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Giincelliginden Sorumlu  Sekreteri

Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bi¢imde sorumlu akademik / idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen belgelerin disinda herhangi bir belge istenmesi,
eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat
yerine bagvurunuz. Islemin ¢6ziime ulasmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine bagvurunuz. Tiim resmi yollar1 denemenize ragmen ¢dziime ulasamadiginizda RIMER araciligiyla
rektorligiimiize bagvurabilirsiniz.

Hizmetin
Ortalama
Slill;)a Hizmetin Ad1 Basvuruda istenen Belgeler ve Siirecleri Tame}.mla‘nma
Siiresi
(En geg)
1- Ana bilim dali kurul karari,
Lisansiistii programlara kayit icin 2- Enstitii yonetim kurulu karari,
1 kontenjanlarin belirlenmesi, 6n 3- Senato Onay1 2 hafta
kosullar ve duyurular 4- Enstitii web sayfasindan duyurulmasi https://lee.comu.edu.tr/



https://lee.comu.edu.tr/

Ogrenci kabulii

Internet iizerinden https://ubys.comu.edu.tr/AIS/ApplicationForms/Home/Index?apptype=2 Adresinden adayin
online beyani ile gerceklestirilir. Aday asagidaki  bilgileri eksiksiz olarak sisteme girer. Yanlis beyanda

bulunanlarin sinavi gegersiz sayilir.

1- Bagvuru formu (Basvuru formuna https://lee.comu.edu.tr/lisanstu-basvuru-formlari-r61.html adresinden
ulasilabilir)

2- Adli Sicil Belgesi
3- Yabanci Dil Belgesi

4- Lisans Diplomasi veya Mezuniyet Belgesi
5- Lisans Transkripti
6- ALES Belgesi

1 giin

Adaylar sinavlara girmeden

1- Bilim sinavina katilacak yiiksek lisans ve doktora programi adaylari sinava girmeden internet bagvuru
ciktisi ile birlikte miilakat sinavina girecektir.

5 dakika

Danisman/proje danisman
degisikligi

[y
'

Dilekce

Ana bilim dali kurul karar1

N
v

Enstiti Yonetim Kurulu Karari

w
d

5 is glinll

Kesin kayit islemleri

Kesin Kayitlar i¢in Lisansiistii Egitim Enstitiisi’ne teslim edilmesi zorunlu olan belgeler;

1- Kesin kayit formu

2- ALES Sonug Belgesi

3- Lisans Diplomasi veya Mezuniyet Belgesi
4- Lisans Transkripti

5- Yabanci Dil Durumunu Belirtir Belge

6- Vesikalik Fotograf

7- Adli Sicil Belgesi

8- Askerlik Durum Belgesi

15 dakika



https://ubys.comu.edu.tr/AIS/ApplicationForms/Home/Index?apptype=2
https://lee.comu.edu.tr/lisanstu-basvuru-formlari-r61.html

Kayit yenileme islemleri ve Ders kaydi

Internet iizerinden aday online olarak kayit yenileme islemlerini ve ders
se¢me iglemleri gergeklestirilir.
1- Ogrenci katki pay1 ve grenim iicretini yatirir (Ogrenim siiresi dolan yiiksek lisans, doktora 6grencileri
Ve tezsiz yiiksek lisans 6grencileri)
2- Ogrenci, kullanic ad1 ve sifresi ile girisyapar
3- Otomasyon lizerinden ders se¢gme iglemini tamamlar

4- Taslak’t danisman incelemesine gonderir.

1 is giinii

Damisman/proje damisman
belirleme

1-Ogrencinin talep dilekgesi
2-Anabilim Dali Kurul Karari

3-Enstitii Yonetim Kurulu Karari

5 i glind

Ders degistirme (ekle-sil)

Akademik takvimde belirtilen tarih ve siirelerde UBYS sistemi {izerinde degisiklik yapilir ve danisman onayina
gonderilir.

