TURKIYE CUMHURIYETI
DICLE UNIVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

HiZMET STANDARTLARI

SIRA NO

SUNULAN HiZMET

YAPILAN iSLEMLER/ISTENIiLEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLAN
MA SURESI

KONUYLA
ILGILI
FORMLAR

o

Lisansiistii
Programlara Kayit icin
Kontenjanlarin
Belirlenmesi, On
Kosullar ve Duyurular

1. https://www.dicle.edu.tr/birimler/egitim-bilimleri-
enstitusu

2. Ogretim iiyesi ve Anabilim Dali teklifleri

3. Enstitii Yonetim Kurulu Karari

4. Senato onay1

5. Kontenjan sayilarinin otomasyona girilmesi

1 AY

Lisansiistii
programlara internet
iizerinden basvuru
islemi

1. Aday Kimlik, Adres ve Iletisim Bilgilerini

2. ALES notu ve Sonug Belgesini*

3. YDS, YOKDIL, TOEFL v.b. Kabul Géren Yabanci
Dil Notu ve Sonug Belgesini*

4. Mezuniyet Belgesini *

5. Lisans ve/veya Yiiksek lisans Not Dokiim Belgesi
ve Basar1 Not Ortalamasini*

6. Bagvuracagi Anabilim Dali Tercihini

5. Erkek Adaylar I¢in Askerlik Belgesini *
http://obs.dicle.edu.tr/oibs/enstitubasvuru/login.aspx
adresinden otomasyona yiikleyerek bagvuru yapilmasi.
(*Basvuru Doneminde Senato Karart ile istenilen
belgelerde degisiklik yapilabilir.

Belgelerin ilgili kurum ya da noter onayl sureti alinir)

20 DAKIKA

Asil ve Yedek
Listelerinin ilan

Basar1 Notlarinin Universite ve Enstitii web
sayfasinda ilan edilmesi

1 GUN

Tez/Proje Damismani
Belirleme

1.11gili formun doldurularak Anabilim Dal1
Bagkanligina teslim edilmesi.

