ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 001
LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU [Ik Yayin Tarihi: 23.03.2026
AKADEMIK PERSONEL SORUSTURMA ~ fRevizyon Tarhi: ¢
ISLEMLERI RevizyonNo: [0
IS AKIS SEMASI Sayfa: 1/2
is Akis Adimlan Sorumlular Tlgili Dokiimanlar
Akadfwk Personel hakkinda diizenlenen Enstitii Midirligi Tutanak/Sikayet
tutanaga ya da sikayet dilekgesine istinaden ) .
Dilekgesi
sorusturma baslatilir.
Enstitll MUdirt sorusturma yapabilir ya da Enstitii Miidiirii Tutanak/Sikayet
sorusturmaci belirler. i )
Dilekgesi
Enstitil Sekreteri Personel Birimine Enstitii Sekreteri Tutanak/Sikayet
islemleri yapmak (zere havale eder. ) .
Dilekgesi
Personel Birimi tarafindan sorusturmaya iliskin Personel Birimi Tutanak/Sikayet
evraklar (st yazi ile sorusturmaciya iletilir. i )
Dilekgesi

_—l—l-'-'_ﬂ_—_

l

Sorusturmaci tarafindan diizenlenen
sorusturma raporu paraflanmak (izere Enstitii
Mudtrligline iletilir.

l

Sorusturmaci

Sorusturma Raporu




IDokiiman No: IARU.LEE.IAS 001
LiSANSUSTU EGITIiM ENSTITUSU [k Yaym Tarihi: [23.03.2026
AKADEMIK PERSONEL SORUSTURMA ~ [RevizvonTanhi
) ISLEMLERI Revizyon No: 0
i$ AKIS SEMASI Sayta: Ul
is Akis Adimlar Sorumlular Tlgili Dokiimanlar

v

(onaylar) Imzalar.

Sorusturma sonucu Rektdrliik

Sorusturmac
Makamina bildirilir. ; '
Bir niishasi dosyasina
kaldirihr. Personel Daire Bagkanlig1

Enstitd Madura Enstitii Muduri

Sorusturma Raporu

Sorusturma Raporu

Sorusturma Raporu




ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 002
LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU Ik Yaym Tarihi: 123.03.2026
ENSTITU KURULU Revizyon Tarihi: |-
IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/2
Is Akis Adimlar Sorumlular Tlgili Dokiimanlar
Enstitiiniin Egitim-Ogretim yili, yeni program Enstitii Kurulu Ana Bilim Dali
acma teklifleri ve ilk defa acilacak ders / dersler vb. v ) Baskanliklarindan
konularda Ana Bilim Dall Baskanhklanindan gelen yazilar azlyma’larl Gelen Yazilar
ile Enstiti kurulu gindemi olusturulur.
Gindemi olusturulan Enstitd Kurulu toplantisinin Enstitii Kurulu Davet Yazisi
tarihi belirlenerek davet ve giindem yazisi Yazismalari
Enstitd Miduridne imzava sunulur.
Enstitd Kurulu Toplantisi igin Toplant: davet ve Enstitii Kurulu Enstitii Kurulu
giindem evraklar, en az bir hafta once EBYS Yazismalart Giindemiz

Uzerinden Enstitd Kurulu Gyelerine gdnderilir.

l

Salt Codunluk

EVET HAYIR

SAGLANDI MI?

Toplanti ertelenir.

Enstiti Kurulu

Enstitd Kurulu




ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 002
LiSANSUSTU EGIiTiM ENSTITUSU [Ik Yayin Tarihi: 23.03.2026
ENSTITU KURULU Revizyon Tarihi: |-
IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/2
is Akis Adimlar Sorumlular Tlgili Dokiimanlar

l

Toplantrya katilan ye sayisimin tamaminin . ] )

veya ¢cogunlugunun imzalan alinarak Enstitii Kurulu Imza Listesi

gindem tek tek okunur, onaylamir, karara
baglanir ve tutanak altina alinir.

