T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI SOSYAL
BILIMLER ENSTITUSU HIZMET

STANDARTI
HiZMETIN ) HIZMETIN
S.NO BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
TANIMI .. .
SURESI
Lisansiistil
Programlara bagvuru
1 i¢in 6n kosullarin https://sbe.qgiresun.edu.tr internet adresindeki, 6grenci kabul 4 Hafta
belirlenmesi, kosullari
Kontenjanlar ve
Duyurular
https://sbe.qgiresun.edu.tr internet adresinden basvurular online
yapilir ve asagidaki belgeler sisteme yiiklenir.
» Aday Kimlik Bilgileri
Lisansiistii » Mezuniyet Bilgileri
2 | programlara Ogrenci| » Mezuniyet Notu On-line basvuru siiresi
Basvurular] > ALES Puam .
»  Yabanci Dil Puani (Doktora Programlari Igin)
» Bagvuracagi Program Bilgileri
> Askerlik Bilgileri (Erkek Adaylar Igin)
> Iletisim Bilgileri
Ogrenci Aliminda
Adaylarin Bilim
3 Sinavlarmin 2 Giin
Gergeklestirilmesi ve
Sonuglarin {lani
» Lisans Diplomas1 veya Gegici Mezuniyet Belgesi (Ash
veya Onayli Sureti)
» Yiiksek Lisans Diplomasi veya Gegici Mezuniyet Belgesi (Ash
veya Onayli Sureti)
o » Transkript (Asli veya OnayliSureti)
4 Iﬁ;i)zlizlss‘igra Kesin » Akademik Personel ve Lisansiistii Egitimi Girig Simavi )
Kayit islemleri (ALES)Sopu(; Belgesi Clk‘qm_ Aym Giin
»  Yabanci Dil Durumunu Belirtir Belge (Doktora Programlari
Icin)
» Niifus Ciizdan Fotokopisi
> Askerlik Durum Belgesi (Erkek Ogrenciler igin)
» 3 Adet Vesikalik Fotograf
> Yabanci Dil Durumunu Belirtir Belge (Doktora Ogrencileri 7 Giin
. I¢in ; e e s
5 Yatay Gegis > (")grinci Belgesi ve Not Dokiim Belgesi (Transkript) ve Ders (lk Enstitd Yonetim
Bagvurulart icerikleri Ku ru I.l.J Tnoplantlsmda
» Disiplin Cezas1 Almadigma Dair Belge gorisiildiikten sonra)
» Niifus Ciizdan Fotokopisi 7 Giin
6 Ozel Ogrenci > Diploma, Mezuniyet veya Ogrenci Belgesi (IIkEnstitii Yonetim
Kabulii » Not Dokiim Belgesi ve EABDB’nin uygun gortsii ile KuruluToplantisinda
Enstitiiye bagvuruda bulunmasi gerekmektedir. gorusiildiikten sonra)
» Ilgili Dilekge 1 Giin
v E?grgl?r?ndurma > Kayit Dondurma Gerekgesi Ile ilgili Belge (Varsa Saglik (ilk Enstitii Yénetim
Kurulu Raporu, Dogal Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik KuruluToplantisinda
Tecilinin Kaldirilmast ile ilgili Belge) goriisiilditkten sonra)
- » Ilgili Dilekgesi 1 Giin
gf‘gr:flz'i'd”me > llisik Kesme Formu (ilk Enstitii Yonetim
8 > Ogrenci Kimligi Kurulu Toplantisinda

