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BAŞVURUDA İSTENEN 
BELGELER 

İLK 
BAŞVURU 
MAKAMI 

PARAF LİSTESİ

KURUMUN 
VARSA 

YAPMASI 
GEREKEN İÇ 
YAZIŞMALAR 

KURUMUN 
VARSA 

YAPMASI 
GEREKEN DIŞ 
YAZIŞMALAR 

MEVZUATTA 
BELİRTİLEN 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ

HİZMETİN 
ORTALAMA 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ

YILLIK 
İŞLEM 
SAYISI
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İzin İşlemleri

Akademik ve İdari Personelin 
Yıllık, Mazeret, Hastalık ve 
Refakat, Aylıksız izin 
işlemleri.

657 Sayılı Kanunun 
102.-103.-104.-105.-
108. Maddeleri

Enstitü Personelleri X
İzin Formu,sağlık 
raporu,mazeret belgesi

LİSANSÜST
Ü EĞİTİM 

ENSTİTÜSÜ

İlgili Personel, 
Enstitü  Sekreterliği, 
Müdür

Rektörlük 
Personel 
Dairesi 

Başkanlığı

1 İŞ GÜNÜ 10-50 Sunuluyor
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0
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5
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0

0
00

0

Yüksek Lisans 
Duyurusu

Anabilim Dallarınca açılacak 
olan Yüksek Lisans 
programlarının duyurulması 
hizmetidir

2547sayılı YÖK 
Kanunu, Lisansüstü 
Eğitim ve Öğretim 
Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X

Başvuru Formu Fotoğraf
Lisans Diploma Örneği 
Lisans Transkript Örneği 
Ales Sınav Sonuç Belgesi 
varsaYabancı Dil Sınav 
Sonuç Belgesi 
(ÜDS,KPDS,TOELF/ ELTS 
)

LİSANSÜST
Ü EĞİTİM 

ENSTİTÜSÜ

İlgili Ana Bilim Dalı 
Başkanlığı, Müdür

Ana Bilim 
Dalları

15 İŞ GÜNÜ 50-500 Sunuluyor
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0
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0
00

0
0

Kontenjan Duyurusu

Anabilim Dallarınca açılacak 
olan
yüksek lisans / doktora 
kontenjan sayılarının 
duyurulması hizmetidir.

2547sayılı YÖK 
Kanunu, Lisansüstü 
Eğitim ve Öğretim 
Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X
LİSANSÜST

Ü EĞİTİM 
ENSTİTÜSÜ

Ana Bilim 
Dalları

15 İŞ GÜNÜ 2-3 Sunuluyor
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00
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Derse Yazılma (Ekle-
Sil)

Bir ders ekleyip bir ders 
çıkarma

Kilis 7 Aralık 
Üniversitesi Ön 
Lisans, Lisans Eğitim- 
Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X Ekle-Sil Formu
LİSANSÜST

Ü EĞİTİM 
ENSTİTÜSÜ

Danışman Öğretim 
Elemanı/   Ana Bilim 
Dalı Başkanı

- -
AKADEMİK 

TAKVİM
1 GÜN 15-20 Sunuluyor
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Yatay Geçiş 
İşlemleri

Diğer Üniversitelerin Fen 
Bilimleri Enstitülerinin birinci 
ya da ikinci yarıyılını 
başaryla tamamlamış 
öğrencilerin eğitimlerine 
Enstitümüzde devam 
etmeleri için yapılan geçiş 
işlemi hizmetidir.

2547sayılı YÖK 
Kanunu, Lisansüstü 
Eğitim ve Öğretim 
Yönetmeliği

Tüm Yüksek Lisans 
Öğrencileri 

X

Not Durum Belgesi 
(Transkript)
İlanda istenilen diğer 
belgeler Öğrenci Belgesi

LİSANSÜST
Ü EĞİTİM 

ENSTİTÜSÜ

İlgili Ana Bilim Dalı 
Kurul Kararı, 
EnstitüYönetim 
Kurulu

Ana Bilim 
Dalları

İlgili Üniversite 
Rektörlükleri

15 İŞ GÜNÜ 20-30 Sunuluyor
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HİZMETİN ADI HİZMETİN TANIMI
HİZMETİN DAYANAĞI 
MEVZUATIN ADI VE 
MADDE NUMARASI

HİZMETTEN 
YARARLANANLAR

KİLİS 7 ARALIK  
Ü. LİSANSÜSTÜ 

EĞİTİM 
ENSTİTÜSÜ

SIRA 
NO

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

T.C.    