5 is glinll

Mazeretli derse yazilma basvurusu

1- Dilekge ile ana bilim dalina bagvuru
2- Anabilim dali kurul karari
3- Enstitii Yonetim Kurulu Karan

5 is glinll

10

Belge istekleri

1- Ogrencinin kimlik beyant,
2- Baskasmin teslim almasi durumunda vekalet

1is gilinii

11

Kredi aktarma ve ders muafiyet (ders
saydirma) basvurusu

1- Dilekge
2- Not durum belgesi
3- Dersigerikleri

4- Ana bilim dal1 kurul karari

5- Enstitli yonetim kurulu karar

5 is giinii

12

Kayit dondurma basvurusu

1- Dilekge

2- Ana bilim dali kurul karar1
3- Danisman uygunluk onay1

4- Enstitii yonetim kurulu karart

5 i glinii




13

Yatay gecis talebi bagvurusu

Dilekge

Ana bilim dal1 kurul karar1

Aldig1 dersleri gosterir belge (transkript)

Ders igeriklerini gosterir dokiiman (imzali belge ya da karsi tiniversitenin web sayfasindan ¢iktr)
ALES belgesi fotokopisi

Yabanci dil belgesi fotokopisi (doktora dgrencileri igin)

Disiplin cezasi alip / almadigina dair belge
Anabilim Dali Kurul Karar

Enstitli yonetim kurulu karari

5 ig giinii

14

Ozel 6grenci basvurusu

Ders kayit formu (her yariyilin baglamasindan itibaren on bes giin i¢inde bagvurulur)
Lisans diplomasi veya yiiksek lisans diplomasi
Anabilim Dali Kurul Karari

Enstitii yonetim kurulu karar

5 is glinll

15

Ozel 6grenci kabulii

Dilekge

Ana bilim dal1 kurul karar1
Enstitli yonetim kurulu karari
Mezuniyet diplomasi

Harg ticreti (banka dekontu)

5 is glinll




16

Yabanci uyruklu 6grenci kabulii

Internet iizerinden https://lee.comu.edu.tr/ Adresinden adaym online beyani ile gerceklestirilir. Aday

asagidaki Dbilgileri eksiksiz olarak sisteme girer. Yanlis beyanda bulunanlarin sinavi kazansalar bile sinavi
gecersiz sayilir.

1- Mezuniyet belgesi (terciimeli)

2- Not dokiimii belgesi (terciimeli)

3- Yabanci dil belgesi (yiiksek lisans 6grencileri harig)

4- Pasaport

5- Tiirkce yeterlik belgesi

6- ABD Kurulu Karar

7- Enstitii Yonetim Kurulu Kararn

15 dakika

17

Farkh Universiteden/

Enstitiiden ders alma basvurusu

[E=N
1

Dilekge
Ana bilim dal1 kurul karar1
Enstitii yonetim kurulu karari

@n

5 is glinll

18

Sinav notuna itiraz

1- Dilekge (ilan tarihi itibari ile 7 giin i¢inde. Ya da ilanin ertesi is giinil i¢inde)
2- Anabilim Dalinin Degerlendirmesi

5 is glinl

19

Doktora yeterlik sinavi

1- Dilekge
2- Ana bilim dal1 kurul karar1

3- Enstitii yonetim kurulu karari

5 is glinll

20

Tez konusu belirleme, degistirme

1- Tez Onerisi
2- Tez onerisi bildirim formu
3- Ana bilim dali kurul karar1

4- Enstitii yonetim kurulu karari

5 is giinii



https://lee.comu.edu.tr/

21

Proje konusu belirleme, degistirme

1- Proje 6nerisi
2- Ana bilim dali kurul karari
3- Enstitli yonetim kurulu karari

5 is giinii

22

Tez izleme komitesi, tez 6neri savunma
siavi

Tez savunma sinavinda kullanilmak ve sinav sonrasinda ilgili Anabilim Dalina teslim edilmek {izere; 1 adet
Tez Degerlendirme ve Sinav Tutanagi ve siava katilan her jiiri iiyesi icin birer adet tez Inceleme Kisisel
Raporu’nun eksiksiz doldurulup sinav aninda hazir bulundurulmasi gerekmektedir. Ana bilim dali kurul karar
ve Enstitli yonetim kurulu karariyla 6grenci tez izleme komitesi ve tez 6neri savunma sinavina alinir.

