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ELEKTRONİK 

OLARAK 

SUNULUP 

SUNULMADIĞI

1- Anabilim Dalı Kurulu Kararı

2- Enstitü Yönetim Kurulu Kararı

3- Senatonun Onayı

4- http://lee.sivas.edu.tr/lisansustu-basvuru adresinden lisansüstü alımlarla ilgili kontenjanların yayınlanması

1- Lisansüstü Programlara Başvuru Formu

2- Lisans ya da Yüksek Lisans Mezuniyet Belgesi

3- Transkript 

4- Akademik Personel ve Lisansüstü Eğitim Giriş Sınavı (ALES) Sonuç Belgesi 

5- YDS/YÖKDİL veya Üniversitelerarası Kurulca kabul edilen Sınav Belgesi 

6- Eğitimini yurtdışında yapanlardan Yükseköğretim Kurulu Denklik Belgesi  

7- Eksik Evrak Taahhütnamesi

8- 2 Adet Fotoğraf 

9- Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

10- Askerlik Durum Belgesi (Erkek Adaylar İçin) 

11- Adli Sicil Kaydı

12- Özgeçmiş

13- Referans Mektubu

1- Sınav Giriş Evrakı (Aday numarasını gösterir, mühürlü evrak, başvuru esnasında Enstitü Müdürlüğünden alınacak)

2- Lisansüstü Aday İmza Listesi

3- Adaylara sorulan sorular ve cevapları

4- Tüm evrakların, ilgili anabilim dalı başkanının imzasını içeren üst yazı ve kapalı zarf içerisinde Enstitüye 

gönderilmesi
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Kesin Kayıt İşlemleri Değerlendirme sonucu kazanan öğrencilerin kesin kayıtların alınması

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1. Kesin kayıt dilekçesi.

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü Öğrenci İşleri 5 Gün 2-4 Sunulmuyor

1- Lisansüstü Yatay Geçiş Başvuru Formu

2- Öğrenci Belgesi 

3- Transkript

4- Akademik Personel ve Lisansüstü Eğitim Giriş Sınavı (ALES) Sonuç Belgesi 

5- YDS/YÖKDİL veya Üniversitelerarası Kurulca kabul edilen Sınav Belgesi 

6- Eğitimini yurtdışında yapanlardan Yükseköğretim Kurulu Denklik Belgesi  

7- 2 Adet Fotoğraf 

8- Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

9- Askerlik Durum Belgesi (Erkek Adaylar İçin) 

10- Adli Sicil Kaydı

11- Özgeçmiş

12- Anabilim Dalı Kurul kararı 

13- Enstitü Yönetim Kurulu kararı

14- Referans Mektubu

1- Öğrenci tarafından, kayıtlı bulunduğu üniversiteye başvurusu

2- Anabilim Dalı Kurul kararı

3- Enstitü Yönetim Kurulu kararı

1- Başvuru sırasında verilen tüm belgelerin (pasaport, kimlik, diploma, transkript) tercümesinin ve noter veya yeminli 

tercümanlık ofislerinden alınan onaylı suretleri

2- Öğrenim amaçlı ikamet beyanı 

3- TÖMER Sınav Evrakı Çıktısı

4- 3 adet fotoğraf

5- Öğrenim ücretinin ödendiğine ilişkin belge 

1- Öğrenci internet üzerinden https://ubys.sivas.edu.tr/   adresinden çevrimiçi olarak kayıt yenileme işlemlerini ve ders 

seçme işlemleri gerçekleştirir

2- Öğrenci katkı payı ve öğrenim ücretini yatırır (normal öğrenim süresi dolan yüksek lisans ve doktora öğrencileri)

3- Öğrenci, kullanıcı adı ve şifresi ile giriş yapar

4- Otomasyon üzerinden ders seçme işlemini tamamlar 

5- Seçilen dersleri danışman incelemesine ve onayına gönderir

1- Mazeretli Ders Kayıt Formu

2- Enstitü Yönetim Kurulu kararı

1- Öğrenci internet üzerinden https://ubys.sivas.edu.tr/   adresinden çevrimiçi olarak kayıt yenileme işlemlerini ve ders 

seçme işlemleri gerçekleştirir

2- Seçilen dersleri danışman incelemesine ve onayına gönderir

1- Kurum Dışı Ders Alma İstek Formu

2- Anabilim Dalı Kurul kararı 

3- Enstitü Yönetim Kurulu kararı

1- Kesin Kayıt yapıldıktan sonra çevrimiçi olarak sevk tehirinin yapılması 

2- Sevk Tehiri iptali için dilekçe (Genel Amaçlı Öğrenci Dilekçesi Örneği) 