Enstiti Kurulu

Yazigmalart

Toplanti kararlan kapak yazisi
yazilarak ayn ayn ilgili birimlere EBYS ile
gdnderilir ve evraklar dosyalanir.

Enstiti Kurulu Karari




ARDAHAN UNIVERSITESI
LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU [k Yaymn Tarihi: [23.03.2026
ENSTITU YONETIM KURULU

IDokiiman No: IARU.LEE.IAS 003

Revizyon Tarihi: |-

IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlan Sorumlular Ilgili Dokiimanlar
Ana Bilim Dallarindan, 6grencilerden, sahis ve Enstitii Y
kurumlardan gelen evraklar ve Enstitii Y onetiminin nstitu Yazigma Enstitli Yonetim
goriisiilmesini gerekli gordiigii konularla Yonetim Kurulu Birimi Kurulu Giindemi
Giindemi olusturulur.
Enstitli Yonetim Kurulu davet ve giindem yazilar1t UBY'S Enstitii Yazisma Kurul Uyeleri Davet
iizerinden Yonetim Kurulu iiyelerine gonderilir. Birimi Y azisi

Kurul tiyelerinin toplanabilmesi i¢in salt ¢ogunluk sarti
aranir. Saglanamamast durumunda toplant1 ertelenir.
Saglanmasi halinde belirlenen giindem maddeleri tek tek
okunur, oylamaya sunulur. Giindem maddeleri karara
baglanir ve bu kararlar tutanak altina aliur.

Tutanak altina alinan her bir karar ayr1 ayr1 yazilir. Muhatap
ve ilgililerine UBYS {izerinden gonderilir. Alinan kararlar
ayrica Enstitli karar defterinde arsivlenir.

Imza Listesi,

Enstiti Yonetim Kurulu e e s
Enstitii YOnetim

Kurulu Karari

. Enstitii Yonetim
[lgili Personel
Kurulu Karar




ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 004
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Ik Yaym Tarihi: 23.03.2026
ERASMUS OGRENCI, STAJ VE PERSONEL, ~ fevizyonTanhi
HAREKETLILIGI SURECI Revizyon No: 0
IS AKIS SEMASI Sayfa: 1
Is Akis Adimlar Sorumlular Dokgilrilzlllnlar
Degisim prograrmindan yararlanmak igin OgrenCi Basvuru Evraki
Uluslararasi lliskiler Birimine miiracaatta
bulunulur.
Uluslararas lliskiler Biriminden alinan basvuru formu Ogrenci
sirasi ile Erasmus birimine, Ana Bilim Dal Bagkanh ve
Enstitimiszde bulunan Erasmus birim koordinatdrlerine Basvuru Evraki
imzalatilir.
h 4
ligili belge ile Ana Bilim Dali Ogrenci Bagvuru Evraki
Baskanh@na miracaatta bulunulur.
Hayir
Uygun mu?
Evet
. Ana Bilim Dali
Ana Bilim Dali Gérisi
Ana Bilim Dah Baskanh gérisi ile ilgili belge EBYS < orusu
" - ﬁazerir?de:: biriglrrc:i::':?ze i‘leetiglir. cee Baskanhgl
Enstith Y& im K lunda & i hakkinda ka ittt Muidiirliisii . .
nstiti Yénetim Kuru uar:I mr::érenc a a karar Enstitii Mudurlugu Enstitii Yénetim
l Kurulu
Karar Uluslararasi lliskiler birimine, Ana Bilimm Dal Hgﬂi Personel Enstitii Yonetim
Baskanhgina ve varsa ilgilinin damsmamna Kurulu

