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 FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ LİSTESİ 

 

ÖZEL KALEM BİRİMİ 

1. Evrakların İmzaya Sunulması İşlemleri 

2. Faaliyet Raporu İşlemleri 

3. Stratejik Plan İşlemleri 

4. Web Sayfası Duyuru ve Güncelleme İşlemleri 

 

PERSONEL İŞLERİ BİRİMİ 

1. Akademik Personel Görev Süresi Uzatma İşlemleri 

2. Bilgi Edinme İşlemleri 

3. Ders Açma İşlemleri 

4. Gelen Evrak İşlemleri  

5. Giden Evrak İşlemleri 

6. Görevden Ayrılış İşlemleri 

7. Göreve Başlama İşlemleri 

8. Kısmi Zamanlı Öğrenci İşlemleri 

9. Kurul Toplantıları Hazırlama İşlemleri 

10. Mal Bildirim İşlemleri

11. Mazeret/Hastalık İzin İşlemleri 

12. Program Açma İşlemleri 

13. Vekalet İşlemleri 

14. Yıllık İzin İşlemleri 

15. Yurt İçi ve Yurt Dışı Görevlendirme İşlemleri 

 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

1. Araştırma İzin İşlemleri 

2. Askerlik Sevk Tehir İşlemleri 

3. Danışman Atanması İşlemleri 

4. Danışman Değişikliği İşlemleri 

5. Ders Değiştirme İşlemleri 

6. Ders Muafiyet İşlemleri 

7. Ders Programlarının Hazırlanması İşlemleri 

8. Diploma Hazırlama İşlemleri 

9. Doktora Tez İzleme Komitesi İşlemleri 

10. Doktora Tez Öneri İşlemleri 

11. Doktora Yeterlilik Sınavı İşlemleri 

12. Erasmus Değişim Programı İşlemleri 

13. Farabi Değişim Programı İşlemleri 

14. Kayıt Açtırma İşlemleri 

15. Kayıt Dondurma İşlemleri 

16. Kayıt Sildirme İşlemleri 

17. Kredi ve Yurtlar Kurumu Öğrenci Durum Bildirim İşlemleri 

18. Mevlana Değişim Programı İşlemleri 
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19. Mezuniyet İşlemleri 

20. Ortak Program Öğrenci Takibi İşlemleri 

21. Öğrenci Başvuru ve Kayıt İşlemleri 

22. Öğrenci Belgesi/Not Durum Belgesi Verme İşlemleri 

23. Öğrenci Disiplin İşlemleri 

24. Öğrenci Otomasyon İşlemleri  

25. Öğrenci Sayıları Bildirim İşlemleri 

26. Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Araştırma Görevlisi İşlemleri 

27. Özel Öğrenci Kayıt İşlemleri 

28. Sınav Evraklarının Arşivlenmesi İşlemleri 

29. Sınav Programı Hazırlanması İşlemleri 

30. Sınav Sonucuna İtiraz İşlemleri 

31. Tez Konu ve İçerik Değişikliği İşlemleri 

32. Tez Öneri Aşaması İşlemleri 

33. Tez Savunma Sınav İşlemleri 

34. Tezlerin Yükseköğretim Kuruluna Yüklenmesi ve Yazışmaları İşlemleri 

35. Uluslararası Öğrenci Başvuru ve Kabul İşlemleri 

36. Yatay Geçiş İşlemleri 

 

TAŞINIR KAYIT VE KONTROL BİRİMİ 

1. Devir Malzeme Giriş/Çıkış İşlemleri 

2. Hurda Yoluyla Malzeme Çıkış İşlemleri 

3. Kayıttan Düşme İşlemleri 

4. Satın Alma Yoluyla Taşınır Alım İşlemleri 

5. Sayım ve Devir İşlemleri 

6. Taşınır Giriş/Çıkış İşlemleri 

7. Taşınır İstek Talep İşlemleri 

8. Taşınır Yıl Sonu İşlemleri 

9. Taşınır Yönetim Hesabı İşlemleri 

10. Tüketim Malzeme Çıkış İşlemleri 

11. Tüketime Yönelik Malzemenin Dönem Çıkış Rapor İşlemleri 

12. Zimmet İade İşlemleri 

13. Zimmet Talep İşlemleri 

 

TAHAKKUK VE SATINALMA BİRİMİ 

1. Akademik ve İdari Personel Emeklilik İşlemleri 

2. Akademik ve İdari Personel Nakil Bildirimi İşlemleri 

3. Bütçe Hazırlama İşlemleri 

4. Ders Telafi İşlemleri 

5. Doğrudan Temin ile Satın Alma İşlemleri 

6. Ek Ders Hazırlama İşlemleri 

7. Fatura Ödemesi İşlemleri  

8. Giyecek Yardımı İşlemleri 

9. İstifa-Askerlik ve Ücretsiz İzin İşlemleri 

10. Kesenek Gönderme İşlemleri 
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11. Kıst Maaş Ödemesi İşlemleri 

12. Maaş Ödemesi İşlemleri 

13. Muayene Kabul Komisyon İşlemleri 

14. Sürekli Görev Yolluğu İşlemleri 

15. Yurt İçi ve Yurt Dışı Geçici Görev Yolluk İşlemleri 

 


