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T.C.
MALATYA TURGUT ÖZAL ÜNİVERSİTESİ LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ MÜDÜRLÜĞÜ
KAMU HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
	
SIRA NO
	









HİZMETİN ADI
	









HİZMETİN TANIMI
	








HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	








HİZMETTEN YARARLANANLAR
	
HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI
	

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	


HİZMETİN ELEKTRONİK
OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	
	
	
	
	
	







MERKEZÎ İDARE
	







TAŞRA BİRİMLERİ
	







MAHALLÎ İDARE
	DİĞER
	







BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	







İLK BAŞVURU MAKAMI
	







PARAF LİSTESİ
	





KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	
KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	
MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	
HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	



1
	



Akademik Takvimin Belirlenmesi
	

Eğitim öğretim yılında; öğrenci ön kabul tarihleri, mülakat/bilim sınavı tarihleri, kayıt tarihleri, derslerin başlangıç-bitiş tarihleri ve sınav tarihlerinin belirlenmesi.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Akademik Personel
Öğrenciler
	



MTÜ Rektörlük
	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Anabilim Dalları
	



-
	



-
	



-
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk. Öğrenci İşleri D. B.
	



-
	



-
	



30 Gün
	



1
	



Sunuluyor.

	



2
	

Lisansüstü Programlara Öğrenci Kabulünün Kontenjan ve Koşullarının Belirlenmesi
	

Lisansüstü programlara kabul edilecek öğrenci kontenjanları, başvuru koşulları ve aranan özelliklerin belirlenmesi.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	



Vatandaş
	


MTÜ Rektörlük
	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Anabilim Dalları
	



-
	



Anabilim Dalı Kurulu Kararı
	



-
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk. Öğrenci İşleri D. B.
	



-
	



-
	



20 Gün
	



2
	



Sunuluyor.

	



3
	



Ön Başvuruların Kabulü
	

Lisansüstü programlara başvurmak isteyen adayların internet üzerinden evrak yüklemesi ve bu evrakların geçerliliğinin enstitü öğrenci işlerince kontrol edilmesi.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	



Vatandaş
	


MTÜ Rektörlük



	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Öğrenci İşleri
	



-
	T.C. Kimlik kartı.
Fotoğraf.
Lisans/Yüksek Lisans Diploması.
Lisans/Yüksek Lisans not durum belgesi.
ALES Belgesi.(Gerekirse)
Yabancı Dil Puanı.(Gerekirse)
	



Öğrenci İşleri
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	



Anabilim Dalı Bşk.
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



2
	



Sunuluyor.

	



4
	



Mülakat/Bilim Sınavları
	

Başvuru şartlarını taşıyan ve ön başvurusu kabul edilen adayların lisansüstü programlara kabulü için her program için ayrı ayrı yapılan mülakat/bilim sınavı.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	



Vatandaş
	


MTÜ Rektörlük


	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Anabilim Dalları
	



-
	



-
	



Öğrenci İşleri
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	



Anabilim Dalı Bşk.
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



2
	



Sunulmuyor.

	



5
	


Kesin Kayıt Hakkı Kazanan Adayların İlanı
	


Mülakat/bilim sınavları sonucunda başarılı olan ve kesin kayıt hakkı kazanan adayların listesinin ilan edilmesi.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	



Vatandaş
	


MTÜ Rektörlük



	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Anabilim Dalları
	



-
	



Anabilim Dalı Kurulu Kararı
	



Öğrenci İşleri
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	



Anabilim Dalı Bşk.
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



2
	



Sunuluyor.

	



6
	


Özel Öğrenci Başvuru ve Kayıt İşlemleri
	

Lisans mezunu veya öğrencisi olup, belirli bir konuda bilgisini arttırmak isteyenler, ilgili anabilim dalı başkanlığının önerisi ve enstitü yönetim kurulu kararı ile lisansüstü derslere özel öğrenci olarak kabul edilebilirler.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	



Vatandaş
	


MTÜ Rektörlük



	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Anabilim Dalları
	



-
	
T.C. Kimlik kartı.
Fotoğraf.
Lisans/Yüksek Lisans Diploması.
Niyet/Amaç Mektubu
Lisans/Yüksek Lisans not durum belgesi.
	