gonderilir,




ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 005
LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU Ik Yaym Tarihi: 123.03.2026
FAALIYET RAPORUNUN HAZIRLANMASI ~ [xevizyon Tarihi: -
SURECI Revizyon No: 0
IS AKIS SEMASI Sayfa: 1
. Tlgili
Is Akis Adimlar rumlular ..
g Pt ORI Dokiimanlar
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig tarafindan .
birim faaliyet raporu hazirlanmasina iliskin yazi Stra‘[eji Gelistirme Ilglll Yaz1
génderilir. . . o
Dairesi Bagkanlig1
Faaliyet rapcrunda istenen kilgiler ana bilim dali Enstitii Mudurlugu Hgili Yazi
baskanliklar ve ilgili birimlerden taglanir.
Yluksekdgretim Kurumu faaliyet
—— ] rapcoru hazirlama rehberine gére Enstitii Mudurlugu Faaliyet Raporu
faaliyet raporu hazirlanir. )
Hazirlama Rehberi
Hazirlanan faaliyet rapcru e o gee qes e .
Enstitli MUdurantn enayina Enstitil Mudurlugu Faahyet Raporu
sunulur.
Hawyir
Uygun mu?
Evet
Hazirlanan faaliyet raporu Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina génderilir. Enstitii Mudurlugu Faaliyet Raporu




ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 006
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU [k Yayin Tarihi: 23.03.2026
iDARI PERSONEL SORUSTURMA iSLEMLER] {evizyon Tarihi:
IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/2
Is Akis Adimlar Sorumlular Ilgili Dokiimanlar

idari Personel hakkinda diizenlenen
tutanaga ya da sikayet dilekgesine istinaden
sorusturma baslatilir.

i

Enstitli Midird
sorusturmact belirler.

i

Enstitli Sekreteri Personel Birimine

islemleri yapmak Gzere havale eder.

i

Personel Birimi tarafindan sorusturma
tutanaklar st yazi ile sorusturmaciya iletilir.
- —

l

Sorugturmacidan gelen rapor onaylanmak
tzere Enstiti Midarliigiine iletilir.

l

Personel Birimi

Enstitd Mudura

Enstitii Sekreteri

Personel Birimi

Personel Birimi

Tutanak veya
Sikayet Dilekgesi

Tutanak veya
Sikayet Dilekcesi

Tutanak veya
Sikayet Dilekgesi

Sorusturma

Tutanaklari

Sorusturma Raporu




ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 006
LISANSUSTU EGIiTiM ENSTITUSU [k Yayin Tarihi: 23.03.2026
iDARI PERSONEL SORUSTURMA iSLEMLER| Revizyon Tarihi:
IS AKIS SEMASI RevizyonNo: [0
Sayfa: 1/2
Is Akis Adimlar Sorumlular Tlgili Dokiimanlar

l

Enstitd MudGri
(onaylar) imzalar. Enstitii Midiiri Sorusturma Raporu

i

Sorugturma sonucu Rektdrliik Sorusturmaci Sorusturma Raporu
Makarmina bildirilir.

l

Bir niishasi dosyasina . )
kaldirilir Personel Daire Baskanlig1 Sorusturma Raporu




ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 007
LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU ik Yaym Tarihi: [23.03.2026
iS SAGLIGI VE GUVENLIGI ISLEMLERi ~ [Revizvon Tarihi: -
IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/1
s Akis Adimlan Sorumlular Tlgili Dokiimanlar
Universitemiz Is saglig ve Glivenligi
KoordinatdrlUgl tarafindan, resmi yazi ile birim Is Saghg: ve Giivenligi Talep Yazisi
bazinda Is Saglig ve Glivenligi Degerlendirmesi Koordinatorliigii
yapilmasi talep edilir.
Riskler ve tehlikeler degerlendirme yapilarak tablo yapilir. Enstitti Miidrligi Degerlendirme
Tablolar1
llgili persanele bilgi verilir ve Enstitil Enstiti Midirligi Degerlendirme

panolarinda riskler ve tehlikeler ilan edilir.