5 ig giinii

23

Tez teslimi

flgili Anabilim Dali Baskanlig1’na (tez savunmasini yiiz yiize yapanlar 3 is giinii, tez savunmasini online olarak
yapanlar 10 is giinii i¢erisinde) asagidaki evraklar teslim edilir.

1. Tez Jiirisine Teslim Tutanag:
2. Tez Degerlendirme ve Smav Tutanag:
3. Tez inceleme Kisisel Raporlari

Anabilim Dali Bagkanligi’nca teslim alinan evraklar UBYS iizerinden iist yazi ile LEE Miidiirliigii’ne gonderilir.
Sinav evraklarinin 1slak imzali orijinalleri de 6grenci dosyasinda muhafaza edilmek tizere Enstitiiye génderilir.

Tez Teslim Siireci;

1- Tez Teslim Formu,

2- Tezin pdf Formatinda Cd'ye Yiiklenmis Dijital Hali veya Istege Bagl iki Adet Ciltlenmis Tez
3- Turnitin Benzerlik Raporlari

4- Bir Adet "Etik Beyan Formu"

5- Ug Adet “Tez Veri Giris Formu”

6- Ucg Adet “Jiiri Onay Formu”

7- Ug Adet “Tez Onay Sayfas1”

8- Ogrenci Kimlik Kart1

Ilgili islemler hakkinda detayl bilgi icin liitfen tiklayimz.

30 giin



https://lee.comu.edu.tr/tez-islemleri/tez-teslim-sureci-r54.html

23. maddede belirtilen adimlar tamamlandiktan sonra Enstitii Yonetim Kurulu tarafindan 6grencinin mezuniyet
karart alinir. Alian Enstitii Yonetim Kurulu Karar ilgili 6grenci isleri personeli tarafindan UBY'S {izerinden

24 Mezuniyet islemleri ! : ! A 10 is gilinti
islenerek 6grenci mezun sistemden mezun edilir.
1- Dénem Projesi
2- Donem Projesi Degerlendirme Formlari
25 Tezsiz yiiksek lisans proje teslimi ] ) ) 5 is giinii
3- Danigsman dgretim iyeleri tarafindan alinmis ve onaylanmis olan Benzerlik
Raporlarini ilgili Anabilim Dali Bagkanliklarina teslim etmeleri gerekir.
1- Ana bilim dali kurul karart ile kontenjan belirlenmesi
2- Bagvuru sartlarimin https://lee.comu.edu.tr/ Adreslerinden ilam
Tezsiz yiiksek lisanstan tezli yiiksek . . . . L
26 : . 3- Basvuru donemindeki kosullarin saglanmasi 7 is glinii
lisansa yatay gecis
4-  Anabilim Dali Kurul Karar1
5- Enstitil Yonetim Kurulu Karari
27 Askerlik islemleri 1- Kayittan sonra ASAL sitesine elektronik bilgi iletilir. 7is wiinii
$ 2- Elektronik bilgi iletiminde sorun yasanirsa ilgili askerlik subesi ile yazisma gergeklestirilir. 38
28 YOK istatistikleri Istenen istatistiklere iliskin istek yazist 1 is glinii
29 Yabanci uyruklu égrenci istatistikleri Istenen istatistiklere iliskin istek yazis 1 is glinii
30 KYK istatistikleri Istenen istatistiklere iliskin istek yazist 1 is glinii
31 Enstitii internet sayfasi islemleri Giincelleme ve gelen duyurularin yayinlanmasi 1 ig glinii



