun İlgili 

Maddeleri 

 

 

 

 

Enstitü 

Kadrosundaki 

50/d li Araştırma 

Görevlileri 

 

 

   

-Dekanlığın 

Önersi 

-Enstitü Yönetim 

Kararı 

   İlgili 

Dekanlık 

 

 

 

 

-  -- 

M
K

Ü
 P

er
so

n
el

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  

D
ai

re
 B

aş
k

an
lı

ğ
ı 

     

  
 _

 

İl
g

il
i 

A
ra

şt
ır

m
a 

G
ö

re
v

li
le

ri
 

--- 

        1 

Ay 

 

 

15 

 

 

E
B

Y
S

 d
en

 

S
u

n
u

lu
y

o
r 
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Kısmi Zamanlı 

Öğrenci 

Çalıştırılması 

Gerektiğinde Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırılması 

 

 

MKÜ Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma 

Yönergesi 

 

 

Lisansüstü  

Eğitimine 

Devam Eden  

Öğrenciler 

 

-Başvuru Formu 

-Aile Gelir Bilgileri 

-Not Durum Belgesi 

-Banka Hesap 

Numarası 

-2 Adet Fotoğraf 

Enstitü 

Müdürlüğü 

 

- İlgili 

memur          

. Enstitü 

Sekreteri 

 

  
  

M
K

Ü
  
 S

K
S

 

D
ai

re
 B

aş
k

an
lı

ğ
ı 

 ---    --- 

        1 

Ay 

 

 

1-2 

 

E
B

Y
S

 d
en

 

S
u

n
u

lu
y

o
r 
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Maaş 

Ödemeleri 

Tahakkuk ve Ödeme  

İşlemleri 

-657 s. devlet Mem. 

Kanunu 

-2547 s. Yök   Kan. 

İlgili Maddeleri 

 

Enstitü  

Kadrosunda 

Bulunan  

Personel 

- Birim Oluru                      

- Banka Listesi 

 

Mali İşler  

Personeli 

 

- İlgili 

memur          

. Enstitü 

Sekreteri 

 M
K

Ü
 S

tr
at

ej
i 

G
el

iş
ti

r.
 D

ai
re

si
 

B
aş

k
an

lı
ğ

ı 

İlgili 

Banka 

E
n

 g
eç

 a
y

ın
  
 

1
0

 u
n

a 
k

ad
ar

 

1 

 Gün 
14 

  
  

  
 K

ıs
m

en
 

S
u

n
u

lm
u
y

o
r 
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Ek Ders 

Ücreti 

Ödemeleri 

Tahakkuk ve Ödeme  

İşlemleri 

-5018 s. Kamu  

Mali Yön.Kanunu 

-2547 s.Yök Ka, 

İlgili Maddeleri 

2914 sayılı YÖK 

Personel Kanunu 

Enstitü  

Akademik  

Personeli 

-Ek Ders Çizelgesi 

-Çeşitli Ödemeler 

Bordrosu                            

-Raporlu, İzinli, 

Görevli Bildirimi 

- Birim Oluru                      

- Banka Listesi 

Mali İşler 

Personeli 

 

     --- 

-A
b

d
. 

B
aş

k
an

lı
k
la

rı
  

  
  

 

-M
K

Ü
 S

tr
at

ej
i 

G
el

iş
. 

D
. 

