OSMANİYE KORKUT ATA ÜNİVERSİTESİ

FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ

KAMU HİZMET STANDARTLARI
	S.NO
	HİZMETİN ADI
	İŞLEM İÇİN GEREKLİ BELGELER
	HİZMETİN

TAMAMLANMA

SÜRESİ 
(EN GEÇ)

	1
	Lisansüstü Programlara başvuru için ön koşulların belirlenmesi, Kontenjanlar ve Duyurular
	1) http://osmaniye.edu.tr/ internet adresindeki, lisansüstü öğrenci alım duyuruları 
	4 Hafta

	2
	Lisansüstü Programlara Öğrenci Kabulü
	1) https://obs.osmaniye.edu.tr/oibs/ogrsis/basvuru_login.aspx internet adresinden başvurular online beyan ile gerçekleştirilir.

2) Aday Kimlik Bilgileri

3) Mezuniyet Bilgileri

4) Mezuniyet Notu

5) ALES Puanı

6) Yabancı Dil Puanı (Doktora Programları İçin)

7) Başvuracağı Program Bilgileri

8) Askerlik Bilgileri (Erkek Adaylar İçin)

9) İletişim Bilgileri

10) Çalışma Bilgileri
11) Fotoğraf
	20 Dakika

	4
	Lisansüstü Programlara Kesin Kayıt İşlemler
	1) Lisansüstü Kayıt Formu (İmzalı)

2) Lisans Diploması veya Geçici Mezuniyet Belgesi (Aslı veya Onaylı Sureti)

3) Yüksek Lisans Diploması veya Geçici Mezuniyet Belgesi (Aslı veya Onaylı Sureti)

4) Not Durum Belgesi (Aslı veya Onaylı Sureti)

5)Akademik Personel ve Lisansüstü Eğitimi Giriş Sınavı (ALES) Sonuç Belgesi Çıktısı

6) Yabancı Dil Durumunu Belirtir Belge (Doktora Programları İçin)

7) Nüfus Cüzdan Fotokopisi

8) Askerlik Durum Belgesi (Erkek Öğrenciler İçin)

9) 3 Adet Vesikalık Fotoğraf
	Aynı Gün

	5
	Yatay Geçiş Başvuruları
	1) Yatay Geçiş Başvuru Formu

2) Öğrenci Belgesi ve Not Durum Belgesi ve Ders İçerikleri

3) Disiplin Cezası Almadığına Dair Belge
4) Anabilim Dalı Akademik Kurul Kararı

5) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta

	6
	Özel Öğrenci Kabulü
	1) Özel Öğrenci Başvuru Formu 
2) Diploma, Mezuniyet veya Öğrenci Belgesi

3) Not Durum Belgesi veya Diploma Eki

4) Anabilim Dalı Akademik Kurul Kararı

5) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta

	7
	Yabancı Uyruklu Öğrenci Kabulü
	1) Yabancı Uyruklu Başvuru Formu

2) Diploma veya Mezuniyet Belgesi

3) Not Döküm Belgesi veya Diploma Eki

4) Pasaport

5) Türkçe Yeterlik Belgesi

6) ALES Belgesi (Bir alt öğrenimini Türkiye’de tamamlayan adaylardan)

7) Yabancı Dil Belgesi (Doktora Programı İçin)
8) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta

	8
	Kayıt Dondurma İşlemleri
	1) Kayıt dondurma talep dilekçesi (varsa sağlık kurulu raporu, doğal afet, tutukluluk belgesi, sevk tehir iptal belgesi)
2) Anabilim Dalı Başkanlığı üst yazı
3) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta

	9
	Kayıt Sildirme İşlemleri
	1) Kayıt sildirme istem dilekçesi (Anabilim Dalı Başkanlığına
2) Anabilim Dalı Başkanlığı üst yazı
3) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı

4)Öğrenci kimliği

5)ilişik kesme belgesi
	1 hafta

	10
	Kredi Aktarma ve Ders Muafiyet İşlemleri
	1) Öğrenci Dilekçesi

2) Not Durum Belgesi 

3) Dersin Alındığı Üniversiteye ait Onaylı Ders İçerikleri, 
4) Danışman onayı 
5) Anabilim Dalı Akademik Kurul Kararı

6) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta

	11
	Farklı Üniversiteden / Enstitüden Ders Alma İşlemleri
	1) Farklı Enstitüden Ders Alma Formu
2) Danışman Teklifi

3) Anabilim Dalı Başkanlığı Önerisi                            
4) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta

	12
	Askerlik Sevk Tehir İşlemleri
	1) Askerlik Durum Belgesi
2) Sevk Tehir Formu
	10 Gün

	13
	Ders Kayıt ve Kayıt Yenileme İşlemleri
	1) Ders Kayıt Formu (Öğrenci Bilgi Sisteminde doldurularak ders ve/veya tez Danışmanınca onaylanması gerekmektedir.)