gorusiildiikten sonra)
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> Ogrenci Dilekgesi 2 Giin
9 Ders Muafiyet > Not Durum Belgesi (Transkript) ' (Tlk Enstitii Yonetim
Islemleri > Dersin Alindig1 Universiteye ait Onayli Ders Igerikleri Kurulu Toplantisinda
gorisiildiikten sonra)
> Ogrenci Katki Pay1 Dekontu (Azami Ogrenim Siiresini
Ders Kayit ve Kayit Agsilacr; atki Pay1 ( grenim Siiresini
10 | Yenileme Iglemleri | 5, Ogrenci Bilgi Sisteminde ders segimi Aym Giin
» Danigman onay1
Ogrenci Belgesi ve | ” Ogrencinin istegi ile > Saat
11 | Transkript islemleri
Danigman-Es » Tez Danigmani1 Atama Formu 2 Giin
12 (H(inci)'Damsman > Anabilim Dali Baskanligmin Ust Yazis1 (Ilk Enstitii Yonetim
Atama Islemleri Kurulu Toplantisinda
gorusiildiikten sonra)
Tez Konusu Oneri | >  Tez Oneri Formu 1 Giin
Islemleri > Enstitii Anabilim Dali Baskanliginin Ust Yazist [lk Enstitii Yonetim
13 $ $ g
Kurulu Toplantisinda
goriisiildiikten sonra)
Doktora Yeterlik E‘)‘okéqlr_a YSteirl ]|3k Kkomllt?SI Orl}}ertlYFormu 1 Giin
14 | Komitesi islemleri nabilim Dali Bagkanliginin Ust Yazist (ilk Enstitii Yonetim
Kurulu Toplantisinda
gortsiildiikten sonra)
. >  Ogrenci Dilekge 1 Giin
5 okto;za Ygterllk >  Doktora Yeterlilik Komitesi Karari (ilk Enstitii Yonetim
15 Bléll?r\ller;]n(;m > Anabilim Dali Bagkanliginin Ust Yazisi KuruluToplantisinda
; . »  Doktora Yeterlik Sinavi1 Jiiri Oneri Formu goriistildiikten sonra)
Islemleri
Doktora Yeterlik »  Yeterlik Smav Sonucu Tutanagi 1 Giin
Sinav Sonucu »  Sinav Evraklar ) (Ilk Enstitii Yénetim
16 Islemleri > Anabilim Dali Baskanliginin Ust Yazisi Kurulu Toplantisinda
goriistildiikten sonra)
Doktora Tez izleme> Tez Izleme Komitesi Atama Formu 1 Giin
17 | Komitesi Olu turma> Anabilim Dali Bagkanligi Ust Yazisi (ilk Enstitii Yonetim
: . 3 >  Doktora Tez izleme Komitesi Oneri Formu Kurulu Toplantisinda
Islemleri e et
goriisiildiikten sonra)
woL Anabilim Dali Bagkanhg Ust Yazist 1 Giin
Doktora Tez Onerisi Doktora Tez Onerisi Degerlendirme Tutanag: (ilk Enstitii Yonetim
18 | Savunma Sinavi
; . Kurulu Toplantisinda
Islemleri
goristildiikten sonra)
; > Anabilim Dali Bagkanligi Ust Yazist 1 Giin
DOktor.a Tez Iz}eme >  Doktora Tez Izleme Komitesi Tez izleme Formu (Ilk Enstitii Yénetim
19 | smavi Islemleri
Kurulu Toplantisinda
gortigiildiikten sonra)
Tezs S »  Tez Savunmasi-Danigman Onay1 Kabul Formu 1 Giin
Jez Ba\ll.u rl]ma avi . Tez Benzerlik Orani Raporu Ciktist ve CD igerigi (Hk Enstitii YOnetim
20 Iulrl le Irieme > Anabilim Dali Bagkanligi Ust Yazist Kurulu Toplantisinda
siemicn >  Tez Teslimi ve Savunma Jiirisi Belirleme Formu goriisiilditkten sonra)
Tez Savunma Smav >  Anabilim Dali Bagkanhig1 Ust Yazist 3 Giin
21 Sonucu Islemleri »  Tez Savunma Siav Tutanaklart
Tez Teslimi >  Tez Yazim Inceleme Formu Aym Giin
Islemleri »  Basili Tez Teslim Dilekgesi
22 > Onayli Imzali ciltlenmis tez (Yiiksek Lisans Ogrencileri:4
Adet, Doktora Ogrencileri:4 Adet) .
»  YOK 2 Adet Tez Veri Giris ve Yayn Izni Formu
» TezCD’si (2 Adet)
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23

Mezuniyet Islemleri

YV V

Tez Teslimi Islemlerini tamamlamak
Ilisik Kesme Formu
Ogrenci Kimligi

3 Giin

(flk Enstitii Yonetim
Kurulu Toplantisinda
goriistildiikten sonra)

24

Askerlik Sevk Tehiri
/ iptal islemleri

Y

Askerlik Sevk Tehiri iptal Istem Dilekgesi

3 Giin

25

Bilgi Edinme Talebi

Dilekge

7-15 Giin

26

Izin Islemleri

Yillik izinlerde Yillik izin Formu
Hastalik izinlerinde Saglik Raporu
Ucretsiz izinlerde Dilekge

Aym Giin

27

Yurt i¢i gecici
gorevlendirme
yolluk 6demeleri

VVVVVVY| VVV| V

Enstitii Yonetim Kurulu karari

Gorevlendirme onay1

Banka havale dilekgesi

Yurti¢i Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
Harcama talimat:

Odeme emri belgesi

3 giin

28

Ek Ders Odemeleri
Islemleri

Ders Yiikii Bildirim Formlar: (Anabilim Dali Bagkani1 Onayli)
Telafi Programi1 ABD Onayli(Telafi dersi yapilacaksa)
Yonetim Kurulu Karart.

Yillik izin veya Rapor Listesi(Varsa)

Harcama Talimat

KBS ¢iktist

Her ayin bitiminden

itibaren 10 ig giinii iginde

29

Maas Islemleri

Odeme Emri Belgesi

Maas Bordrosu

Asgari Gegim indirim Bordrosu
Banka Listesi

Personel Bildirim

Sendika Kesinti Listesi

Sigorta Bildirimi-Emekli Kesenegi
Kidem, Terfii Belgesi

3 Giin
(Her ayin ilk haftasi
icinde)

30

Satin Alma Islemleri

Satinalma Onay Belgesi

Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanagi
Teklif Mektuplar1 (En az ¢ firmadan)
Muayene Kesin Kabul Formu

Fatura

Tagmir Islem Fisi

Odeme Emri Belgesi

10 Giin

31

Tasmir Giris Islemi

Fatura Fotokopisi.(Satin Almalarda)
Muayene Kabul Tutanag1.(Satin Almalarda)
Tasinir Giris-Cikis Islem Fisi

1 Giin

32

Tasiir Cikis Islemi

VV| VVVIVVVVVVVIVVVVVVVVIVVYVYVYYY

Y

Tasinir Istek Belgesi(KBS-TiiketimCikis islemlerinde)

Taginmir Alma Talebi Dilekgesi.(Ambarlar Arasi Devir Cikis ve
Bags Islemlerinde)

Kayittan Diisme Teklif Onay Belgesi.(Kayittan Diisme
Islemlerinde)

1 Giin