B
aş

k
an

lı
ğ

ı 

İl
g

il
i 

K
iş

i 
v

e 

B
an

k
al

ar
 

--- 
2  

Hafta 
20 

  
  

  
  

 K
ıs

m
en

 

S
u

n
u

lm
u
y

o
r 



MKÜ FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜHİZMET ENVANTERİ 
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U

 

HİZMETİN ADI HİZMETİN TANIMI 

HİZMETİN 
DAYANAĞI 

(Mevzuatın Adı ve 

Madde Numarası) 

 
 
 

HİZMETTEN 

YARARLANANLAR 
 
 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

H
İZ

M
ET

İN
 E

LE
K

TR
O

N
İK

 

O
LA

R
A

K
 S

U
N

U
LU

P
 

SU
N

U
LM

A
D

IĞ
I  

 
BAŞVURUDA 

İSTENEN BELGELER İLK BAŞVURU 
MAKAMI 

PARAF 
LİSTESİ 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 
Y

A
P

M
A

S
I 

G
E

R
E

K
E

N
 İ
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Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

K
U

R
U
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R

S
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Y
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P

M
A

S
I 

G
E

R
E

K
E

N
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Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
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İZ
M

E
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T
A

M
A

M
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A
N

M
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S
Ü

R
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S
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H
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M
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T
İN
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T
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T
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M
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L
E
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A
Y
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Sınav 

Ücretleri 

Tahakkuk ve Ödeme  

İşlemleri 

-2914 s.Yüksek 

Öğretim Personel,  

-5018 s. Kamu Mali 

Yönetimi, 2547 s. 

YÖK Kanunlarının 

İlgili Maddeleri 

Enstitü  

Bünyesinde Ders 

Veren Öğretim 

Üyeleri 

-Sınav Ücret 

Çizelgesi 

-Çeşitli Ödemeler 

Bordrosu  

-Birim Oluru 

-Banka Listesi 

 

Tahakkuk 

Personeli 

 

-Enstitü 

Sekreteri 

-İlgili 

memur     

-A
b

d
. 

B
aş

k
an

lı
k
la

rı
  

 

-M
K

Ü
 S

tr
at

ej
i 

G
el

iş
. 

D
. 

B
aş

k
an

lı
ğ
ı 

--- --- 
1-2 

Hafta 

??
??

??
 

K
ıs

m
en

 

S
u

n
u
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u
y

o
r 
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Yurtiçi 

Görevlendirme 

İşlemleri 

Akademik ve İdari Personelin  

Konferans, Kongre, Sunum 

vb İçin Görevlendirilme 

İşlemleri 

5018 Sayılı Kamu  

Mali Yön. Kanunu 

MKÜ Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliğinin İlgili 

Maddeleri       

Enstitü Akademik 

ve İdari Personeli 

-Dilekçe 

- Katılım Belgesi 

(Davetiye, Bildiri vb) 

-Enstitü Yönetim 

Kurul Kararı  

 

Enstitü 

Müdürlüğü 

 

--- 

-A
b

d
. 
  

B
aş

k
an

lı
k

la
rı

 

-R
ek

tö
rl

ü
k
 

İl
g

il
i 

k
iş

i,
 k

u
ru

m
 

v
e 

k
u

ru
lu

şl
ar

 

--- 
1  

Hafta *
*

*
*

*
 

K
ıs

m
en

 

S
u

n
u

lm
u
y

o
r 

 

44   SGK 

 Primleri 

Enstitü Kadrosunda Bulunan 

Personel 
******** 

Enstitü  

Kadrosunda 

Bulunan 

 Personel 

-Çeşitli Ödemeler 

Bordrosu                             

Mali İşler 

Personeli 

 

 

- İlgili 

memur 

. Enstitü 

Sekreteri 

 M
K

Ü
 S

tr
at

ej
i 

G
el

iş
ti

 D
ai

re
si

 

B
aş

k
an

lı
ğ

ı 

 

 

 

--- 

 

??? 

1 

 Gün 

20 

??

? 

  
  

  
K

ıs
m

en
 

S
u

n
u
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u
y

o
r 

45   

 

Bakım- Onarım 

Hizmetleri 

 

 

 

Bütçe Dahilinde Küçük 

Bakım- Onarım 

Hizmetleri 

5018 Sayılı Kamu  

Mali Yön. Kanunu 

 

Tüm Enstitü 

Personeli, 

Öğrenciler, Kurum 

ve Kuruluşlar 

 

 

Yazılı veya Sözlü 

Talep 

 

 

 

Enstitü 

Sekreteri 

-Enstitü 

Sekreteri 

-İlgili 

memur     

 

 

 M
K

Ü
 Y

ap
ı 

İş
le

ri
 

D
. 

