T.C.
ERCIYES UNIVERSITESI

FEN BILIMLERIi ENSTITUSU

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

_ _ ' ' HIZMET
S.N. HIZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
1 Ogrenci Alimi Ilan1 hazirhg Anabilim dallarindan gelen yazilar. 30 gln
1-Basvuru formu (Yabanci Uyruklular igin)
2-Diploma onayl1 fotokopisi
3-Transkript onayl fotokopisi
. - 4-Niifus Ciizdani fotokopisi ,
2 Lisansiistii Programlara Bagvurular 5-Ales Smav Sonug Belgesi 15 giin
6-Yabanci dil belgelerinin
7-Resim(1 adet)
1-Diploma
2-Transkript
) 3-Niifus Ciizdan1 fotokopisi
3 Ogrenci Kesin Kayitlarin 4-Ales Smav Sonug Belgesi asl 15 qiin
Yapilmasi 5-Askerlik Durum Belgesi g
6-Yabanci dil belgelerinin asillar
7-Resim(1 adet)
4 Ogrenci Durum Belgesi Ogrenci Kimlik Karti ile kisi beyani 5 dk.
5 Transkript Belgesi Ogrenci Kimlik Karti ile kisi beyani 5 dk.
1-Dilekce
2-Ogrenci belgesi
- . 3-Transkript YKK ile verilen stre
6 Yatay Gegis Islemleri 4-Ders icerikleri 15 gun
5-Ales Smav Sonug Belgesi
6-Dil Belgesi
7 Sinav Sonuglarma ltiraz. Dilekge Asli 15 giin
Ara sinav icin Mazeret Smav 1-Dilekce(Mazeretin bitiminden itibaren 1
8 Basvurusu hafta ) 1 hafta
3 2-Mazeretine gerekeeli evrak
Dilekce (Sevk Tehirine 2 ay sire var iken
9 | Askerlik sevk tehiri ve Iptali verilmelidir.) 1ay
Dilekge ve ekli belgesi (Egitim-6gretim yil1
basindan itibaren 1 ay i¢inde kayit y
10| Kayit dondurma ve kayt agtirma dondurma)(Doénem basindan 6nce kayit 15 gin
acgtirma)
1-Dilekge (Egitim-6gretim yili bagindan
11 Derslerden Muaf Olma itibaren 1 ay icinde) Anabilim Dali Bsk. Onayl 20 giin
2-Transkript
3-Ders Igerikleri
30 glin
12 | Ders Kataloglarin Hazirlanmasi l_D? s Kq‘;etlog.lan . (Mayis ayindan
2-Egitim Ogretim Planlarinm onayl sekli .
itibaren)
13 | Tez Projesi ve Egitmenleri atamak, 1-Anabilim Dal Bsk. Onayl' . 2 hafta
2-Tez Danigmani ve tez projesi formu
14 | Ders Programlarmmn Alimi 1-Anabilim Dahﬂ]?askanhklarmdan gelen ders 1Ay
Programlar1 ve Ogretim Elemanlar1 yazisi
15 | Smav Programlarmin ilam 1-Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen sinav Sinavlardan 15 giin

Programlari

once
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Kayit yeniletmeyen dgrencilerin