1- Yüksek Lisans Danışman Bildirim Formu

2- Doktora Danışman Bildirim Formu

3- Anabilim Dalı Kurul kararı 

4- Danışman kurum dışı ise bağlı bulunduğu kurumdan uygundur alınması

5- Enstitü Yönetim Kurulu kararı

6- Öğrenci bilgi sistemine işlenmesi

1- Yüksek Lisans Danışman Değişikliği Bildirim Formu 

2- Doktora Danışman Değişikliği Bildirim Formu

3- Anabilim Dalı Kurul kararı 

4- Danışman kurum dışı ise bağlı bulunduğu kurumdan uygundur alınması

5- Enstitü Yönetim Kurulu kararı

6- Öğrenci bilgi sistemine işlenmesi

1- Yüksek Lisans Danışman Değişikliği Bildirim Formu

2- Doktora İkinci Danışman Bildirim Formu

3- Anabilim Dalı Kurul kararı 

4- Enstitü Yönetim Kurulu kararı

5- Öğrenci bilgi sistemine işlenmesi
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Enstitümüze kayıtlı öğrencilerin danışman görüşü ve Esntitü Yönetim 

Kurulunun onayı ile diğer yükseköğretim kurumları enstitülerinden özle 

öğrenci statüsünde ders alması

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler
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Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Sunulmuyor

3
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Öğrenci-Danışman
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Tez Danışmanı Değişikliği

Öğrencinin talebi, mevcut danışmanının uygun görüşü, anabilim dalı kurul 

kararı ve enstitü yönetim kurulu kararı ile danışman değişikliği yapmak 

istemesi.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Sunulmuyor

Süresiz

5 Gün Süresiz

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

5 Gün

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci-Danışman

5 Gün

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci-Danışman
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
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İkinci Danışman Belirleme

Öğrencinin talebi, mevcut danışmanının uygun görüşü, anabilim dalı kurul 

kararı ve enstitü yönetim kurulu kararı ile Tez çalışmasının niteliğinin birden 

fazla tez danışmanı gerektirdiği durumlarda enstitü yönetim kurulu kararı ile 

ikinci danışman ve sanayi danışmanı atanabilir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Sunulmuyor

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
2 Sunulmuyor13
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Tez Danışmanı Belirleme

Enstitümüze kayıtlı her öğrenci için birinci yarıyılın sonuna kadar ilgili ana 

bilim dalı başkanlığı teklifi ve enstitü yönetim kurulu onayıyla, öğretim 

üyeleri arasından bir danışman görevlendirilmesi. 

Başvuru Kabul Komisyonu

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci-Danışman-Anabilim Dalı Başkanlığı-Enstitü Yönetim 

Kurulu

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci-Danışman
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

2-4Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
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Yabancı Uyruklu Öğrenci Kabulü Yurtdışı vatandaşlarının Enstitümüzde eğitim görmesi

Enstitü Öğrenci İşleri

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Enstitümüze kayıtlı erkek öğrencilerin istekleri doğrultusunda askerlik tecil 

ve iptal işlemlerinin yapılması

Öğrenci

Süresiz

5 Gün

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

2

2

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

2

2

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü Öğrenci İşleri
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

2-4

Enstitümüze kayıtlı öğrencilerin her yarıyıl Senato tarafından belirlenen 

tarihler arasında ders seçimi yaparak öğrencilik durumunu aktif etmesi

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü Öğrenci İşleri

3 HAFTA

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci-Enstitü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

2-4

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Başvuru Kabul Komisyonu
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

Enstitü Müdürü

Enstitü Müdür Yardımcısı

Enstitü Sekreteri

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci
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Lisanüstü programlara aday öğrenci başvurularının kabul edilmesi

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü
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Lisansüstü programlara kabul edilecek olan öğrenci sayıları, kabul koşulları 

ve yapılacak sınav/işlemlerle ilgili bilgilerin duyurulması
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HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI

3 HAFTA

3 HAFTA

3 HAFTA 2 Sunulmuyor

Sunulmuyor

Diğer yükseköğretim kurumlarında okuyan öğrencilerin enstitümüz 

lisansüstü programlarından ders alma başvurularının kabul edilmesi

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

3 HAFTA 2-4

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Özel Öğrenci Başvurusu ve Kabulü

2-4Başvuru Kabul Komisyonu
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

Öğrenci-Enstitü
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

3 Gün

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Sunulmuyor
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Yatay Geçiş Talebi Başvurusu
Diğer yükseköğretim kurumlarında okuyan öğrencilerin enstitümüze yatay 

geçiş başvurularının kabul edilmesi

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitütmüze kayıtlı öğrencilerin danışmanları ile birlikte belirledikleri 

dersleri ekleme çıkarma işlemi.