Anabilim Dalı Başkanlıkları
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk. Öğrenci İşleri D.B.
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



10
	



Sunulmuyor.

	



7
	


Lisansüstü Programlarda Açılacak Derslerin Belirlenmesi
	
Enstitü bünyesinde bulunan lisansüstü programlarda ilgili yarıyılda açılacak dersler ile bu dersleri yürütecek öğretim üyelerinin tespiti. Enstitüde görevlendirmesi bulunmayan öğretim üyeleri için ilgili fakültelerden görevlendirme istemek.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	



Akademik Personel
	
MTÜ Rektörlük


	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Anabilim Dalları
	



-
	



Anabilim Dalı Kurulu Kararı
	



Anabilim Dalı Başkanlıkları
	


Anabilim Dalı Kurulu
Enstitü Yönetim Kurulu
	


Anabilim Dalı Bşk. Fakülteler/MYO
	



-
	



-
	



10 Gün
	



2
	



Sunulmuyor.

	



8
	

Lisansüstü Programlara Kayıt Hakkı Kazanan Adayların Kesin Kayıtlarının Yapılması
	


Mülakat/bilim sınavları sonucunda başarılı olan ve kesin kayıt hakkı kazanan adayların kayıtlarının yapılması.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	



Öğrenciler
	


MTÜ Rektörlük



	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Öğrenci İşleri
	



-
	T.C. Kimlik kartı.
Fotoğraf.
Lisans/Yüksek Lisans Diploması.
Lisans/Yüksek Lisans not durum belgesi.
ALES Belgesi.(Gerekirse)
Yabancı Dil Puanı.(Gerekirse)
	



Öğrenci İşleri
	


Öğrenci İşleri Memuru
Enstitü Sekreteri
	



-
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



30
	



Sunulmuyor.

	



9
	



Kayıt Yenileme
	


Enstitümüz öğrencilerinin ilgili yarıyıla ait dersleri seçerek kayıtlarını yenilemesi.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	



Öğrenciler
	


MTÜ Rektörlük



	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Öğrenci İşleri
	



-
	
	



Öğrenci İşleri
	


Öğrenci İşleri Memuru
Enstitü Sekreteri
	



-
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



50
	



Sunuluyor.

	



10
	


Ders Programlarının Belirlenmesi ve İlanı
	

Ders programlarının Anabilim Dalı Başkanlıklarınca hazırlanması ve hazırlanan prograların enstitü tarafından öğrencilere ilan edilmesi.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Akademik Personel
Öğrenciler
	

MTÜ Rektörlük


	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Anabilim Dalları
	



-
	



-
	



Anabilim Dalı Başkanlıkları
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk. Öğrenci İşleri D.B.
	



-
	



-
	



10 Gün
	



2
	



Sunuluyor.

	



11
	



Mazeretli Ders Kaydı
	


İlan edilen kayıt tarihleri arasında mazereti nedeniyle ders kaydı yapamayan öğrencilerin ders kaydının yapılması.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	



Öğrenciler
	


MTÜ Rektörlük


	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Öğrenci İşleri
	



-
	



Mazeret Dilekçesi
	



Öğrenci İşleri
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	



Öğrenci İşleri D.B.
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



5
	



Sunulmuyor.




	
SIRA NO
	









HİZMETİN ADI
	









HİZMETİN TANIMI
	








HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	








HİZMETTEN YARARLANANLAR
	
HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI
	

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	


HİZMETİN ELEKTRONİK
OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	
	
	
	
	
	







MERKEZÎ İDARE
	







TAŞRA BİRİMLERİ
	







MAHALLÎ İDARE
	DİĞER
	







BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	







İLK BAŞVURU MAKAMI
	







PARAF LİSTESİ
	





KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	
KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	
MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	
HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	


12
	


Ders Ekle-Çıkar
	

Öğrenci, kayıt dönemi içerisinde seçtiği seçmeli dersleri danışmanının da onayıyla öğrenci bilgi sistemi üzerinden online olarak değiştirebilir.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Öğrenciler
	


MTÜ Rektörlük

	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Öğrenci İşleri
	


-
	
	


Öğrenci İşleri
	


Danışmanlar
	


Öğrenci İşleri D.B.
	