2) Öğrenci Katkı Payı Dekontu (Azami Öğrenim Süresini Aşanlar için)
	Aynı Gün

	14
	Öğrenci Belgesi ve Transkript İşlemleri
	1) Öğrencinin şahsen başvurusu
2) Öğrenci sisteminden kontrol
	5 Dakika

	15
	Öğrenci Kimlik Kartı İşlemleri
	1) Öğrenci kimlik kartları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından basılmaktadır.
	15 Gün

	16
	Danışman-(İkinci) Danışman Atama İşlemler
	1) Danışman- İkinci Danışman Atama/Değişiklik Formu

2) Anabilim Dalı Akademik Kurul Kararı

3) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta

	17
	Tez Konusu Öneri İşlemler
	1) Öğrencinin Anabilim Dalı Başkanlığına Tez Öneri Formu teslimi
2) Enstitü Anabilim Dalı Başkanlığının Üst Yazısı
3) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta

	18
	Proje Konusu Belirleme ve Değiştirme İşlemleri (Tezsiz Yüksek Lisans)
	1) Danışman Teklifi 
2) Proje Konusu Belirleme ve Değiştirme Formu
3) Enstitü Anabilim Dalı Başkanlığının Üst Yazısı
4) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	5 gün

	19
	Proje Teslim İşlemleri 

(Tezsiz Yüksek Lisans)
	1) Proje Teslim Formu

2) Ciltlenmiş Proje 1 Adet

3) Proje Cd’si 1 adet
4) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta

	20
	Doktora Yeterlik Sınavı Başvuru İşlemleri
	1) Yeterlik Sınavı Başvuru Formu (Anabilim Dalı Başkanlığına öğrenci tarafından Müracaat)

2) Not Durum Belgesi 

3) Yabancı Dil Belgesi
	3 Gün

	21
	Doktora Yeterlik Sınav Jürisi Belirleme İşlemleri
	1) Anabilim Dalı Başkanlığının Üst Yazısı
2) Doktora Yeterlik Komitesi Kararı
	3 Gün

	22
	Doktora Yeterlik Sınav Sonucu İşlemleri
	1) Anabilim Dalı Başkanlığının Üst Yazısı

2) Doktora Yeterlik Komitesi Başkanlığı Üst Yazısı

3) Yeterlik Sınav Sonucu Tutanağı

4) Sınav Evrakları
	7 Gün

	23
	Doktora Tez İzleme Komitesi Oluşturma İşlemleri
	1) Anabilim Dalı Başkanlığı Önerisi
2) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta

	24
	Doktora Tez Önerisi Savunma Sınavı İşlemleri
	1) Anabilim Dalı Başkanlığı Üst Yazısı
2) Doktora Tez Önerisi Değerlendirme Formu
	3 Gün

	25
	Doktora Tez İzleme Sınavı İşlemleri
	1) Ana Bilim Dalı Başkanlığı Üst Yazısı
2) Doktora Tez İzleme Komitesi Tez İzleme Formu
	7 Gün

	26
	Tez Savunma Sınavı Jüri Belirleme İşlemleri
	1) Danışmanın, Jüri Önerisi

2) Anabilim Dalı Başkanlığı Üst Yazısı (Savunma Jürisi Belirleme Formu, Anabilim Dalı Kurul Kararı)
3) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 Hafta

	27
	Tez Savunma Sınav Sonucu İşlemleri
	1) Anabilim Dalı Başkanlığı Üst Yazısı
2) Tez Savunma Sınav Tutanağı
	3 Gün

	28
	Tez Teslimi İşlemleri
	1) Onaylı İmzalı ciltlenmiş tez (Enstitüye 2 adet, her jüri üyesi için 1 adet olmak üzere)
2) YÖK Tez Veri Giriş ve Yayınlama İzni Formu (2 Adet
3) Tez CD’si (4 Adet)
	Aynı Gün

	29
	Mezuniyet İşlemleri
	1) Mezuniyet Belgesi İstem Dilekçesi

2) İlişik Kesme Formu

3) Öğrenci Kimliği

4) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta

	30
	Diplomaların Basılması İşlemleri
	1) Geçici Mezuniyet Belgesinin Enstitüye Teslimi
	3 Ay

	31
	Mazeret Sınav İşlemler
	1) Mazeret Sınav Hakkı Talep Dilekçesi

2) Mazeretini Gösterir Belge (Sağlık Kurulu Raporu, Doğal Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldırılması)

3) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	1 hafta

	32
	Sınav Sonuçlarına İtiraz İşlemleri
	1) Sınav Sonucuna İtiraz Dilekçesi
2) Anabilim Dalı Başkanlığı Yazısı

3) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
	3 hafta

	33
	Yeniden Öğrenci Kimliği Çıkartılması İşlemleri
	1) Öğrenci Yeni Kimlik Talep Formu
2) Kimlik kayıp ilan ile ilgili yerel gazete