12 Askerlik İşlemleri Sunulmuyor1 Hafta

Senato tarafından belirlenen tarihler arasında mazeretli olarak ders kaydı 

yapamayan öğrencilerin ders kaydı için mazeretlerini bildiren dilekçelerini 

enstitüye teslim edilmesi

10 Ders Değiştirme (Ekle-Bırak) Sunulmuyor

11 Farklı Üniversiteden Ders Alma Başvurusu Sunulmuyor

3 Gün
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2
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

Sunulmuyor

9 Mazeretli Ders Kayıt Başvurusu Sunulmuyor
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5 Gün

3 Gün

LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ

KAMU HİZMET ENVANTERİ

1
Lisansüstü Programlara Kayıt İçin Kontenjanların Belirlenmesi, Ön Koşullar ve 

Duyurular
Sunulmuyor

2 Lisansüstü Programlara Başvuru Sunulmuyor
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8 Kayıt Yenileme İşlemleri ve Ders Kaydı

Lisansüstü Programlara Alım Sınavı
Başvuru yapan öğrencilerin değerlendirilmesi amacıyla yazılı ve sözlü sınav 

yapılması
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http://lee.sivas.edu.tr/lisansustu-basvuru
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Genel-Ogrenci-Formlari/Lisansustu-Programlara-Basvuru-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Genel-Ogrenci-Formlari/Eksik-Evrak-Taahhutnamesi.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Genel-Ogrenci-Formlari/Lisansustu-Aday-Imza-Listesi.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Genel-Ogrenci-Formlari/Yatay-Gecis-Lisansustu-Basvuru-Formu.docx
https://ubys.sivas.edu.tr/
https://ubys.sivas.edu.tr/
https://ubys.sivas.edu.tr/
https://ubys.sivas.edu.tr/
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Genel-Ogrenci-Formlari/Mazeretli-Ders-Kayit-Formu.docx
https://ubys.sivas.edu.tr/
https://ubys.sivas.edu.tr/
https://ubys.sivas.edu.tr/
https://ubys.sivas.edu.tr/
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Genel-Ogrenci-Formlari/Kurum-Disi-Ders-Alma-Istek-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Genel-Ogrenci-Formlari/Genel-Amacli-Ogrenci-Dilekcesi-Ornegi.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Yuksek-Lisans-Formlari/Yuksek-Lisans-Danisman-Bildirim-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Doktora-Formlari/Doktora-Danisman-Bildirim-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Yuksek-Lisans-Formlari/Yuksek-Lisans-Danisman-Degisikligi-Bildirim-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Doktora-Formlari/Doktora-Danisman-Degisikligi-Bildirim-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Yuksek-Lisans-Formlari/Yuksek-Lisans-Danisman-Degisikligi-Bildirim-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Doktora-Formlari/Doktora-Ikinci-Danisman-Bildirim-Formu.docx


1- Öğrencinin kimlik beyanı 

2- Başkasının teslim alması durumunda noterden vekâlet

1- Kredi Not Transferi ve Ders Muafiyeti Başvuru Formu

2- Transkript, 

3- Anabilim Dalı Kurul kararı,

4- Enstitü Yönetim Kurulu kararı.

1- Kredi Not Transferi ve Ders Muafiyeti Başvuru Formu

2- Transkript,

3- Anabilim Dalı Kurul kararı,

4- Enstitü Yönetim Kurulu kararı.

1- Genel Amaçlı Öğrenci Dilekçesi Örneği

2- Kayıt Dondurma Gerekçesi İle İlgili Belge (Sağlık Kurulu Raporu, Doğal Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik 

Tecilinin Kaldırılması ile ilgili belge),

3- Enstitü Yönetim Kurulu kararı.

1- Genel Amaçlı Öğrenci Dilekçesi Örneği

2- Öğrenci kimliğinin verilmesi (kayıp halinde gazete ilanı), 

3- Enstitü Yönetim Kurulu kararı.