-
	


-
	


1 İş günü
	


10
	


Sunuluyor.

	


13
	


Ders Saydırma
	Öğrencilerin (son üç yılda) özel öğrenci olarak veya daha önce başka lisansüstü programlarında aldıkları derslerin ders yükünden sayılması ve alınması gereken toplam krediden düşülmesi için akademik takvimde belirtilen ekle- çıkar haftasında danışmanının onayı ile ana bilim dalı başkanlığına başvuruda bulunması
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Öğrenciler
	


MTÜ Rektörlük

	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Öğrenci İşleri
	


-
	


Ders Saydırma Formu
İlgili Derslere ait not durum belgesi.
	


Öğrenci İşleri
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk. Öğrenci İşleri D.B.
	


-
	


-
	


5 İş günü
	


10
	


Sunuluyor.

	


14
	


Kayıt Dondurma
	

Enstitü Öğrencilerinin, geçerli ve haklı sebeplerle öğrencilik hakları saklı kalmak üzere Enstitü Yönetim Kurulu Kararıyla öğrenimlerine ara vermesi.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Öğrenciler
	

MTÜ Rektörlük


	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Anabilim Dalları
	


-
	


Kayıt Dondurma İstem Formu
Onaylı Mazeret Belgesi
	


Öğrenci İşleri
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk. Öğrenci İşleri D.B.
	


-
	


-
	


5 İş günü
	


5
	


Sunuluyor.

	


15
	


Sınav İşlemleri
	

Yarıyıl ve yıl sonu sınav programlarının anabilim dallarından istenmesi, sınav tarihlerinin öğrencilere duyurulması.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Akademik Personel
Öğrenciler
	
MTÜ Rektörlük


	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Anabilim Dalları
	


-
	


-
	


Anabilim Dalı Başkanlıkları
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk.
	


-
	


-
	


5 İş günü
	


4
	


Sunuluyor.

	


16
	


Askerlik İşlemleri
	


Öğrencilerin, askerlik sevk tehir ve iptal işlemlerinin yapılması
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Öğrenciler
	


MTÜ Rektörlük


	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Öğrenci İşleri
	


-
	


Dilekçe
	


Öğrenci İşleri
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Anabilim Dalı Bşk.
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	
	

Askerlik Şubeleri Başkanlıkları
	


-
	


1 İş günü
	


30
	


Sunuluyor.

	


17
	


Öğrenci İşleri ile İlgili Belgelerin Verilmesi
	

Öğrencilerin talebi üzerine Öğrenci Belgesi, Ders İçerikleri, Öğrenci Not Dökümü, Geçici Mezuniyet, Ders Durum belgelerinin verilmesi
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Öğrenciler
	

MTÜ Rektörlük

	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Öğrenci İşleri
	


-
	


Dilekçe
	


Öğrenci İşleri
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	
	


-
	


-
	


1 İş günü
	


50
	


Sunuluyor.

	


18
	


Dönem Projesi Danışmanı Ataması
	


Tezsiz yüksek lisans programı öğrencileri dönem projesi dersini aldığında dönem projesi danışmanı ataması yapılır.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Akademik Personel
Öğrenciler
	


MTÜ Rektörlük



	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Anabilim Dalları
	


-
	


Anabilim Dalı Kurulu Kararı
	


Anabilim Dalı Başkanlıkları
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk. Fakülteler/MYO
	


-
	


-
	


10 Gün
	


20
	


Sunulmuyor.