Tablolar



ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 008
LISANSUSTU EGIiTiM ENSTITUSU [k Yayin Tarihi: 23.03.2026
LiISANSUSTU KATKI PAYI SURECIH Revizyon Tarihi: r

IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlan Sorumlular Ilgili Dokiimanlar

Ders kayitlarindan dnce belirlenen katk
ay1 Ucreti d&renci otomasyon sistemine yansitilir

Ogrenci, ders kaydi yaptiracagi dénem icin
belirlenen katki pay: Gcretini banka yolu ile ilgili
banka hesabina yatirir.

Katki pay) Gcretini 6deyen
tigrenci otomasyon sistemi
tizerinden ders kaydini yapar.

Ogrenci Isleri Dairesi

Bagkanlig1

Ogrenci

Ogrenci




ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 009

LiSANSUSTU EGIiTiM ENSTITUSU [Ik Yayin Tarihi: 23.03.2026
MAL BEYANI iSLEMLERi SURECI Revizyon Tarihi: |
IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlan Sorumlular Ilgili Dokiimanlar
Gt'jre'rre yrt;ni ba;lan;a,stirev.dn.endal|nme.z I o Mal Bildirim
veya ayrilma durumunda bir ay iginde yeni ma I1gili Personel Beyannamesi

bildirim beyannamesi doldurulur.

Mal varhginda ayhk net maasinin

bes katimi asan bir degisiklik olmasi . Mal Bildirim
Ilgili Personel

durumunda bir ay iginde mal Beyannamesi
bildirim beyannamesi yenilenir.
Sonu sifir ve bes ile biten yillarin S Mal Bildirim
Ilgili Personel .
en geg subat ay sonuna kadar mal Beyannamesi
bildirim beyannamesi yenilenir.
ilgili personel, mal bildirim formunu imzalayarak L Mal Bildirim
. . T Personel Birimi .
kapal bir zarfta Personel Daire Baskanhgina iletilmek Beyannamesi

lizere personel islerine teslim eder.




'

ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 010
LiSANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Ik Yayin Tarihi: 23.03.2026
. . . Revi Tarihi: |
MEZUNIYET iSLEMLERI Szyon A
IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/2
Is Akis Adimlar Sorumlular Tlgili Dokiimanlar
Tez savunma sinavinda basanh olan
Lisansistd program 8grencisi tarafindan tezin, tez Tez, Kontrol
yazim kurallarina gdre uygunlugunun kontrold igin Tez -+ Ogrenci Raporlari
On / Son Kontrol Raporu (Form 28) Enstitiide tez
kontrolinden socrumlu personele teslim edilir.
Tezin, Enstitiimz Tez Yazim Tez Kontrol Tez, Kontrol
Kilavuzuna u:,.rgun olarak ?r..azlhp Sorumlusu Raporlart
yvazilmadig kontrol edilir.
I
I
I
|
Tez ve ekleri hatalarnin dizeltilmesi
icin dgrenciye teslim edilir. Tez
I
I
I
I
¥
Kontrol Tez Kontrol -
(&4
EVET SONUCU HAYIR Sorumlusu
UYGUN MU?
Ggrenci tarafindan tez vazim kilavuzuna uygun olan tezi, Tez
\eri Giris ve Yayinlama izin Formu, CD ye kayith tez e
= |  kopyasini (2 adet; 1 adedi tez islerinden sorumlu personele, C")‘renci Tez Veri GII‘1$
diger adedi 8grenci isleri personeling) tez savunma sinawi g Formu, Tez
tarihinden itibaren en gec 1 av icinde Enstitiyve teslim edilir.
Ogrenci tarafindan deldurulan Tez Veri Girisi ve CD Tez K. 1
icindeki dosya adimin Tez Veri Girisi ve Yayimlama izin ¢z Kontro Tez Veri Giris
Formundaki referans numarasi ile ayni olup olmadi@ Sorumlusu
ve dosyasinin igeriginin degrulugu kentrol edilir. Formu




IDokiiman No: ARU.OIDB.IAS 008
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU [k Yaym Tarihi: 23.03.2026
MEZUNIYET iSLEMLERI Revizyon Tarihi: r
IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlan Sorumlular Tlgili Dokiimanlar

EVET HAYIR

sonucu
UYGUN MU?