21
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Sınav Notuna İtiraz
Öğrenci dilekçe ile başvurarak maddi hata yönünden sınav evrakının 

incelenmesini istemesi

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1- Genel Amaçlı Öğrenci Dilekçesi Örneği

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
5 Gün 2 Sunulmuyor

1- Doktora Yeterlik Sınav Jürisi Görevlendirme Formu

2- Anabilim Dalı Başkanının üst yazısı 

3- Enstitü Yönetim Kurulu kararı

1- Doktora Yeterlik Sınavı Başvuru Formu

2- Anabilim Dalı Kurul kararı 

3- Transkript 

4- Enstitü Yönetim Kurulu kararı

1- Tez İzleme Komitesi Öneri Formu

2- Anabilim Dalı Kurul kararı 

3- Enstitü Yönetim Kurulu kararı

1- Tez İzleme Komitesi Tez Önerisi Savunma Raporu

2- Anabilim Dalı Başkanlığı üst yazısı,

3- Enstitü Yönetim Kurulu kararı.

1- Tez İzleme Komitesi Tez İzleme Raporu

2- Anabilim Dalı Başkanlığı üst yazısı,

3- Enstitü Yönetim Kurulu kararı.

1- Tez Çalışması Teslim Tutanağı

2- Tez Savunma ve Sözlü Sınav Tutanağı

3- Anabilim Dalı Başkanlığı üst yazısı,

4- Enstitü Yönetim Kurulu kararı.

1- Tez Konu Önerisi Formu

2- Anabilim Dalı Başkanlığı üst yazısı,

3- Enstitü Yönetim Kurulu kararı.

1- Tez Konu Önerisi Değişiklik Formu

2- Anabilim Dalı Başkanlığı üst yazısı,

3- Enstitü Yönetim Kurulu kararı.

1- Tez Çalışması Teslim Tutanağı

2- Tez Savunma ve Sözlü Sınav Tutanağı

3- Anabilim Dalı Başkanlığı üst yazısı,

4- Enstitü Yönetim Kurulu kararı.

1- Kompakt disk (2 adet)

2- Tez veri girişi ve yayımlama izin formu (2 adet)

3- Ciltli Tez (sınava katılan jüri üyelerine, enstitüye (1 adet) ve kütüphane (1adet))

4- Danışman tarafından imzalanmış İntihal rapor sonucu,

5- Öğrenci Kimliği (Kayıp halinde gazete ilanı)

6- SBTÜ, lisansüstü yönetmeliğinde belirtilen mezuniyette aranan yayın şartının sağlandığını gösterir belge (danışman

tarafından imzalı)

7- Enstitü Yönetim Kurulu kararı

32
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Web Sayfası İşlemleri Enstitü ile ilgili bilgilerin ve duyuruların güncellenmesi ve duyurulması - Personel-Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1- Güncelleme ve gelen duyuruların yayınlanması

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü 1 Saat Süresiz

1- Enstitümüze gelen Anabilim Dalı Kurul Kararlarının hazırlanması. 

2- Kurul üyelerine gündemin gönderilmesi

34
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Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu Kararlarının Dağıtım
Kurullarda görüşülen ve kararı alınan maddelerin ilgili kişi, birim veya 

kurumlara resmi yazı ile iletilmesi.
Personel-Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1- Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu toplantısından sonra alınan kararların ilgili kişi veya birimlere iletilmesi.

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü 1 Gün Süresiz Sunulmuyor
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Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu Kararlarının Arşivlenmesi Kurullarada alınan kararların imzalandıktan sonra dosyalanarak arşivlenmesi.

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1- Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulunda alınan kararların imzalandıktan sonra dosyalanarak arşivlenmesi.

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü

1- Haftalık Ders Yükü Bilgi Çıktısı

2- Ek Ders Ödeme Bordrosu

3- Banka Listesi

4- Ödeme Emri Belgesi

5- Haftalık Ders Programı

1- Sınav Ücret Formu

2- Çeşitli Ödemeler Bordrosu

3- Banka Listesi

4- Ödeme Emri Belgesi

5- Akademik Takvim

1- Ödeme Emri Belgesi

2- Asgari Geçim Bordrosu

3- Maaş Bordrosu

4- Banka Listesi

5- Personel Bildirimi

6- Sigorta Bildirimi Emekli Keseneği

1- Anabilim Dalı Kurul Kararı

2- Enstitü Yönetim Kurulu Kararı

3- Görevlendirme Onay Yazısı

4- Yolluk Bildirim Formu

5- Ödeme Emri Belgesi

1- Görevlendirme Onay Yazısı

4- Yolluk Bildirim Formu

3- Nakil Bildirim Formu

4- Ödeme Emri Belgesi

Süresiz Sunulmuyor

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

Süresiz Sunulmuyor
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Tez İzleme Komitesinin Belirlenmesi/ Değiştirilmesi
Doktora yeterlik sınavını başarı ile geçen öğrenciye bir ay içinde Tez İzleme 