	


19
	


Dönem Projesi Önerisi
	


Tezsiz yüksek lisans programı öğrencilerinin danışmanıyla birlikte dönem projesi konusu belirlemesi.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Proje Danışmanları
Öğrenciler
	



MTÜ Rektörlük


	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Anabilim Dalları
	


-
	


Dönem Projesi Öneri Formu
	


Anabilim Dalı Başkanlıkları
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk.
	


-
	


-
	


10 Gün
	


10
	


Sunulmuyor.

	


20
	


Dönem Projesi Sunumu
	


Dönem projesini tamamlayan öğrenci, danışmanına dönem projesi sunumu yapması.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Proje Danışmanları
Öğrenciler
	


MTÜ Rektörlük

	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Anabilim Dalları
	


-
	


-
	


Anabilim Dalı Başkanlıkları
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk.
	


-
	


-
	


1 İş günü
	


10
	


Sunulmuyor.

	


21
	


Öğrenci Mezuniyet İşlemleri (Tezsiz Yüksek Lisans)
	


Tüm derslerden ve dönem projesinden başarılı olan öğrencinin mezuniyet işlemleri.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Öğrenciler
	


MTÜ Rektörlük

	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Öğrenci İşleri
	


-
	Tezsiz Yüksek Lisans Dönem Projesi Tutanağı
2 Adet ciltlenmiş dönem projesi ve CD
İntihal Raporu
Proje Yazım Kontrol Formu
Öğrenci Kimliği
	


Anabilim Dalı Başkanlıkları
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk. Öğrenci İşleri D.B.
	


-
	


-
	


10 Gün
	


10
	


Sunulmuyor.

	


22
	


Tez Danışmanı Ataması
	

Tezli yüksek lisans ve doktora öğrencilerine kayıt oldukları ilk yarıyıl sonuna kadar tez danışmanı ataması yapılır.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Akademik Personel
Öğrenciler
	


MTÜ Rektörlük

	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Anabilim Dalları
	


-
	


Anabilim Dalı Kurulu Kararı
	


Anabilim Dalı Başkanlıkları
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk. Fakülteler/MYO
	


-
	


-
	


10 Gün
	


30
	


Sunulmuyor.




	
SIRA NO
	









HİZMETİN ADI
	









HİZMETİN TANIMI
	








HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	








HİZMETTEN YARARLANANLAR
	
HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI
	

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	


HİZMETİN ELEKTRONİK
OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	
	
	
	
	
	







MERKEZÎ İDARE
	







TAŞRA BİRİMLERİ
	







MAHALLÎ İDARE
	DİĞER
	







BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	







İLK BAŞVURU MAKAMI
	







PARAF LİSTESİ
	





KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	
KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	
MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	
HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRONİK

	


23
	


Yüksek Lisans Tez Önerisi
	

Ders aşamasını tamamlayan tezli yüksek lisans öğrencileri tez danışmanıyla birlikte tez konusu belirler ve bunu tez önerisi formuyla enstitüye sunar.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Öğrenciler Tez Danışmanı
	



MTÜ Rektörlük


	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Öğrenci İşleri
	


-
	


Tez Konusu Öneri Formu
	


Öğrenci İşleri
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk.
	


-
	


-
	


10 Gün
	


20
	


Sunulmuyor.

	


24
	


Tez Savunma Jürisi Atanması
	

Tezini tamamlayan öğrenciler, tezi danışmanına sunarlar. Öğrencinin hazırladığı tezi savunması için danışmanın ve anabilim dalının önerisi ve enstitü yönetim kurulu onayıyla jüri oluşturulması.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	

Öğrenciler Tez Danışmanı Jüri Üyeleri
	



MTÜ Rektörlük


	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Anabilim Dalları
	


-
	


Tez Savunması Jüri Atama Formu
	


Anabilim Dalı Başkanlıkları
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk.
	


-
	


-
	


10 Gün
	


20
	


Sunulmuyor.