Tez Kontrol Sorumlusu

Tez ve ekleri hatalann dizeltilmesi Tez Kontrol Sorumlusu Tez
" , , ol e B
icin &grenciye teslim edilir.
Tez kontroli yapan ilgili personel tarafindan Tez On / Ciltli Tez. M
iltli Tez, Mezun

Son Kontrol Raporuna tez ydnetim kuruluna girebilir . )
- onayi verilir. Ogrenci ciltli tezini, Mezun ilisik Kesme Ogrenci Ilisik Kesme Formu,
Formu (Form 23) ve Tez On / Son Kontrol Raporu (Form

Tez Kontrol
28] ile birlikte dgrenci isleri personeline teslim eder.
Raporlart
Teslim alinan tez, 6grencinin hakkinda . L . Ciltli Tez. Mezun
mezuniyet karan alinmak Uzere Enstitl Ogrenci Isleri Personeli .
} Ilisik Kesme Formu,
Ydnetim Kurulunda degerlendirilir.
Tez Kontrol
l Raporlar

Karar

EVET HAYIR Ogrenci Isleri Personeli

Uygun mu?

Tez ve ekleri hatalanin diizeltilmesi O Ci . Hatanin Diizeltilecegi
o i ] . » grenci Isleri Personeli
icin &grenciye teslim edilir. Evrak
L
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
S oo

Birim Calisma Ekibi Enstitii Miidiir Yardimcisi




IDokiiman No: ARU.OIDB.IAS 008
LiSANSUSTU EGITIiM ENSTITUSU Ik Yaym Tarihi: 123.03.2026
MEZUNIYET iSLEMLERI Revizyon Tarihi: r
IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar Sorumlular Ilgili Dokiimanlar
Enstitli Yonetim Kurulunda alinan karar EF‘I"S Ogrenci isleri Enstitii Yonetim
sistemi Gzerinden Ana Bilim Dali Bagkanhgina )
w e . . o Personeli Kurulu Karan
ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gdnderilir.
_f_
Ogrenci
Arastirma Gérevlisi veya Ogrenci Isleri Enstitii Yonetim
00/2000 Burslusu muz Personeli Kurulu Karari
Enstitd Yanetim Kurulu karan, dgrenci Ars. Gar. ise Personel s L . . I .
Daire Baskanhgina ve Ogrenci isleri Daire Baskanhgina, OgrenCI Islerl Enstitii Yonetim
100/2000 Burslusu ise Ogrenci isleri Daire Baskanlg, idari Personeli Kurulu Karar
ve Mali isler Daire Baskanh@ ve Strateji Daire Bagkanlhgina
yazl ile EBYS Uzerinden gdnderilir.
[ f_
nstitd Yanetim Kurulun_!:ia alinan karar 6grencinin Ogrenci 1$161‘i Enstitii Yonetim
dosyasing kaldinhr. Ogrenci dosyasi mezun
- A oy - .- i
agrenciler dosyasina kaldinhir. Ogrenci gecici Personeli Kurulu Karari