B
aş

k
an

lı
ğ
ı 

 

    _
 

B
ak

ım
, 

O
n

ar
ım

la
  

  
  
  

  
  

İl
g

il
i 

F
ir

m
al

ar
 

 

     ---  

2-3 

Hafta 

     

3-4 

  
  

  
K

ıs
m

en
 

S
u

n
u
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u
y

o
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MKÜ FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜHİZMET ENVANTERİ 
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HİZMETİN ADI HİZMETİN TANIMI 

HİZMETİN 
DAYANAĞI 

(Mevzuatın Adı ve 

Madde Numarası) 

 
 
 

HİZMETTEN 

YARARLANANLAR 
 
 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

H
İZ

M
ET

İN
 E

LE
K

TR
O

N
İK

 

O
LA

R
A

K
 S

U
N

U
LU

P
 

SU
N

U
LM

A
D

IĞ
I  

 
BAŞVURUDA 

İSTENEN BELGELER İLK BAŞVURU 
MAKAMI 

PARAF 
LİSTESİ 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 
Y

A
P
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A

S
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E
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E
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E
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Ç
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Ü
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46   

Taşınır Mal 

Kayıt ve 

Kontrol 

İşlemleri 

Tahakkuk ve Ödeme  

İşlemleri 

(Enstitünün malzeme 

ihtiyacı işlemleri) 

5018 Sayılı Kamu 

Mali Yönetimi 

Kanunu ve Taşınır 

Mal Yön. İlgili 

Maddeler 

Enstitü  

Personeli,  

Öğrenciler, Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşları 

    

 

 

 Çeşitli Ödemeler 

Bordrosu                             

Mali İşler 

Personeli 

 

-Enstitü 

Sekreteri 

-İlgili 

memur     

 

M
K

Ü
 S

tr
at

ej
i 

G
el

iş
ti

 

D
ai

re
si

 B
aş

k
an

lı
ğ

ı 
 

    _
 

  --- 

 

--- 

 

1  

Hafta 

  

1 

K
ıs

m
en

 

S
u

n
u
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u
y

o
r 

47   

Personel 

Nakil 

İşlemleri 

Personel 

Nakil (geliş-gidiş) işlemleri 

657 ve 

2547 Sayılı 

Kanunların 

İlgili Maddeleri 

Enstitü   

Personeli 

  

 Geliş: Atama Onayı,  

İşe Başlama Yazısı, 

Personel Naki 

Bildirimi, Rekt. 

Oluru 

 

Mali İşler 

Personeli 

 

 

-Enstitü 

Sekreteri 

-İlgili 

memur     

 

M
K

Ü
 P

er
so

n
el

  
 

D
ai

re
 B

aş
k

an
lı

ğ
ı 

     _
 

İl
g

il
i 

K
iş

i 
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
 

v
e 

K
u

ru
m

u
  

--- 
1 

Gün 
3-4 

K
ıs

m
en

 

S
u

n
u
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u
y

o
r 
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Enstitü Web 

Sayfası 

İşlemleri 

Enstitü İnternet Sayfasının 

Güncel Tutulması 

Kamu Hizmetleri  

Sunumunda Uyulacak 

Usul ve Esaslara 

İlişkin Yönetmelik 

27305 s. R. Gazete  

 

 

İnternet Erişimi 

Olan Tüm Kişi, 

Kurum ve 

Kuruluşlar 

 

--- 

Enstitü 

Müdür 

Yardımcısı 

Enstitü 

Müdürlüğü 

 

 

 

--- 

 

 

 

--- 

 

 

 

--- 

 

 

 

Anlık --- 

S
u

n
u

lu
y

o
r 