	


25
	


Tez Savunma Sınavı
	


Tezini tamamlayan öğrencilerin tezlerini jüri önünde savunması.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Öğrenciler
Jüri Üyeleri
	



MTÜ Rektörlük

	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Öğrenci İşleri
	


-
	


Tez Değerlendirme Kişisel Raporu
Tez Savunma Sınav Tutanağı
	


Anabilim Dalı Başkanlıkları
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk.
	


-
	


-
	


1 İş günü
	


20
	


Sunulmuyor.

	


26
	


Öğrenci Mezuniyet İşlemleri (Tezli Yüksek Lisans)
	


Tez savunma sınavını başarıyla tamamlayan öğrencilerin mezuniyet işlemleri.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Öğrenciler
	

MTÜ Rektörlük


	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Öğrenci İşleri
	


-
	Tezli YL • Öğrencileri İçin Mezuniyet Formu
3 Adet ciltlenmiş tez ve CD
Tez Veri Giriş Formu
Öğrenci Kimliği
Tez Yayın Hakkı Formu
Etik Beyan Formu
	


Öğrenci İşleri
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk. Öğrenci İşleri D.B.
	


-
	


-
	


10 Gün
	


10
	


Sunulmuyor.

	


27
	


Doktora Yeterlilik Komitesinin Oluşturulması
	

Ders aşamasını tamamlayan doktora öğrenciler için danışmanın ve anabilim dalının önerisi ve enstitü yönetim kurulunun onayıyla doktora yeterlilik jürisi oluşturulur.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	

Tez Danışmanları
Doktora Yeterlilik Komitesi
	



MTÜ Rektörlük



	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Anabilim Dalları
	


-
	


Doktora Yeterlik Komitesi Atama Formu
	


Anabilim Dalı Başkanlıkları
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk.
	


Diğer Üniversiteler
	


-
	


30 Gün
	


5
	


Sunulmuyor.

	


28
	


Doktora Yeterlilik Sınavı
	


Ders aşamasını tamamlayan doktora öğrenciler, doktora yeterlilik sınavına girer.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	

Öğrenciler
Doktora Yeterlilik Komitesi
	

MTÜ Rektörlük

	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Doktora
Yeterlilik Komitesi
	


-
	


Doktora Yeterlik Sınavı Değerlendirme Formu
	


Doktora Yeterlilik Komitesi
	

Jüri Üyeleri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk.
	


-
	


-
	


1 İş günü
	


5
	


Sunulmuyor.

	


29
	


Tez İzleme Komitesinin Oluşturulma ve Ataması
	

Doktora yeterlilik sınavından başarılı olup tez aşamasına geçen doktora öğrencileri için tez izleme komitesinin oluşturulması.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Tez Danışmanları
Tez İzleme Komitesi
	



MTÜ Rektörlük

	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Anabilim Dalları
	


-
	


Tez İzleme Komitesi Oluşturma Formu
Tez İzleme Komitesi Atama Formu
	


Anabilim Dalı Başkanlıkları
	

Jüri Üyeleri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk.
	


-
	


-
	


10 Gün
	


5
	


Sunulmuyor.

	


30
	


Doktora Tez Önerisi ve Savunması
	

Doktora yeterlilik sınavından başarılı olan öğrenciler sınav tarihinden itibaren 6 ay içerisinde tez konusu belirleyerek tez önerisini komite önünde savunması.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	

Öğrenciler
Tez Danışmanları
Tez İzleme Komitesi
	



MTÜ Rektörlük

	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Tez İzleme Komitesi
	


-
	
Tez İzleme Komitesi Oluşturma Formu
Tez İzleme Komitesi Atama Formu
Tez Konusu Öneri Formu
Tez Önerisi Değerlendirme Formu
Tez İzleme Komitesi Değerlendirme Formu
	


Tez İzleme Komitesi
	

Jüri Üyeleri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk.
	


-
	


-
	


60 Gün
	


5
	


Sunulmuyor.