mezuniyet belgesini e-devlet Gzerinden almalidir,




tekrardan Asker Alma Bdlze BaskanhZina yazlahbilir,

ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 011
LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU Ik Yaym Tarihi: 23.03.2026
OGRENCI ASKERLIK iSLEMLERI Revizyon Tarihi: r
IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/2
Is Akis Adimlan Sorumlular Ilgili Dokiimanlar
Tim erkek dgrenciler yeni tarihli askerlik
durum belgesinj, kesin }.(El'y'lt islemlerini yaptinrken Ogrenci Askerlik Durum
Enstitd Oérenci Islerine teslim eder. .
l Belgesi
Kaydini yaptiran drenciler sevk tehir talebinde v ] ]
bulunmasi halinde (Form 1) yasal siiresi iginde Ogrenci Sevk Tehir Talep
asker alma bdlge baskanhgina talep iletilir, Belgesi
[o=———=—=== J ------------ 5
: askerfik tehiri 1
1 *35yasini asmamak sartryla, :
: # Hzmirlik zzamasi igin 1yl :
» 1 »vuksek Usans programian icin 3 yil 4 ay, 1
: » Yuksek Lisans Tezsiz programlar icin 18 ay, :
: » Doktora programian icin & yil-6 ay :
: sartlari d2hilinde vapiir. ‘|
Aisker Alm3
Bélge Baskanhgi istegi _HAYIR Ilgili Ogrenci Isleri Sevk Tehir Talebi
OMNAYLADI MIZ
Askerlik Bolge Baskanhginin hangi c . .
.‘—
gerekce ile reddettigi ogrenilir. lgili Ogrenci Isleri
GEFEHCWE EBYS Uzerinden ret Ilglll Ogrenci I$1€I‘1 Bildirim Yazisi
nedeniyle ilgili yazi yazilir.
Sevk tehiri igin uygun kosullar olusturulursa ligili Ogrenci Isleri Talep Yazisi




ARDAHAN UNIVERSITESI
LISANSUSTU EGIiTiM ENSTITUSU
OGRENCI ASKERLIK iISLEMLERI

IDokiiman No:

ARU.LEE.IAS 011

ilk Yayin Tarihi: [23.03.2026

Revizyon Tarihi: |-

IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/2
Is Akis Adimlar Sorumlular Tlgili Dokiimanlar
Asker Alma Bdlge Baskanhg tarafindan 'O'grenci e-Devlet
onaylanan askerlik tehir siresi e-Devlet
sistemi Gzerinden bilgi edinebilir.
Sevk tehir belgesi . . )
Bgrencinin dosyasina Ilgili Ogrenci Isleri Sevk Tehir Belgesi
kaldirihr.
_ . , Sevk Tehir Iptal
 Sevk Tehir lgili Ogrenci P
iptali islemleri Belgesi
i
!
Ogrenci kendi imkanlariyla Ogrenci
e Asker Alma Bdlge
Baskanhgina basvurabilir.
i
Ogrencinin kaydinin silinmesi/mezun e . .
olmasi durumunda Asker Alma Bélge | 4+—— llgili Ogrenci Isleri
Rackanh&na hildirimde hulunuolur.
i
|
|
¥
Ogrenci kendi istegi ile askerlik tehirinin iptal Ogrenci
edilmesi istefinde bulundufunda Asker Alma
Bolge Baskanh@ina bildirimde bulunulur,
L Sevk Tehir iptal
Sevk tehir iptali belgesi ilgili llgili Ogrenci Isleri )
. Belgesi
dgrencinin dosyasina kaldinbr,




ARDAHAN UNIVERSITESI IDokiiman No: ARU.LEE.IAS 012
LiSANSUSTU EGITiM ENSTITUSU [k Yaymn Tarihi: £3.03.2026
OGRENCI KIMLIK KARTI iSLEMLERi ~ fevizyon Tarihi: |
IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlan Sorumlular Ilgili Dokiimanlar

Kesin kaydi alinan &grencinin Ogrenci Bilgi
Sisteminde resmi yuklendiginden, Ogrenci isleri
Dairesi Baskanhg tarafindan kimlikler basilir,

Ogrenciler kimliklerini, Ana Bilim Dal
Baskanlklan sekreterliklerinden alirlar.