	7 Gün

	34
	Anket Uygulama İşlemleri
	1) Anabilim Dalı Başkanlığı Üst Yazısı

2) İletişim Bilgilerini ve Anketin Yapılacağı Kurumları Eksiksiz Şekilde Belirtir Dilekçe

3) Anket 
	1 ay

	35
	Bilgi Edinme Talebi
	1) Dilekçe ve ekleri
	15 Gün

	36
	İzin Talebi
	1) Yıllık İzinlerde, Yıllık İzin Formu

2) Hastalık İzinlerinde Sağlık Raporu

3) Ücretsiz İzinlerde Dilekçe
	Aynı Gün

	37
	Yurtiçi/Yurtdışı Görevlendirme İşlemleri
	1) Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görevlendirme Bildirim Formu
2) Enstitü Yönetim Kurulu Kararı
3) Rektörlük Görevlendirme Onay Belgesi
	15 gün

	38
	Ek derslerin ücretlerinin ödenmesi için gerekli evrakların hazırlanması
	1) Ek Ders Ücret Formları

2) Ders Programları, 

3) İzin, görevlendirme ve rapor yazıları

4) Kontrol ve imzalar
	1 Hafta

	39
	Sınav ücretlerinin ödenmesi için gerekli evrakların hazırlanması
	1) Sınav Ücret Çizelgesi

2) Sınav Program Çizelgesi

3) Kontrol ve İmza
	1 Hafta

	40
	Yolluk Ödeme İşlemleri
	1) Yönetim Kurulu Kararı 

2) Rektörlük Onayı 
3) Yolculuk Biletleri veya Rayiç Bedel (varsa)

4) Yolluk Ödemesi Talebi Dilekçesi

5) Yolluk Bildirim Formu

6) Katılım Belgesi

7) Konaklama faturası
	1 Hafta

	41
	Göreve Başlama İşlemleri
	1) Atama Onayı Belgesi

2) Kamu Görevlileri Etik Kurul Sözleşmesi

3) Aile Yardımı Bildirim Formu

4) Nüfus Cüzdan Fotokopisi

5) 2 Adet Vesikalık Fotoğraf

6) Banka Hesap Bilgileri

7) Mal Bildirim Beyanı

8) Kılık Kıyafet Taahhütnamesi
	Aynı Gün

	42
	Görevden Ayrılma / İsti fa
	1) Dilekçe

2) İlişik Kesme Formu

3) Kişi Borcu Ödeme Makbuzu (varsa)
	Aynı Gün

	43
	Maaş İşlemleri
	1) Ödeme Emri Belgesi

2) Maaş Bordrosu

3) Asgari Geçim İndirim Bordrosu

4) Banka Listesi

5) Personel Bildirimi

6) Sendika Kesinti Listesi

7) Emekli Keseneği

8) Kıdem, Terfii Belgesi
	Her Ayın İlk Haftası

1 gün

	44
	Satın Alma İşlemleri
	1) Satın Alma Talep Formu

2) Varsa Yaklaşık Maliyet Cetveli

3) Satın Alma Onay Belgesi

4) Teklif Mektupları (En Az Üç Firmadan)

5) Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı

6) Muayene Kabul Komisyonu Tutanağı 

7) Fatura

8) Taşınır İşlem Fişi

9) Ödeme Emri Belgesi
	15 Gün

	45
	Taşınır Çıkış İşlemi
	1) Taşınır İstek Belgesi (KBS-Tüketim Çıkış İşlemlerinde)

2) Taşınır Alma Talebi Dilekçesi (Ambarlar Arası Devir Çıkış ve Bağış İşlemlerinde)

3) Kayıttan Düşme Teklif Onay Belgesi (Kayıttan Düşme İşlemlerinde)
	1 Hafta

	46
	Tüketim Malzemeleri Dönem Çıkış İşlemi
	1)Taşınır İstek Belgesi
2)Taşınır Çıkış İşlem Fişi
	Üçer aylık dönemlerde
1 gün

	47
	Kayıttan Düşme İşlemi
	1)Kayıttan Düşme Teklif Onay Belgesi.
2)Taşınır Çıkış İşlem Fişi.

3) Ödeme Emri Belgesi
	1 Hafta

	48
	Kişiye Zimmet İşlemi
	Taşınır İstek Belgesi.
	Aynı gün

	49
	Taşınır Yönetim Hesabı İşlemi
	1) Yılsonu Sayımına İlişkin Sayım Tutanağı,

2) Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli,

3) En Son Düzenlenen Taşınır İşlem Fişi.
	Yılda Bir Kere 
Ocak Ayı İçerisinde 15 Gün


*Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
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