Egitim-6gretim yil1
kayit yeniletmeleri

16 tespiti Ogrenci Bilgi Sistemi ilgili ¢iktis bittikten sonra
(1 Hafta)
Burs 6grenim ve katki kredisi . Her ayin son giinii
17 alanlarin bilgilerinin giincellenmesi Iisik kesme veya basarisizlik (1 Ay)
Ders kayit formlar1 ve harg .. oo - . Her yariyil basinda
18 dekontlarmin toplanmas! Giiz ve bahar yariyillarinda OBISIS sisteminde (2 Hafta)
19 | Siav Evraklarmnmn arsivienmesi Giiz ve bahar yarryillar1 sonunda smav Her yarlyllusonunda
evraklari (20 giin)
20 | Saysal Bilgiler (Osym) YOK Sayisal Bilgiler Formlar1 2 hafta
21 Y?“et'm K.“r.”"? Kargrlar.lmn .| Yonetim Kurulu Kararlari 1 hafta
Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi
1-Basvuru dilekgesi
2-Yonetim kurulu karart
3-Adli Sicil Belgesi
Af yasasindan yararlananlarm 4-Diploma Yariyl baslarinda kayt
22 | . - : haftasinda.
islemlerinin yapilmasi 5-Transkript (1 Ay)
6-Niifus Clizdani Y
8-Y.Dil Belgesi
Belgelerin asillari
Dersleri okutaq.aq( ogretim Anabilim Dali Bagkanliklarindan gelen Giiz ve
23 | elemanlarinin Ogrenci Bilgi Her yariyil baginda
. S . bahar yariyillar1 baginda evrak asillari
Sistemine islenmesi
- . e e . Her 6gretim yilinda 1
24 | Ogrenci Temsilciligi Se¢imi Bagvuru ve se¢im sonuglari defa
25 | Faaliyet Raporu Tlgili format Yilda bir
-Onayl tez asillar
-2 Adet Tez Veri Formu
Tez Savunmasi Tamamlanan -lisik Kesme Belgesi Tez Savunma
26 | Tezlerin teslim alinip idari islerinin | -2 Adet CD(pdf) Sinavinda basarili olan
tamamlanmasi -Kabul ve Onay Sayfasi her 6grenci igin
-Etik Kurallara Uygunluk Sayfasi
-Ogrenci Kimlik Kart1
Tez CD lerinin (YOK) Tez Veri 1-Tez Veri Giris Formu Tez Savunma
27 | Toplama sitesinden yiklenip 2-Adet Korumali Kutuda CD (PDF) Simavinda basarili olan
arsivlenmesi 3-lisik Kesme Belgesi her 6grenci igin
28 | Tek Ders Sinavi Dilekce Akad.er.mk tak_vlmde
belirtilen tarihler
Mezuniyet icin
islemleri tamamlanan
29 | Gecici Mezuniyet Belgesi Yonetim Kurulu Karari ve YoOnetim Kurulu
Karar1 alinan her
mezun §grenci igin
Yonetim Kurulu
30 | Tez Savunma Smav Tutanag1 Yonetim Kurulu Karari toplantisinda belirlenen
tarih
31 Yonetim Kurulu Gindemi, Giindeme alinacak evraklarin EBYS 5 giin

kararlar ve tebligleri

sisteminden gonderilmesi ve tebligleri
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Enstitii Kurulu giindemi, kararlar1

Gindemi olusturan evraklarin EBYS

32 ve tebligleri sisteminden gonderilmesi ve tebligleri 5gtn
Anabilim Dali Baskanlig1 Yazis
33 | Arastirma izinleri Ogrenm_nlr_l Dilekeesi 3 gun
Tez Projesi
Kurum Izni
34 Ogrenci Mesruhatli Hargsiz Dilekge aslt 3 qiin
Pasaport igin yazi Yurt disina ¢ikmaya neden belge g
35 | Program acma Teklifleri Anabilim Dal1 Baskanliklarinin hazirladiklar: 3 2 ay
takim dosya
36 | Ozel Ogrenci Kabulii Lisansustii 6grencinin kendi Enstitisi Y dnetim 15 giin
Kurulu Karart
37 | Ogrenci Ders Kaydi Ogrenci sifresi, Ogrenci Bilgi Sistemi programi 1 hafta
38 | Ders Ekleme ve Degistirme Ogrenci Bilgi Sistemi programi, dgrenci sifresi | Kayit Yenileme Siiresi
1-Diploma( YOK tarafindan denkligi kabul
edilenler)
. . 2-Transkript 3ay
39 Yabanct Uyruklu Ogrenci 3-Tomer Turkee Dil Belgesi
Bagvurusu ve Alimi
4-Pasaport
5-Yabanci Dil Belgesi
6-Basvuru Formu
40 | izinli Ayrilma Dilekge, Mazeret Belgesi 1ay
. . 1-Tagmir Mal Yénetmenligine Gore y
41 | Tasmir Mal Islemleri istek Belgesi 15 gun
1-Teklif Mektubu
42 | Satin alma 2-Fatura 1 Hafta
3-Muayene Kabul Komisyonu Tutanagi
43 | Ek Dersler 1-Ek ders Cizelgesi 1Ay
44 | Sinav Ucretleri 1-Smav Ucret Cizelgesi 1Ay
- . 1-Gorevlendirme Onay1
g5 | Yurtlei Ve Disi Gegici 2-Yolluk Bildirimi 30 dakika
Gorev Yolluklar :
3-Dilekge
1-Atama Onay1 4 qiin
45 | Strekli Gorev 2-Yolluk Bildirimi 9
Yolluklart 3-Yol uzaklig1 Ucret belgesi
4- Dilekce
47 | Maas ve Haciz Belgesi Istegi 1-Dilekge 5 dk.
1-Maas Bordrosu
. . 2-Net Maas Listesi
48 | Maas Islemleri 3-Personel Bildirimi 1Ay
4-icmal
49 | SGK islemleri 1-Aylik Kesenek B11d1r1n_11 15 Dak
2-Muhtasar Beyannamesi
1-Atama Onay1
50 Personel Nakil islemleri 2-Maag Nakil [lmuhaberi (Asl1) 7 aiin
Ise Baslama ve Ayrilma 3-Goreve Baglama Yazist g
3-lisik Kesme Belgesi
51 | Gelen Evrak Gelen Evrak ashi veya EBYS 4 saat
52 | Giden Evrak Giden Evrak asli veya EBYS 1 Gin
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3071 Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanuna .
53 istinaden Enstitimuz bilinyesine Dilekee Asls