Komitesi oluşturulur.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

5 GünÖğrenci

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
5 Gün

5 Gün Süresiz Sunulmuyor
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Doktora Yeterlik Sınavı Başvurusu

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

22 Doktora Yeterlik Sınav Jürisi Belirleme
Ders aşamasını başarı ile tamamlayan öğrenci için doktora yeterlik komitesi 

tarafından yeterlik jürisi oluşturulması.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü6
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Süresiz

Çalıştığı kurumdan il dışı diğer kamu kurumlarına nakil geçen personele ve 

ailesine ödenen yolluk yevmiye
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu Personel

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü -

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
Geçici görevlendirilen kişiye ödenen yolluk-yevmiye. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu Personel

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü - Süresiz

2

Kamu personeline her ayın 15'i itibariyle ödenen ücret 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu Personel

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitümüzde yapılan teorik dersler için yapılan ödeme

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Ders Yükü Tespiti ve Ek Ders Ödemeleri Usul ve 

Esasları

Öğretim Üyesi

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Süresiz Sunulmuyor

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğretim Üyesi
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
1 HAFTA

Süresiz

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Ders Yükü Tespiti ve Ek Ders Ödemeleri Usul ve 

Esasları

Öğretim Üyesi

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
Süresiz

Süresiz

Tez savunma sınavlarını başarı ile tamamlayan, tezini ve gerekli evrakları 

teslim eden öğrenciye diploma verilmesi.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü

Süresiz

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci 
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
2

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

2
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

Doktora öğrencisinin yılda iki defa gireceği ve teziyle ilgili sunum yapacağı 

toplantılar.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Doktora yeterlik jürisi oluşturulan öğrencinin girmek istediği tarih

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Enstitü

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

Öğrenci

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü

Doktora Yeterlik Komitesi

Doktora programından mezun olmak için yapılacak sözlü sınav.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci

Öğrencinin kendi isteği ile eğitimine son vermek istemesi.

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
Süresiz

Öğrencinin Hastalık, doğal afetler, tutukluluk, mahkûmiyet ve askerlik 

tecilinin kaldırılması gibi önceden öngörülemeyen ve bilinemeyen nedenlerle 

dönem süresi içinde kayıt dondurma talep etmesi.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Süresiz

Süresiz

Öğrencinin diğer yükseköğreitm kurumlarında aldığı ve başarılı olduğu 

dersleri lsiansüstü kredisine saydırma istemesi

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü Müdürü

Enstitü Müdür Yardımcısı

Enstitü Sekreteri

Öğrencinin hitiyacı olan öğrenci belgesi, transkript ve diploma gibi belgeleri 

yazılı veya onlline oalrak temin etmesi.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü
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Yüksek lisans programından mezun olmak için yapılacak sözlü sınav.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler
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Süresiz Sunulmuyor

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
5 Gün

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü
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Kredi Not Transferleri ve Ders Muafiyeti Başvuruları
Öğrencinin diğer yükseköğreitm kurumlarında aldığı ve başarılı olduğu 

dersleri lsiansüstü kredisine saydırma istemesi

40 Sürekli Görev Yollukları

38

Sunulmuyor10 GÜN Süresiz

Maaş Sunulmuyor

39 Geçici Görev Yolluğu Sunulmuyor

1 AY

10 GÜN
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37 Sınav Ücretleri Sunulmuyor1 HAFTA
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Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü -

Enstitüye gelen taleplerin kurullarda görüşülmesi için yapılan hazırlık

36
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Ek Ders Ücretleri
Enstitümüzde ders veren öğretim üyelerine ders ve danışmanlık karşılığı 