	


31
	


Doktora Tez Savunma Jürisi
	

En az üç tez izleme komitesi raporu bulunan öğrenciler için anabilim dalı başkanlıklarının önerisi enstitü yönetim kurulunun onayıyla tez savunma jürisi oluşturulur.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	
Öğrenciler
Tez Danışmanları
Tez İzleme Komitesi
Tez Savunma Jüri Üyeleri
	



MTÜ Rektörlük

	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Tez Savunma Jürisi
	


-
	

En az 3 Tez İzleme Komitesi Değerlendirmesi
Tez Savunması Jüri Atama Formu
	


Anabilim Dalı Başkanlıkları
	

Jüri Üyeleri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk.
	


-
	


-
	


10 Gün
	


5
	


Sunulmuyor.

	


32
	


Doktora Tezinin Sonuçlandırılması
	


En az üç tez izleme komitesi raporu bulunan öğrenciler tez sınavına girer.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	
Öğrenciler
Tez Danışmanları
Tez İzleme Komitesi
Tez Savunma Jüri Üyeleri
	


MTÜ Rektörlük

	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Tez Savunma Jürisi
	


-
	Tezin istenilen sayıdaki nüshası.
Danışmanın tez yazım kurallarına uygunluk yazısı.	•
Danışmanın tezin savunulabilir olduğuna dair yazısı.
İntihal raporu
Tez Savunması Kişisel Değerlendirme
	


Anabilim Dalı Başkanlıkları
	

Jüri Üyeleri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk.
	


-
	


-
	


30 Gün
	


5
	


Sunulmuyor.

	


33
	


Öğrenci Mezuniyet İşlemleri (Doktora)
	


Doktora tezini başarıyla tamamlamış öğrencilerin mezuniyet işlemleri.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Öğrenciler
	



MTÜ Rektörlük


	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Öğrenci İşleri
	


-
	Tezsiz Yüksek Lisans Dönem Projesi Tutanağı
2 Adet ciltlenmiş dönem projesi ve CD
İntihal Raporu
Proje Yazım Kontrol Formu Yüksek
Öğrenci Kimliği
	
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Anabilim Dalı Bşk. Öğrenci İşleri D.B.
	


-
	


-
	


10 Gün
	
	


Sunulmuyor.




	
SIRA NO
	









HİZMETİN ADI
	









HİZMETİN TANIMI
	








HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	








HİZMETTEN YARARLANANLAR
	
HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI
	

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	


HİZMETİN ELEKTRONİK
OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	
	
	
	
	
	







MERKEZÎ İDARE
	







TAŞRA BİRİMLERİ
	







MAHALLÎ İDARE
	DİĞER
	







BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	







İLK BAŞVURU MAKAMI
	







PARAF LİSTESİ
	





KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	
KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	
MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	
HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	


34
	


Tezlerin Ulusal Tez Merkezine Girilmesi
	

Ulusal Tez Merkezi web sayfasında bulunan modül kullanılarak tamamlanan tezlerin bilgileri usulüne uygun olarak sisteme kaydedilmesi.
	

MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
MTÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliğine İlişkin Senato Esasları
	


Öğrenciler
	



MTÜ Rektörlük


	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Öğrenci İşleri
	


-
	


-
	
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	
	


-
	


-
	


1 İş günü
	


10
	


Sunuluyor.

	


35
	


Kısmi Zamanlı Öğrenci Alımı ve Puantaj Takibi
	

Enstitüde kısmi zamanlı olarak çalışmak isteyen öğrencilerin başvurularını almak ve çalışmaya başlayan öğrencilerin puantajının takip edilmesi.
	


Yükseköğretim Kurumları Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Esasları
	


Öğrenciler
	



MTÜ Rektörlük


	


Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	


Yazı İşleri
	


-
	


Kısmi zamanlı öğrenci başvuru formu
	


Yazı İşleri ve Evrak Kayıt
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


Sağlık, Kültür ve Spor D.B.
	


-
	


-
	


1 İş günü
	


10
	


Sunulmuyor

	



36
	



Evrak Kabul
	


Enstitüye gelen her türlü evrakı almak, havale ettirmek, kaydetmek, kişi veya ilgili birimlere iletmek.
	