Kimligi basilmamus olan, protokol ile kayit yaptiran, OYP ve
Oncelikli Alanlar Arastirma Garevlileriyle, Yabanci Uyruklu
Ogrencilerin kimlikleri igin resimleri ilgili personel tarafindan
taratilarak Ofrenci isleri Dairesi Baskanhgina kimlik basilmasi

icin yazi yazilir. /

l

Ogrenci isleri Daire Baskanli@ tarafindan basilarak
ganderilen kimlikler Enstitiimiizde sorumlu personel
tarafindan imza karsihdinda d&renciye elden teslim edilir

Ogrenci Isleri Dairesi

Bagkanligi

Ogrenci

Ogrenci Isleri Personeli

Sorumlu Personel

Ogrenci Kimlik
Kart1

Ogrenci Kimlik
Kart1

Kimlik Basilmasi

I¢in Yaz1

Ogrenci Kimlik
Karti, Imza Listesi




EVET

ilgili gerekli formu hazirlayarak Enstitiimiiz

ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 013
LiSANSUSTU EGIiTiM ENSTITUSU [Ik Yayin Tarihi: 23.03.2026
OGRENCI BELGE iSLEMLERI Revizyon Tarihi: p
IS AKIS SEMASI Revizyon No: 0
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlan Sorumlular Ilgili Dokiimanlar

Ogrenci, talepte bulundugu belge ile

Ogrenci Islerine teslim eder.

l

Talep HAYIR

uygun mu?

Talebin uygun

dgrenciye iletilir

Belge hazirlanir, 88renciye teslim
edilir. Ogrenciye verilen belge
imzalatilir ve mihdrletilir.
Haberlesmeden sayi ve tarih alinir.

olmamasiylailgili gerekce | |

Ogrenci

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Talep Belgesi

Talebin Olumsuz

Yazisi

Talep Edilen Belge




PUANTAJ ISLEMLERI SURECI

ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiiman No: ARU.LEE.IAS 014

LiSANSUSTU EGITIM ENSTITUSU ilk Yaym Tarihi: [23.03.2026
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Sayfa: 1/1
s Akis Adimlar Sorumlular Tlgili Dokiimanlar
Ilgili aym kapanmasiyla birlikte (5 is giinii i¢inde) imzali
ders yiikii formu, 6gretim tiyesi tarafindan Enstitiiniin _ ) )
mali islerine teslim edilir. Ilgili Ogretim Uyesi Ders Yiikii Formu
Toplanan tiim formlar, ek ders puantajina islenir ve o aym | Mutemet Bordro
bordrosu olusturulur.
Bordroda islenen verilerin, getirilen formlarla uyumlu Gergeklestirme Gorevlisi  Ders Yiikii Formlart
olup olmadigi teyit edilir. Harcama Yetkilisi Bordro

Uyumlu degilse ilgili yanlislik diizeltilir ve uyumlu hale
getirilir. Uyumluysa 6deme i¢in gerekli onay ve imzalar
sistem iizerinden verilerek Rektorliik Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

NOT: Ogretim iiyesi tarafindan zamaninda teslim edilmeyen

formlar, Enstitii tarafindan belirlenen 3 aylik 6deme takvimine

gore ddenir. Enstitii, Enstitiiniin isleyisi i¢erisinde bu siirenin
one c¢ekilmesi veya ertelenmesi konusunda tasarruf sahibidir.

Mutemet
Gergeklestirme Gorevlisi  [lgili ddeme evraklar
Harcama Yetkilisi
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. Tlgili
Is Akis Adimlarn Sorumlular .
3 3 Dokiimanlar
ilglli yariyilda agilan derslerin sinav programlar flgili Ana Bilim Web Sayfast
Ana Bilim Dali internet sayfasinda ilan edilir. .
Dal1 Bagkanlig1 Duyurusu
il dilen tarihte 6§ i irer. .
AECVRTA LIS PEIEIE) AN EITRS, Ogrenci Mazeret Dilekgesi
Sinava girmeyen &grenciler mazeretin
belirtir dilekge ile mazeret sinavina girmek
icin Enstitliye basvurur.
Enstitii Yénetim Enstitli Y6netim Mazeret Dilekgesi
Kurulunda égrenci Kurulu
mazeretinin
uygunlugu incelenir.
Enstitii Yonetim Enstitli Yonetim
Ogrenci sinava Kurulu Kurulu Karari
alinmaz.
Hayir
Evet
Ggrendi sinava Tgili Ogretim Siav Kagidi

alinir.