ödeme yapılması

33 Kurul Gündemlerinin Hazırlanması Sunulmuyor1 Saat

30 Yüksek Lisans Tez Savunması Sunulmuyor

31 Mezuniyet İşlemleri Sunulmuyor

5 Gün

5 Gün

Doktora Tez İzlemelerinin Yapılması Sunulmuyor

27 Doktora Tez Savunması Sunulmuyor

5 Gün

5 Gün
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25 Doktora Tez Konusunun Belirlenmesi (Tez Önerisi) Sunulmuyor5 Gün
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4 Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü 
Doktora yeterlik sınavını başarı ile tamalayan öğrenci en geç altı ay içinde tez 

önerisi hazırlayarak tez izeleme komitesi önünde savunur.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

20 İlişik Kesme Başvurusu Sunulmuyor5 Gün

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Süresiz
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18 Yatay Geçiş Ders İntibak Başvurusu Sunulmuyor

19 Kayıt Dondurma Başvurusu Sunulmuyor

5 Gün

5 Gün

6
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3
7
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1 Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

16 Belge İstekleri Sunulmuyor5 Dakika

Yüksek Lisans Tez Konusunun Belirlenmesi

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü
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2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler4
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Öğrenci28
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Öğrenci

5 Gün Süresiz Sunulmuyor

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
Yüksek Lisans Tez Konusunun Değiştirilmesi

Tez çalışmasında belli bir ilerleme kaydemeyen, çalışmalarında aksaklık 

yaşayan öğrencilerin danışmanları ile birlikte karar vererek tez konusu 

değişikliği yapabilir.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
ÖğrenciEn geç ikinci yarıyılın sonuna kadar danışman ile belirlenecek olan tez.

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

5 Gün Süresiz Sunulmuyor

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğrenci29
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http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Genel-Ogrenci-Formlari/Kredi-Not-Transferi-ve-Ders-Muafiyeti-Basvuru-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Genel-Ogrenci-Formlari/Kredi-Not-Transferi-ve-Ders-Muafiyeti-Basvuru-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Genel-Ogrenci-Formlari/Genel-Amacli-Ogrenci-Dilekcesi-Ornegi.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Genel-Ogrenci-Formlari/Genel-Amacli-Ogrenci-Dilekcesi-Ornegi.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Genel-Ogrenci-Formlari/Genel-Amacli-Ogrenci-Dilekcesi-Ornegi.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Doktora-Formlari/1---Doktora-Yeterlik-Sinav-Jurisi-Gorevlendirme.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Doktora-Formlari/Doktora-Yeterlik-Sinavi-Basvuru-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Doktora-Formlari/Tez-Izleme-Komitesi-Oneri-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Doktora-Formlari/Tez-Izleme-Komitesi-Tez-Onerisi-Savunma-Raporu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Doktora-Formlari/Tez-Izleme-Komitesi-Tez-Izleme-Raporu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Doktora-Formlari/Tez-Calismasi-Teslim-tutanagi.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Doktora-Formlari/Tez-Savunma-ve-Sozlu-Sinav-Tutanagi.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Yuksek-Lisans-Formlari/Tez-Konu-Onerisi-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Yuksek-Lisans-Formlari/Tez-Konu-Onerisi-Degisiklik-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Yuksek-Lisans-Formlari/Tez-Calismasi-Teslim-tutanagi.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Yuksek-Lisans-Formlari/Tez-Savunma-ve-Sozlu-Sinav-Tutanagi.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Akademik-Formlar/Sinav-Ucret-Formu.docx
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Akademik-Formlar/Yolluk-Bildirim-Formu.xls
http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Akademik-Formlar/Yolluk-Bildirim-Formu.xls


1- Dilekçe

2- Katılım Belgeleri (Davetiye, Bildiri vb)

3- Enstitü Yönetim Kurul Kararı

1-Anabilim Dalından Görevlendirilecek Öğretim Üyesinin Teklif Yazısı

2-Üniversite Olurunun Alınması

3- Enstitü Yönetim Kurulu Kararı

1-Anabilim Dalından görevlendirilecek öğretim üyesinin teklif yazısı

2- Enstitü Yönetim Kurulu Kararı

1- Ders Telafi İstek Formu

2- Forma PBS çıktısı ve Görevlendirme Belgesi eklenmesi

3- Enstitü yönetim kurulu kararı
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Öğrenci Affı İşlemleri
Herhangi bir sebeple ilişiği kesilen öğrencinin af kanunu kapsamında talebi 

doğrultusunda öğrenimine başlaması.
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1- Af Kanunu kapsamında belirlenen belgeler