                                                                                                                   KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ                                                                                                            KFS:8.1

LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

HİZMETİN 
ELEKTRONİK 

OLARAK 
SUNULUP 

SUNULMADIĞI

,
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Kayıt Yenileme 
(Mazeretli) 

Süresi içinde kayıt 
yaptıramayan öğrencilerin 
kayıtlarının yapılması

Kilis 7 Aralık 
Üniversitesi 
Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X
Dilekçe, Mazeretini Belirten 
Belge, Derse Yazılma 
Formu, Banka Dekontu

LİSANSÜST
Ü EĞİTİM 

ENSTİTÜSÜ

İlgili Personel, 
Enstitü  Sekreterliği, 
Müdür

İlgili Bölüm 
Başkanlığı/İlgi

li Yönetim 
Kurulu

-
AKADEMİK 

TAKVİM
5 İŞ GÜNÜ 5 Sunulmuyor
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7
7

40
1

0
70

0

Mazeret Sınavları

Mazeretleri dolayısıyla yıliçi 
ve yılsonu sınavına 
giremeyen ve mazeretleri 
ilgili Yönetim Kurullarınca 
kabul edilen öğrenciler

Kilis 7 Aralık 
Üniversitesi 
Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X
Öğrenci Dilekçesi, 
Mazeretini Belirten Belge

LİSANSÜST
Ü EĞİTİM 

ENSTİTÜSÜ

İlgili Personel, 
Enstitü  Sekreterliği, 
Müdür

Ana Bilim 
Dalları

- 10 İŞ GÜNÜ 15-20 Sunulmuyor
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İlişik Kesme 
İşlemleri

Kendi istekleri ile okuldan 
ayrılmak isteyen öğrencilerin 
işlemlerinin yapılması.

Kilis 7 Aralık 
Üniversitesi 
Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X

Öğreni Dilekçesi, İlişik 
Kesme Formu, Vekili 
gelirse Noter Onaylı 
Vekaletname

LİSANSÜST
Ü EĞİTİM 

ENSTİTÜSÜ

İlgili Personel, 
Enstitü  Sekreterliği, 
Müdür

Ana Bilim 
Dalları

30 DAKİKA 10-30 Sunulmuyor
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Kayıt Dondurma 
İşlemleri

Öğrencinin mazereti 
dolayısıyla eğitimine ara 
vermek istemesi

Kilis 7 Aralık 
Üniversitesi 
Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X

Öğrenci Dilekçesi, Kayıt 
Dondurma Gerekçesi ile 
ilgili belge (Sağlık Kurulu 
Raporu, Fakirlik İlmühaberi, 
Tabi Afetler, Tutukuluk, 
Mahkumiyet, Askerlik 
tecilinin Kaldırılması)

LİSANSÜST
Ü EĞİTİM 

ENSTİTÜSÜ

İlgili Personel, 
Bölüm Başkanlığı, 
Fakülte Yönetim 
Kurulu

- 1 AY 10 İŞ GÜNÜ 1-10 Sunulmuyor
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Ders Muafiyetlerinin 
Yapılması

Daha önce almış olduğu 
derslerden muaf olma isteği

Kilis 7 Aralık 
Üniversitesi 
Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X

Öğre Dilekçesi, Not Durum 
Belgesi, - Mezun / İlişiği 
Kesilen Okula Ait Onaylı 
Ders İçerikleri

LİSANSÜST
Ü EĞİTİM 

ENSTİTÜSÜ

İlgili Ana Bilim Dalı 
Kurul Kararı, 
EnstitüYönetim 
Kurulu

Ana Bilim 
Dalları

-
AKADEMİK 

TAKVİM
10 İŞ GÜNÜ 1-10 Sunulmuyor
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Ders İçeriği İsteği

Başka bir üniversiteye yatay 
geçiş yoluyla giden yada yeni 
kazanan öğrencilerin intibak 
işlemleri için.

Kilis 7 Aralık 
Üniversitesi 
Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X Öğrenci Dilekçesi
İlgili Ana 
Bilim Dalı

İlgili Ana Bilim Dalı 1 İŞ GÜNÜ Sürekli Sunulmuyor
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Malzeme İstekleri ve 
Satın Alma

Akademik ve İdari Personelin  
Malzeme İsteğinin 
Karşılanması

4734 Sayılı Kamu 
İhale Kanunu, 5018 
Sayılı  Kamu Mali 
Yönetim ve Kontrol 
Kanunu

Akademik ve İdari 
Personel

X
Taşınır İstek Belgesi veya 
istek yazısı

LİSANSÜST
Ü EĞİTİM 

ENSTİTÜSÜ

İlgili Personel, 
Enstitü  Sekreterliği, 
Müdür

-
1-5 İŞ GÜNÜ 

İÇİNDE
3 İŞ GÜNÜ Sürekli Sunuluyor

13

3
6

66
5

0
88

8
0

70
1

0
00

0

Küçük Bakım-
Onarım Hizmetleri

Bina ve tesislerde meydana 
gelen elektrik ve donanım 
arızalarının giderilmesi ve 
bakım işlemlerinin yapılması.