https://lee.comu.edu.tr/

1- Bagvuruformu,

2- Ozgecmis,

3- Niifus ciizdan fotokopisi,
4- ALES belgesi,

5- Yabanci dil sonug belgesi,

32 srevlisi . ) 15 giin
Arastirma gorevlisi basvurusu 6- Askerlik son durum belgesi, g
7- Mezuniyet belgesi,
8- 2 adet fotograf,
9- Yabanci iilkelerden alinan diplomalarin denklik belgesi,
10-1lan edilen program alaninda lisansiistii egitim yaptyor olundugunu belgelemek,
33 Gelen — giden evrak kayit islemleri Gilinliik rutin gelen ve giden evraklar kayit altina alinir. 5 dakika
34 Giindem hazirlanmasi Enstitlimiize gelen ana bilim dali kurul kararlarinin hazirlanmasi. 1 saat
Enstitii yonetim kurulu k 1 . . . o . e oS
35 d:gsltll::lyone tm furuin kararfannin Enstitii yonetim kurulu toplantisindan sonra alinan kararlarin ana bilim dallarina iletilmesi. 3 is giinit
36 Enstitii yonetim kurulu kararlarimn Enstitii kurulu ve yonetim kurulunda alinan kararlarin arsivlenmesi. 2 saat
arsivlenmesi
37 Yonetim kurulu kararlarimn . . . .. . . 5 is giinii
islenmesi Yonetim kurulunda alinan kararlarin internet ortaminda yayinlanmasi ve mail yoluyla génderilmesi.
38 Bakim-onarim talep formu. 2 hafta

Kii¢iik bakim-onarim hizmetleri




1- Ihtiyag duyulan malzeme i¢in malzeme istek formu diizenlenmesi,
2- Satin alma i¢in malzeme listesinin hazirlanmasi,
3- Malzemeler i¢in yaklasik maliyet hesap cetvelinin ¢ikartilmas,
4- Malzemeler i¢in teklif alinmasi,
39 Malzeme istekleri 5- Piyasa fiyat arastirma tutanaginin diizenlenmesi, 4 is giinii
6- Aliacak malzeme igin onay belgesidiizenlenmesi,
7- Muayene ve kabul komisyon tutanaginin diizenlenmesi,
8- Tasinira giren malzemeler i¢in, taginir igslem fisi diizenlenmesi,
9- Faturasi diizenlenerek, 6deme emrine baglanmasi.
1- Her akademik takvim yili baginda, akademik takvim enstitii yonetim kurulu karar ve ders yiikii bilgi formu
diizenlenir (bir defaya mahsus) s6z konusu belgelerde degisiklik olmadig1 siirece 6deme emri belgesine
baglanmaz.
40 Ek ders iicretleri 2- Diger aylarda anabilim dali baskanhigindan gelecek haftalik ders programi, ders dagilim g¢izelgesi, 3 is giinii
personelin izin ve rapor durumunu gosteren yazi, tahakkuk birimimize geldikten sonra, ek ders 6deme
bordrosu ve banka listesi diizenlenip 6deme emri belgesine baglanarak imzalar tamamlattirildiktan sonra
strateji gelistirme daire baskanligina 6denmek iizere gonderilir.
1- Ana bilim dali kurul karar1
2- Enstitii yonetim kurulu karari
3- Gorevlendirme onay1
41 Gegici gorev yollugu 10 is giinii

Yurtici /yurtdisi gegici gorev yollugu beyannamesi

Odeme emri belgesi (tahakkuk) diizenlenmesi




Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ik miiracaat yeri

Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Ikinci miiracaat yeri

Lisansiistii Egitim Enstitiisii

ikinci miiracaat yeri

UBYS-RIMER

Isim - Isim - isim Rektorliik Iletisim Merkezi
Unvan Enstitii Sekreteri Unvan Enstitii Miidiiri
COMU Terzioglu

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi (}agakkgle Qnseklz Mart Adres YerleskejS} R_ektorluk Gelen

Anafartal loskesi Eiti Universitesi Anafartalar Evrak Birimi
Adres natartafar Yerlegkesi Egitim Adres Yerleskesi Egitim Fakiiltesi A

Fakiiltesi A Blok 2. Kat (Dekanlik . Canakkale Merkez

Binasi1) 17100 Merkez / Canakkale Blok 2. Kat (Dekanlik Binast)

17100 Merkez / Canakkale
Tel (0286) 218 05 25 Tel (0286) 218 00 18 E-posta 85& RIMER Uzerinden
Faks - Faks - 0286 218 00 18
" } .. Telefon

E-posta Gorev Dagilim ve Iletisim Bilgileri lisansustu@comu.edu.tr

icin liitfen tiklayiniz

10



https://lee.comu.edu.tr/gorev-dagilimi-ve-iletisim-bilgileri-r22.html
mailto:lisansustu@comu.edu.tr