	



Vatandaşlar
	



MTÜ Rektörlük



	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Yazı İşleri
	



-
	



Her türlü evrak ve ekleri
	



Yazı İşleri ve Evrak Kayıt
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	



Anabilim Dalı Bşk.
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



100
	



Sunulmuyor

	



37
	



Enstitü Yönetim Kurulu Kararları
	


Enstitüsü Yönetim Kurulu kararlarının yazılması, kayıt altına alınması, tebliğ edilmesi ve saklanması.
	
	

Öğrenciler
Akademik Personel
İdari Personel
	



MTÜ Rektörlük


	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Yazı İşleri
	



-
	
	



Yazı İşleri ve Evrak Kayıt
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Yönetim Kurulu
Enstitü Müdürü
	



Anabilim Dalı Bşk.
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



50
	



Sunulmuyor

	



38
	



Enstitü Kurulu Kararları
	


Enstitüsü Kurulu kararlarının yazılması, kayıt altına alınması, tebliğ edilmesi ve saklanması.
	
	

Öğrenciler
Akademik Personel
İdari Personel
	



MTÜ Rektörlük


	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Yazı İşleri
	



-
	
	



Yazı İşleri ve Evrak Kayıt
	
►Memur

►Enstitü Sekreteri
►Enstitü Müdür Yrd.
►Enstitü Kurulu
Enstitü Müdürü
	



Anabilim Dalı Bşk.
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



50
	



Sunulmuyor

	



39
	



Mal veya Hizmet Alımı
	


Enstitüde kullanılmak üzere mal veya hizmet alımı için ihale ve piyasa araştırması yapmak.
	

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanununun
45. maddesi	• 4734
Sayılı Kamu İhale Kanununun 22/D maddesi
	

Öğrenciler
Akademik Personel
İdari Personel
	



MTÜ Rektörlük


	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



İdari ve Mali İşler
	



-
	


İhtiyaç listesi
Piyasa araştırma tutanağı
	



İdari ve Mali İşler
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	


İdari ve Mali İşler D.B. Strateji Geliştirme D. B.
	

Mal veya hizmet Sağlayan Firmalar
	



-
	



20 Gün
	



5
	



Sunulmuyor

	



40
	



Taşınır Mal İşlemleri
	

Enstitü kullanımında bulunan taşınırların giriş çıkış işlemleri, taşınır takibi ve taşınır isteklerinin yerine getirilmesi.
	


5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi Kanunu ve Taşınır Mal Yönetmeliği
	

Taşınır Kayıt Yetkilisi
Taşınır Kontrol Yetkilisi	  • Harcama Yetkilisi

	



MTÜ Rektörlük

	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



İdari ve Mali İşler
	



-
	


Taşınır İstek Belgesi
Taşınır İşlem Fişi
	



İdari ve Mali İşler
	

İstek Birim Yetkilisi
Taşınır Kayıt Yetkilisi
Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi
Harcama Yetkilisi
	

Taşınırı Devreden Birim Taşınırı Devralan Birim Strateji Geliştirme D. B.
	



-
	



-
	



10 Gün
	



5
	



Sunuluyor.

	



40
	



Taşınır Yıl Sonu İşlemleri
	


Enstitü ambarlarında bulunan taşınırların sayımı ve yıl sonu işlemlerinin yapılması.
	


5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi Kanunu ve Taşınır Mal Yönetmeliği
	

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Harcama Yetkilisi
Taşınır Kontrol

	

MTÜ Rektörlük



	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



İdari ve Mali İşler
	



-
	

Ambar sayım tutanakları
Kuruş farkları cetveli
Taşınır sayım döküm cetveli
Harcama birimi taşınır mal yönetimi hesabı
	



İdari ve Mali İşler
	

Taşınır Kayıt Yetkilisi
Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi
Muhasebe Yetkilisi
Harcama Yetkilisi
	



Strateji Geliştirme D. B.
	



-
	



-
	



10 Gün
	



5
	



Sunuluyor.