-
Akademik, İdari 
Personel, Öğrenciler

X
Bakım-Onarım Talep 
Formu.

LİSANSÜST
Ü EĞİTİM 

ENSTİTÜSÜ

İlgili Personel, 
Enstitü  Sekreterliği, 
Müdür

1-15 İŞ GÜNÜ 1-5 Sunuluyor.
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Erasmus Öğrenci 
Değişim Programı

Erasmus öğrenci değişim 
programları kapsamında 
yurtdışına öğrenci 
gönderilmesi ve kabulüne 
ilişkin karar alınması 
hizmetidir.

2547sayılı YÖK 
Kanunu, Lisansüstü 
Eğitim ve Öğretim 
Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X

Dilekçe,Yurtdışında 
Üniversiteden almış olduğu 
kabul belgesi,Not Durum 
Belgesi ( eğitimin sonunda 
Yurt dışındaki 
üniversiteden almış olduğu 
başarı durumunu gösteren 
belge )

LİSANSÜST
Ü EĞİTİM 

ENSTİTÜSÜ

Yönetim Kurulu 
Kararı, 
Uluslarararası 
İlişkiler Birimi 
Koordinatörlüğü 
Anabilim Dalı 
Başkanlığı 

Uluslarararası 
İlişkiler Birimi 
Koordinatörlü

ğü

1-15 İŞ GÜNÜ 1-10 Sunulmuyor
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0
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3
0
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0

0
00
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Askerlik İşleri Sevk 
Tehir/İptal Teklifi

Öğrencinin eğitimi boyunca 
askere alınmasının 
ertelenmesinin/iptalinin teklifi 
hizmetidir.

1111 sayılı Askerlik 
Kanunu 35 ( E ) 2 
md.2547sayılı YÖK 
Kanunu

Enstitü Öğrencileri X
Dilekçe,Askerlik Durum 
Belgesi 

LİSANSÜST
Ü EĞİTİM 

ENSTİTÜSÜ

İlgili Personel, 
Enstitü  Sekreterliği, 
Müdür

İlgili Askerlik 
Dairesi 
Başkanlığı

1-5 İŞ GÜNÜ 20-30 Sunuluyor.
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Danışman Atama 
İşleri

Kayıt yaptıran öğrencilere 
danışman öğretim üyesi 
atanması hizmetidir.

2547sayılı YÖK 
Kanunu, Lisansüstü 
Eğitim ve Öğretim 
Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X

İlgili Ana Bilim Dalı 
Kurul Kararı, 
EnstitüYönetim 
Kurulu

Ana Bilim 
Dalları

3-10 İŞ GÜNÜ 20-50 Sunuluyor.
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00
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Diploma İşleri

Yönetim Kurulundan 
mezuniyet kararı çıkan 
öğrencinin kendisine ya da 
noterden vekalet verdiği 
vekiline diplomasının 
verilmesi hizmetidir.

2547sayılı YÖK 
Kanunu, Lisansüstü 
Eğitim ve Öğretim 
Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X
İlişik Kesme Formu, 
Öğrenci Kimliği

30 İŞ GÜNÜ Sürekli Sunulmuyor
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Tez Konusu 
Belirleme 
Değiştirme ve 
Onama

Ders aşamasını tamamlamış 
olan öğrencinin danışman 
öğretim üyesi ile birlikte 
yapacağı tez konusunun 
belirlenmesi, değiştirilmesi 
hizmetidir.

2547sayılı YÖK 
Kanunu, Lisansüstü 
Eğitim ve Öğretim 
Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X Tez Öneri Formu

Danışman öğretim 
üyesinin dilekçesi 
Anabilim Dalı
Başkanlığının yazısı

ilgili ana bilim 
dalı 

başkanlığı
10 İŞ GÜNÜ Sürekli Sunuluyor.
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Jüri Ataması
Tezini tamamlamış 
öğrencinin jüri üyelerinin 
atanması hizmetidir.

2547sayılı YÖK 
Kanunu, Lisansüstü 
Eğitim ve Öğretim 
Yönetmeliği

Enstitü Öğrencileri X Jüri Öneri Formu, Dilekçe

Danışman öğretim 
üyesinin jüri öneri 
dilekçesi Anabilim 
Dalı Başkanlığının 
jüri öneri yazısı 1 
adet Tez 
Örneği,benzerlik 
raporu

Jüri Üyeleri 15 İŞ GÜNÜ Sürekli Sunuluyor