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü - 2 GÜN Süresiz Sunulmuyor

1- Doğum Öncesi İznini Doğum Sonrasına Aktarım Talep Formu

47
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Doktor Raporlarının Sıhhi İzne Çevrilme İşlemleri Doktor raporu alarak resmi izinli (mazeret) sayılması 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu Personel

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1- Doktor Raporu

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Personel
Personel Dairesi 

Başkanlığı
1 GÜN Süresiz Sunulmuyor

1- Anabilim Dalı Kurul Kararı

49
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Enstitü Kuruluna Üye Seçimi Enstitü Kurulu üyelerinin belirlenmesi.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Lisans Üstü Eğitim-Öğretim Enstitülerinin 

Teşkilât Ve İşleyiş Yönetmeliği

YÖK Lisansüstü Eğitim Öğretim Yönetmeliği

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği

Akademik Personel

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğretim Üyesi
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
1 GÜN Sunulmuyor
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Gelen Giden Evrak Kayıt ve Posta İşlemleri Enstitüye gelen talep ve dilekçelerin kayıt altına alınması ve işlenmesi

Resmî Yazışmalarda Uygulanacak

Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Lisans Üstü Eğitim-Öğretim Enstitülerinin 

Teşkilât Ve İşleyiş Yönetmeliği

Personel-Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü İlgili Birimler 5 DAKİKA Süresiz Sunulmuyor

1- Dilekçe

2- Doğum raporu

3- Bebeğin Nüfus Kaydı

1- Şikayet Dilekçesi

2- Suç ile İlgili Her Türlü Delil 

1- Anabilim Dalı Kurul Kararı
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Yurt Dışı İzin İşlemleri Yurt dışına çıkacak personelin izin kullanması 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu Personel

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1- Yurt Dışı İzin Talep Dilekçesi

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Personel
Personel Dairesi 

Başkanlığı
1 GÜN Süresiz Sunulmuyor
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Devir Yoluyla Malzeme Girişi
Farklı birimlerden devir edilmek suretiyle elde edilen taşınırların 

kaydedilmesi
Taşınır Mal Yönetmeliği Enstitü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1- Taşınır İşlem Fişi

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü
Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı
1 GÜN Süresiz Sunulmuyor

1- İhale Onay Belgesi

2- Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı

3- Harcama Talimatı

4- Ödeme Emri Belgesi

1- İhale Onay Belgesi

2- Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı

3- Harcama Talimatı

4- Ödeme Emri Belgesi

5- İhale Teklif Zarfları

6- Sözleşme

61
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Satın Alınan Taşınırların Girişi İşlemleri
Enstitü ihtiyaçlarının karşılanması amacıyla satın alınan taşınırların kayıt 

işleminin yapılması

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu'nun 22.Maddesi

Taşınır Mal Yönetmeliği

Enstitü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1- Taşınır İşlem Fişi

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü
Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı
1 GÜN Süresiz Sunulmuyor

1- Taşınır İstek Belgesi

63
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Zimmete Verme İşlemleri Satın alınan taşınırların zimmet işleminin yapılması Taşınır Mal Yönetmeliği Enstitü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1- Zimmet Fişi

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü
Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı
1 GÜN Süresiz Sunulmuyor

64
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Zimmet İade İşlemleri Envanterde bulunan taşınırların zimmetten düşme işleminin yapılması Taşınır Mal Yönetmeliği Enstitü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

2- Zimmet İade Fişi

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü
Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı
1 GÜN Süresiz Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor
Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı

3 GÜN Süresiz

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

1 GÜN Süresiz

Süresiz

Süresiz

Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı
1 GÜN Süresiz

1 HAFTA 2

Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı

1 GÜN

Personel Dairesi 

Başkanlığı
1 SAAT Süresiz

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

1 GÜN Süresiz

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
1 HAFTA 2

Personel Dairesi 

Başkanlığı

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Personel

Öğretim Üyesi

Enstitü

Öğretim Üyesi

Personel

Öğretim Üyesi

Enstitü

Enstitü

Enstitü

Enstitü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü

Enstitü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Personel

Öğrenci

Akademik Personel

Personel

Öğrenci

Enstitü

Öğrenci

Satın alınan taşınırların tüketime verilmesi

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

YÖK Lisansüstü Eğitim Öğretim Yönetmeliği

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Lisans Üstü Eğitim-Öğretim Enstitülerinin 