2. Anabilim Dali Bagkanliginin Danigman 6neri
formunu Enstitiilye gondermesi

3. Enstitii Yonetim Kurul karar1

4. Enstitiiniin kararinin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi.

1 HAFTA

KGK-FRM-365
KGK -FRM-332

Ders Muafiyet
Basgvurusu

1. Ders Muafiyet Formunun Doldurulmasi

2. Not Durum Belgesi ve Ders Igeriklerinin Enstitiiye
teslim edilmesi

3. Muafiyet Talebinin Anabilim Dalina gonderilmesi

4. Anabilim Dal Egitim-Ogretim Komisyonunun karar1
5. Enstitii Yonetim Kurul karari

6. Enstitliniin kararinin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi.

2 HAFTA

KGK-FRM-44

Ders Kaydi

1. Varsa Ogrenci Katki Pay1 ve Ogrenim Ucretinin
Yatirilmasi

2. Ogrenci Kullanic1 Ad1 ve Sifresi alinmasi

3. Otomasyon Uzerinden Ders kayd1 yapilmasi

4. Danigman Onay1

2 GUN

Ders Sinav
Sonuc¢larimin Ilam

Ders sinav sonuglarmin 6gretim iiyelerince
otomasyona girilmesi

2 HAFTA

Mazeret Ara Simav
Acilmasi Istegi

1. Ogrencinin mazeretini 5 is giinii iginde belgeleyerek
Enstitliye bagvurmasi

2. Enstitii Yonetim Kurul karari

3. Enstitiiniin kararinin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi.

2 HAFTA

KGK-FRM-036



http://obs.dicle.edu.tr/oibs/enstitubasvuru/login.aspx

Ders Sinav Sonuclarina

1. Bagar1 notlariin ilan edilmesi
2. Tlandan itibaren 3 is giinii i¢inde 6grencinin

8 |;.. Enstitiiye bagvurmasi
Itiraz 3. Gere}l;irse komisyon kurulmasi 2 HAFTA
4. Sonucun dgrenciye bildirilmesi.
1. Ogrenime Ara verme Formunun Doldurulmasi
2. Mazereti gosterir belgenin ibraz edilmesi
Ogrenime Ara Verme 3. Danigmanin onay1
10 | Basvurusu (Kayit 4.Anabilim Dal1 Bagkanli§inin onay1 1 HAFTA KGK -FRM-045
Dondurma) 5. Enstitli Yonetim Kurul karari
6. Enstitliniin kararinin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi.
1. Farkl Universiteden/Enstitiiden ders alma talebi ile
Farkli ilgili dilek¢enin danigmana teslimi
Universiteden/Enstitiid | 2 D2nismanin onaylamasi
11 3. Ilgili Anabilim Dali Bagkanliginin onaylamasi 1 HAFTA
en Ders Alma N
Basvurusu 4. Enst}t}.l Yonenm Kulpl l.<2.1rar1 -
5. Enstitiiniin kararmin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi.
1. Danigman Degisiklik Formunun Doldurulmasi
2. Mevcut Danigmanin ve yeni danigmanin
Tez/Proje Damismani ona_lylg mast
12 Degisikligi 3. Ilgili Anabilim Dal1 Bagkanliginin Onaylamast 1 HAFTA KGK -FRM-333
4. Enstitii Yonetim Kurul karari
5. Enstitiiniin kararinin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi.
1. Ikinci Tez Danismani Oneri Formu Doldurulmasi
2. Mevcut Danigmanin ve ikinci tez danismaninin
onaylamasi
ikinci Tez Danismam 3. 1lgili Anabilim Dali Akademik Kurulu ve
13 Atama Bagskanliginin onaylamasi 1 HAFTA KGK -FRM-334
4. Enstitii Yonetim Kurul karari
5. Enstitliniin kararinin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi.
Tezli Yiiksek Lisans/Doktora
1.Tez Konusu Onerisi Formu Doldurulmasi, Tezsiz
Yiiksek Lisans Proje Oneri Formu Doldurulmasi KGK -FRM-335
Tez/Proje Konusu 2. Danisman Onay: KGK -FRM-099
14 Belirleme, Degistirme 3. llgili Anabilim Dali Bagkanlig1 Onay1 1 HAFTA KGK -FRM-336
> 4. Enstitii Yonetim Kurul karari KGK -FRM-344
5. Enstitiiniin kararmin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi.
1. Tlgili akademik y1l igin doktora yeterlik komitesinin
. Anabilim Dallarindan istenmesi
Doktora Yeterlik ce e g
15 | Komitesinin 2 EnSt%tl} Yonetlm Ku“.ﬂ kgrarl - 2 HAFTA
Belirlenmesi 3: E'nstltun}m kararinin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi.
1. Derslerin bir 6nceki donemde basari ile
tamamlanmis olmasi
2. Doktora Yeterlik Sinavina Bagvuru Dilekgesinin
Doldurulmasi
. 3. Danigman Onay1
Doktora Yeterlik 4. Dokti)ra Yeterl}i]k Komitesinin Doktora Yeterlik
16 | Smmavina Basvuru PP .. KGK -FRM-355
Kabulii Siav Jur351 Oner} F ormunu doldurarak Anabilim Dali | HAFTA
Bagkanligina teslim etmesi
5. Enstitii Yonetim Kurul karari
6. Enstitliniin kararinin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi.
. 1. Doktora Yeterlik Sinav Sonucu Formunun 3 isgiinii
27 | Doktora Yeterlik Smav | . 4 B Gitiive gonderilmesi | HAFTA | KGK -FRM-356

Sonucunun Onay1

2. Enstitli Yonetim Kurulu karari




3. Sonucun otomasyona islenmesi
4. Enstitiiniin kararinin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi.

28

Tez izleme Komitesi
Olusturulmasy/ Uye
Degisikligi

1.Yeterlik Sinavindan sonra en geg bir ay iginde
Anabilim Dali Bagkanlig1 tarafindan ilgili formun
doldurularak Enstitiiye gonderilmesi

2. Enstitii Yonetim Kurul karari

3. Enstitliniin kararinin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi.

1 HAFTA

KGK -FRM-357
KGK -FRM-364

29

Tez Konusu Onerisi
Savunma Sinavina
Bagvuru

1. Ilgili Formun doldurularak Anabilim Dal
Bagkanligina teslim edilmesi (Yeterlik sinavi
tarihinden itibaren en geg alt1 ay iginde)

2. Anabilim Dali Bagkaninin onayinin Enstitliye
gonderilmesi

3. Enstitii Yonetim Kurul karari

4. Enstitiiniin kararinin ilgili Anabilim Dalina ve Tez
[zleme Komitesi {iyelerine bildirilmesi.

1 HAFTA

KGK -FRM-358

20

Tez Konusu Onerisi
Savunma Simavinin
Sonuclanmasi

1. Tez oOnerisi ile ilgili yazili bir raporun sozlil
savunmadan en az on bes giin 6nce komite liyelerine
teslim edilmesi

2. Smav sonrast ilgili formun doldurularak Anabilim
Dal1 Bagkanligina teslim edilmesi

3. Anabilim Dali Bagkaninin onayinin Enstitiiye
gonderilmesi

4. Enstitii Yonetim Kurulu onay1

15 GUN

KGK -FRM-359

21

Doktora Tez izleme
Komitesi (TiK)
Toplantisinin
Yapilmasi

1. Toplant: tarihinden bir ay dnce tez izleme
raporunun yazili olarak TiK iiyelerine sunulmasi
2. Toplant1 tutanaklarinin Enstitiiye gonderilmesi
3. Enstitii Yonetim Kurul karar1