gelen dilekgelere cevap verilmesi

Azami 15 Gin

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

Osgrenci isleri icin:

IIk Miiracaat Yeri : Ogrenci Isleri Biirosu

Adi-Soyadi : Hanife OLEKLi-Arzu TOYDEMIR-
Biisra AYVAZ

Unvam : Bilgisayar Isletmeni-Memur-Biiro Iscisi

Adres : Fen Bilimleri Enstitlist

Telefon 1 0352 437 52 71-46006-46007

Faks 103524375271
Elektronik posta : fenbilen@erciyes.edu.tr

Yaz Isleri icin;

ilk Miiracaat Yeri : Yazi Isleri Biirosu

Adi-Soyadi : Sinasi BALLI- Sibel CERIT
Unvani : Bilgisayar Isletmeni-Biiro Iscisi
Adres : Fen Bilimleri Enstitlisu
Telefon : 0 352 437 52 71-46001-46003

Faks 103524375271
Elektronik posta : fenbilen@erciyes.edu.tr

Tahakkuk Biirosu icin:

Ik Miiracaat Yeri : Tahakkuk Biirosu
Adi-Soyadi : Mustafa UZUN
Unvani : Bilgisayar Isletmeni
Adres : Fen Bilimleri Enstitiisii
Telefon : 0352 437 52 71-46008

Faks 103524375271
Elektronik posta : fenbilen@erciyes.edu.tr

Gelen Evrak icin;

ilk Miiracaat Yeri : Gelen Evrak Biirosu
Adi-Soyadi : Elvan KALAYCI

Unvam > Memur

Adres : Fen Bilimleri Enstitiisii
Telefon : 0352 43752 71-46000-46003

Faks 103524375271
Elektronik posta : fenbilen@erciyes.edu.tr

Ozel Kalem icin;

ilk Miiracaat Yeri : Ozel Kalem Biirosu
Adi-Soyadi : Elvan KALAYCI
Unvani - Memur

Adres : Fen Bilimleri Enstitiisii
Telefon 1035243752 71-46000

Faks 103524375271
Elektronik posta : fenbilen@erciyes.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri

Ad1 Soyadi
Unvan

Adres

Telefon

Faks

Elektronik posta

ikinci Miiracaat Yeri
Ad1 Soyadi

Unvam

Adres

Telefon

Faks

Elektronik posta

ikinci Miiracaat Yeri
Ad1 Soyadi

Unvam

Adres

Telefon

Faks

Elektronik posta

ikinci Miiracaat Yeri
Ad1 Soyadi

Unvam

Adres

Telefon

Faks

Elektronik posta

ikinci Miiracaat Yeri
Ad1 Soyadi

Unvam

Adres

Telefon

Faks

Elektronik posta

: Enstitii Sekreterligi

: Birol ARSLAN

: Enstiti Sekreteri V.

: Fen Bilimleri Enstitlist

1 0352 437 52 71-46002
103524375271

: arslanb@erciyes.edu.tr

: Enstitii Sekreterligi

: Birol ARSLAN

: Enstitl Sekreteri V.

: Fen Bilimleri Enstitiisi

: 0352 437 52 71-46002
103524375271

: arslanb@erciyes.edu.tr

. Enstitii Sekreterligi

: Birol ARSLAN

: Enstitl Sekreteri V.

: Fen Bilimleri Enstitiist

1 0352 437 52 71-46002
103524375271

: arslanb@erciyes.edu.tr

: Enstitii Sekreterligi

: Birol ARSLAN

. Enstitl Sekreteri V.

: Fen Bilimleri Enstitiist

1 0352 437 52 71-46002
103524375271

: arslanb@erciyes.edu.tr

: Enstitii Sekreterligi

: Birol ARSLAN

: Enstitl Sekreteri V.

: Fen Bilimleri Enstitiist

1 0352 437 52 71-46002
103524375271

: arslanb@erciyes.edu.tr
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