Teşkilât Ve İşleyiş Yönetmeliği

YÖK Lisansüstü Eğitim Öğretim Yönetmeliği

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

YÖK Lisansüstü Eğitim Öğretim Yönetmeliği

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Uluslararasi 

Ogrenci Adaylarinin Lisansustu Programlara 

Kabul Yonergesi

Taşınır Mal Yönetmeliği

Taşınır Mal Yönetmeliği

Taşınır Mal Yönetmeliği

Doğum öncesi izninin bir kısmını doğum sonrasına aktarılarak kullanılması

Alan dışı kayıt yaptıran öğrencilerin bilimsel hazırlık eğitimine tabi tutulması

Enstitü Yönetim Kurulu üyelerinin belirlenmesi.

Kendisi ve ya eşi doğum yapan personele nakdi yardım yapılması

Türkçe bilmeyen yabancı uyruklu öğrencilerin türkçe hazırlık eğitimine tabi 

tutulması

Bağış veya yardım olarak verilen taşınırların kaydedilmesi

Doğum Öncesi İznin Doğum Sonrasına Aktarımı

Enstitü Bilimsel Hazırlık Öğrencilik Süreci

Enstitü Yönetim Kuruluna Üye Seçimi

Doğum Yardımı Başvuru İşlemleri

Türkçe Hazırlık Öğrencilik Süreci

Bağış veya Yardım Alınan Taşınırların Girişi
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2- Taşınır İşlem Fişi
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Devir Yoluyla Malzeme Çıkışı

Tüketim Yoluyla Malzeme Çıkışı
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46

48

50

52

54

56

60
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1

Öğretim Üyesi

Enstitü

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
2

2

Kendi uzmanlık alanlarındaki çalışma ve eserleri ile tanınmış kişilerin süreli 

veya ders saati ücreti ile görevlendirilmesi.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Akademik Personel

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Süresiz

Üniversite içi ve Üniversitesi dışı Enstitü, Fakülte ve yüksekokullarda ders 

vermek üzere görevlendirilme

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Akademik Personel

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğretim Üyesi

Enstitü

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğretim Üyesi
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

İlgiliini talebi, yönetim kurulu karı ve Rektörlük Oluru ile yurtiçi/yurtdışı 

görevlendirilme.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Personel

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1 AY Süresiz Sunulmuyor

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğretim Üyesi
Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları
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2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve ilgili 

Yönergeler

Öğretim Üyesi-Öğrenci

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

9
0
3
.0

7
9
0
3
.0

7

4
2
3
0
5
4
7
3

4
2
3
0
5
4
7
3

42 Ders Görevlendirmesi (40a-40d) Sunulmuyor

43 Ders Görevlendirmesi (31) Sunulmuyor

1 AY

1 AY
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Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları

41 Yurtiçi/Yurtdışı Görevlendirme İşlemleri Sunulmuyor10 GÜN

44
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0
4 Ders Telafisi

Herhangi bir sebeple gününde ve saatinde yapılamayan dersin öğreitm 

üyesinin talebi doğrultusunda diğer günlerde yapılması.

2- Doktor Raporu

2- Enstitü Yönetim Kurulu Kararı

1- Enstitü Kurulu Kararı

53
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Öğrenci Disiplin İşlemleri Disiplin soruşturmasına konu olan hususların kovuşturmasının yapılması

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

YÖK Lisansüstü Eğitim Öğretim Yönetmeliği

Sivas Bilim ve Teknoloji Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği

Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin 

Yönetmeliği

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü ihtiyaçlarının karşılanması amacıyla satın alma işlemlerinin yapılması 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu'nun 22.Maddesi Enstitü

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Farklı birimlere devir edilmek suretiyle elde edilen taşınırların çıkış işleminin 

yapılması

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Öğretim Üyesi

Enstitü
- 1 HAFTA Süresiz Sunulmuyor

2- Enstitü Yönetim Kurulu Kararı

1- Taşınır İşlem Fişi

1- Taşınır İşlem Fişi
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Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü
Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı
1 HAFTA
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İhale Usulü İle Yapılacak Alım İşlemleri Enstitü ihtiyaçlarının karşılanması amacıyla satın alma işlemlerinin yapılması 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu Enstitü 1 AY

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü
Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı

http://lee.sivas.edu.tr/media/uploads/images/formlar/Akademik-Formlar/Ders-Telafi-Istek-Formu.docx