4. Enstitiiniin kararimin ilgili Anabilim Dalina
bildirilmesi

1 HAFTA

KGK -FRM-360

22

Tez Savunma Sinavina
Basvuru Islemleri

1. Danismanin tez savunma sinavi bagvuru evraklarini
Anabilim Dali Bagkanligina teslimi

2. Anabilim Dali Bagkanligimin jiiri 6nerisini
Enstitiiye géondermesi

3. Enstitli Yonetim Kurul karari

4. Enstitiiniin kararinin ilgili Anabilim Dalina ve jiiri
iiyelerine bildirilmesi

1 HAFTA

KGK -FRM-341
KGK -FRM-342
KGK -FRM-343
KGK -FRM-344
KGK -FRM-361

23

Tez Savunma Sinavi

1. Tez savunma sinavinin tarihinin belirlenerek
Enstitiiye bildirilmesi

2. Tez savunma sinavinin tarihinin ve yerinin ilan
edilmesi

3. Sinav sonrast siav tutanaklariin ve Jiiri Tez
Degerlendirme Formunun doldurularak Anabilim Dal
Bagkanligina teslim edilmesi

4. Anabilim Dali Bagkaninin tutanaklar 3 ig giinii
icerisinde Enstitiiye gondermesi

1AY

KGK -FRM-345
KGK -FRM-346
KGK -FRM-347
KGK -FRM-362
KGK -FRM-363
KGK -FRM-339

24

Mezuniyet islemleri

Tez savunma sinavina girildigi tarihten itibaren bir ay
igerisinde:

1. Ciltlenmis tezler (2 adet)

2. YOK Tez veri giris formu (3 adet)

3. CD (2 adet)

4. Jiiri Uyelerine Tez Teslim Tutanag1

5. Yeni Mezun Anket Formunun

Enstitiiye teslim edilmesi

1 AY

KGK -FRM-348
KGK -FRM-340




25

Bilimsel Arastirma
Projelerine Basvuru
Formu Onay1

1. Proje Formundaki tez bagliginin 6grenci isleri
biriminde kontroliiniin yapilmasi
2. Proje Formunun Enstitii Miidiiriine imzalatilmasi

10 DAKIKA

26

Belge istekleri

1. Tlgili 6grenci talebi

2. Ogrencilik haklarindan yararlanabiliyor durumda
olmast (Harg borcu, kayit dondurma vb. olmamast)
3. Bagkasinin Teslim Almasi Durumunda vekalet

10 DAKIKA

27

Askerlik islemleri

Askerlik Tslemleri http:/www.obs.dicle.edu.tr
iizerinden Online olarak ger¢eklestirilmektedir.

15 DAKIKA

28

Ek Ders Ucreti

Enstitii Yonetim Kurulu Karari

1 HAFTA

29

Yolluk Odemeleri

1. Odeme emri belgesi

2. Yolluk Bildirimi

3. Kurum Dig1 Gorevli Jiiri Uyesi Formu
4. Bilet

1 HAFTA

KGK -FRM-347

30

Malzeme istekleri

1. Thtiya¢c Duyulan Malzeme i¢in Malzeme Istek
Formu Diizenlenmesi
2. Malzemenin stok kontroliiniin yapilmasi

2 IS GUNU

KGK -FRM-159

31

Stok Kontrol islemleri

1. Harcama birimi taginir ydnetim hesab1 cetveli
2. Sayim tutanag1

32

Satin Alma islemleri

1. Thtiyag Duyulan Malzeme igin Istek Formu
diizenlenmesi

2. Satin Alma I¢in Malzeme Listesinin Hazirlanmas1
3. Malzemeler Igin Piyasa Tespitinin Yapilmas1

4. Malzemeler I¢in Teklif Alinmasi

5. Yaklasik Maliyet Cikartilmasi

6. Alinacak Malzeme I¢in Onay Istenmesi

7. Malzemenin Alinmasi

2 1S GUNU

KGK -FRM-017

33

Aile Yardim Bildirimi

Aile Yardimi Bildirim Formu

2 IS GUNU

KGK -FRM-320

34

Goreyv Siiresi Uzatma

. Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

. I1gili Formun Enstitiiye teslim edilmesi
. Enstitli Yonetim Kurulu Karari

. Rektorliik Oluru

W N =

1 HAFTA

KGK -FRM-170

35

35. Madde ile gelen
Arastirma Gorevlisi
Islemleri

. YOK Kkarari

. Rektorliik atama yazist
. Hizmet cetveli,

. Goreve baglama yazisi

B W -

1 GUN

36

Web Sayfasi Islemleri

Giincelleme ve Gelen Duyurularin Yaymlanmasi

2 SAAT

37

Gelen — Giden Evrak
Kayit Islemleri

Enstitii Evrak Kayit Gorevlisince gerceklestirilir.

5 DAKIKA

38

Giindem Hazirlanmasi

Enstitii Sekreteri tarafindan gergeklestirilir.

5 SAAT

KGK-FRM-263



http://www.obs.dicle.edu.tr/

39

Enstitii Yonetim
Kurulu Kararlarimin
Dagitimm

Enstitii Sekreteri tarafindan gergeklestirilir.

3 1S GUNU

KGK-FRM-260