Uyesi
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Is Akis Adimlan Sorumlular  {lgili Dokiimanlar
Ogrenci siav sonuglarinin agiklanmasindan itibaren Ogrenci itiraz Dilekcesi
1 hafta icinde Enstitii Miidiirliigiine itiraz dilekgesi
Verir.
Iti{az dilekgesi Enstitii tarafindan yeniden degerlendirilmek Ogrenci isleri )
Uzere Ama Bilim Dali Bagkanligina (ders sorumlusu Personeli UBYS Resmi
akademisyen) gonderilir. Yazisma
Ana Bilim Dal1 Bagkanligindan gelen not degerlendirme
Yazist Enstitii Yonetim Kurulunda goriisiilerek karara
Baglanir. TRt
g Enstitii Yonetim Enstitii Y onetim
Kurulu Kurulu Karari
. Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 geregi ve bilgi i¢in
Ilgililere bildirilir. (Not degisikligi var ise Yonetim Kurulu O3 Si Enstitii Yonetim
: . Lo - NS . grenci Isleri
Karari ile ders yonetim siteminde gerekli giincelleme 6grenci Personeli Kurulu Karari

Isleri personeli tarafindan yapilir.
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Is Akis Adimlar Sorumlular Ilgili Dokiimanlar
Yolluk bildirim belgesi ve ulasim e aeonl e g
belgeleri (yolculuk bileti vb.) Ilgili Ogretim Uyesi Yolluk Bllqlrlm
muhasebeye teslim edilir, Belgesi
Personel hiriminden ilgili Enstitii Yonetim

gorevlendirme yazilar ve Yonetim
Kurulu kararlan muhasebeye iletilir.

i

Odeme emri belgesinin MYS Ozerinden alinir.

i

Once gergeklestirme gérevlisi sonrasinda da
harcama yetkilisine génderilen ddeme emri
belgelerinde hata varsa iadeleri yapihp, dizeltmeler
yvapildiktan sonra imza sdreci tekrar baslar.

!

imzalar tamamlaninca ddeme emri belgeleri ve
eklerinin bir niishasinin evrak teslim tutanag ile

imza karsihg Strateji Geligstirme Daire Baskanlhgina

teslim edilir ve Enstitl de dosyalanir.

Personel Birimi

Mutemet

Mutemet

Mutemet

Kurulu Karari

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri
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Is Akis Adimlan Sorumlular Ilgili Dokiimanlar
[lgili yarryilda Enstitii tarafindan kontenjanlar
Web sayfasinda duyurulur. Adaylar 6n basvurularin Ogrenci Ilgili Belgeler
Ilan iizerinde yer alan link iizerinden yaparlar.
Enstitii tarafindan 6n bagvurular degerlendirilir. o o
Kontenjan gartlarina uygun olan bagvurular kabul edilir. Ogrenci Isleri llgili Belgeler
Uygun olmayanlar gerekceleri belirtilerek iade edilir. Personeli
Kontenjan ilaninda bildirilen tarihte kesin sonug ilan
Universite ve enstitii web sayfasinda duyurulur. Duyuruda Osrenci isleri
Kesin kayit evraklari bildirilir ve belirtilen tarihlerde g 3 .
Kesin kay1t yapilmasi gerektigi ilan edilir. Personeli
Kesin kayit formu ve ekinde istenen belgeler ile
Enstitiiye sahsen veya noter vekaleti ile bagvuru Ogrenci Isleri .
yapan adaylarin kayitlar1 6grenci isleri personeli tarafindan b i llgili Belgeler
ersoneli

yapilarak bir adet 68renci belgesi teslim edilir. Kayit
islemi tamamlanir.
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