	



41
	



Yolluk İşlemleri
	


Yurtiçi/yurtdışı geçici göreve giden personelin yolluk işlemlerinin yapılması.
	

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve Bütçe Kanunu,
6245 Sayılı Harcırah Kanunu
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
	



Enstitü Personeli
	



MTÜ Rektörlük


	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Personel İşleri
	



-
	
Görevlendirme yazısı.
Yurtiçi/yurtdışı geçici görev yolluğu bildirimi.
Uçak bileti
Konaklama faturası
	



Mutemet
	

Mutemet
Gerçekleştirme Görevlisi
Harcama Yetkilisi
	



Strateji Geliştirme D.B.
	



-
	



-
	



15 Gün
	



5
	



Sunuluyor.

	



42
	



Maaş İşlemleri
	


Enstitü personelinin maaş işlemlerinin yapılması; kefalet, icra, aile bildirimleri, terfi ve ceza işlemlerinin takibi
	


657 Sayılı Devlet Memurlar Kanunu
2547 Sayılı Yükseköğretim kanunu.
	



Enstitü Personeli
	


MTÜ Rektörlük




	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Personel İşleri
	



-
	
	



Mutemet
	

Mutemet
Gerçekleştirme Görevlisi
Harcama Yetkilisi
	



Strateji Geliştirme D.B.
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



12
	



Sunuluyor.

	



43
	



Ek Ders Ödeme İşlemleri
	


Ek ders ücretlerinin ve final sınav ücretlerinin ödenmesine ilişkin işlemler.
	

657 Sayılı Devlet Memurlar Kanunu
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
Ders Yükü Tespiti Ve Ek Ders Ücreti Ödemelerinde Uyulacak Esasları.
	



Akademik Personel
	



MTÜ Rektörlük


	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Personel İşleri
	



-
	

Ek ders ücret formu
Ders görevlendirmesi
Haftalık ders programı
Sınava giren öğrenci sayısı
	



Mutemet
	

Mutemet
Gerçekleştirme Görevlisi
Harcama Yetkilisi
	



Strateji Geliştirme D.B.
	



-
	



-
	



5 İş günü
	



9
	



Sunulmuyor.






	
SIRA NO
	









HİZMETİN ADI
	









HİZMETİN TANIMI
	








HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	








HİZMETTEN YARARLANANLAR
	
HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI
	

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	


HİZMETİN ELEKTRONİK
OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	
	
	
	
	
	







MERKEZÎ İDARE
	







TAŞRA BİRİMLERİ
	







MAHALLÎ İDARE
	DİĞER
	







BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	







İLK BAŞVURU MAKAMI
	







PARAF LİSTESİ
	





KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	
KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	
MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	
HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	



44
	



SGK Personel Beyannameleri
	



Enstitü personelin SGK beyanlarını yapmak.
	

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
5434 Sayılı TC Emekli Sandığı Kanunu
	



Enstitü Personeli
	


MTÜ Rektörlük
	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Personel İşleri
	



-
	



SGK Sigorta Primleri Bildirgesi
	



Mutemet
	

Mutemet
Gerçekleştirme Görevlisi
Harcama Yetkilisi
	



Strateji Geliştirme D.B.
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



12
	



Sunuluyor.

	



44
	



Personel İzin İşlemleri
	


Enstitü personelinin yıllık, hastalık, babalık, süt, evlilik, mazeret ve idari izinlerinin takibi.
	



657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	



Enstitü Personeli
	



MTÜ Rektörlük
	



Lisansüstü Eğitim Enstitü Md.
	



Personel İşleri
	



-
	
Yıllık İzin formu
Sağlık Raporu
Doğum Raporu
Evlilik Cüzdanı
İdari izin dilekçesi
	



Personel İşleri
	
Memur
Enstitü Sekreteri
Enstitü Müdür Yrd.
Enstitü Müdürü
	



Personel İşleri D.B.
	



-
	



-
	



1 İş günü
	



15
	



Sunuluyor.
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