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  Sekreteri


Başvurular ilk olarak aşağıdaki tabloda belirtilen biçimde sorumlu akademik / idari personele yapılacaktır. Başvuru esnasında belirtilen belgelerin dışında herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya aşağıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine başvurunuz. İşlemin çözüme ulaşmaması durumunda ikinci müracaat yerine başvurunuz. Tüm resmi yolları denemenize rağmen çözüme ulaşamadığınızda RİMER aracılığıyla rektörlüğümüze başvurabilirsiniz.

	Sıra

No
	Hizmetin Adı
	Hizmet İçin 

Gerekli Dokümanlar
	Hizmet İşlem Süreci
	Hizmetin Tamamlanma Süresi 
	Hizmetten Sorumlu Akademik/İdari Personel

	1
	Yeni Kayıt
	Hizmetin gerçekleştirilebilmesi için gerekli tüm belgeler maddeler halinde sıralanacaktır.

1)

2)

3)

4)…
	Hizmetin gerçekleştirilebilmesi için yapılması gereken tüm işlemler kısa, açık, net anlaşılır biçimde maddeler halinde sıralanacaktır.
1)

2)

3)

4)…
	Hizmetin en geç tamamlanma süresi yazılacaktır. Bu süre işlemin türüne göre 3 ile 7 iş gününü geçmemelidir.
	

	2
	Kayıt Dondurma
	
	
	
	

	3
	Ders Muafiyeti & Ders Saydırma
	
	
	
	

	4
	Yatay Geçiş 
	
	
	
	

	5
	Ders Kaydı & Kayıt Yenileme
	
	
	
	

	6
	Askerlik

Sevk & Tehir
	
	
	
	

	7
	Öğrenci Belgesi Transkript
	
	
	
	

	8
	Tez Danışmanı Atanması
	
	
	
	

	9
	Tez Önerisi 
	
	
	
	

	10
	Yeterlilik Komitesi
Belirleme 
	
	
	
	

	11
	Yeterlilik Sınavı Sonucu
	
	
	
	

	12
	Tez İzleme Komitesi
Oluşturma 
	
	
	
	

	13
	Tez Önerisi Savunma
	
	
	
	

	14
	Tez Savunma Sınavı
Jürisi Belirleme 
	
	
	
	

	15
	Tez Savunma 
	
	
	
	

	16
	Diplomaların Basılması
	
	
	
	

	17
	Mezuniyet 
	
	
	
	

	18
	Kayıt Sildirme 
	
	
	
	

	Sıra

No
	Hizmetin Adı
	Hizmet İçin 

Gerekli Dokümanlar
	Hizmet İşlem Süreci
	Hizmetin Tamamlanma Süresi 
	Hizmetten Sorumlu Akademik/İdari Personel

	19
	Mazeret Sınavı 
	
	
	
	

	20
	Askerlik

Sevk &Tehirinin
İptal Edilmesi
	
	
	
	

	21
	Sınav Sonuçlarına İtiraz
	
	
	
	

	22
	Yeniden Öğrenci Kimliği
Çıkartılması 
	
	
	
	

	23
	Resmi Yazışmalar
	Kurum içi veya gerçek
ve tüzel kişilerle yapılan
yazışmalar.
	
	
	

	24
	Bilgi Edinme Talebi
	
	
	En geç 15 gün.
	

	25
	Burs & Kredi Talebi 
	
	
	
	

	26
	İzin
	
	
	
	

	27
	Yurtiçi/Yurtdışı
Görevlendirme 
	
	
	
	

	28
	ABD Kurul
Kararlan 
	
	
	
	

	29
	Evrak Kayıt
	
	
	
	

	30
	Ek Ders Formalarının Gönderilmesi
	
	
	
	

	31
	Maaş Ödemesi
	
	
	
	

	32
	Ek Ders Ücretlerinin
	
	
	
	

	33
	Yolluk Ödemesi
	
	
	
	

	34
	Göreve Başlama
	
	
	
	

	35
	Görevden Ayrılma / İstifa
	
	
	
	

	36
	Satın Alma 
	
	
	
	

	37
	Taşınır Kayıt Kontrol
	
	
	
	

	38
	31. Madde Ek Ders
Ödemesi
	
	
	
	

	39
	Ortak Gider
Ödemeleri 
	
	
	
	

	40
	Kalite Güvence Süreçleri
	
	
	
	

	41
	
	
	
	
	

	42
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