ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESiI SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU HiZMET STANDARTLARI

OGRENCI iSLERI VE AKADEMIK ISLER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

i i ILGILI HIZMET iCIiN ISTENEN BELGELER
SIRA NO HIZMETIN ADI ILGILI HIZ CINIS G (EN GEG)
1 Qgren0|. kontenjan ve kosullarin belirlenmesi ligili anabilim dali kurulu karar: 7 giin
islemleri
2 Ders programlarinin belirlenmesi Anabilim dali bagkanliklarindan gelen ders programi teklifleri 7 gun
3 Akademik takvim teklifi hazirlanmasi OIiDB'ye génderilecek akademik takvim taslagi 7 gun

1. Web sayfasi tizerinden ders kaydi yapmak

4 Kayit yenileme / ders se¢me iglemleri 2. Akademik danismana onaylatmak

Akademik takvim

1. Web sayfasi tGizerinden ders kaydi yapmak

5 Ders ekle-sil bagvurular 2. Akademik danismana onaylatmak

Akademik takvim

izin isleri (Bilimsel ve Egitim amagli / Kiltirel amagl (1. Dilekge

6 / Sportif amagli) 2. Kabul yazisi 2 hafta

7 Yatay gecis islemleri ilan metninde belirtilen evraklar Akademik takvim
1. Dilekge

8 Muafiyet ve intibak islemleri 2. Onayl transkript 15 glin
3. Onayl ders icerikleri

. . 1. Dilekge .

9 Kayit dondurma islemleri 2. Mazeret belgesi 15 glin
1. Dilekge

10 Kayit silme (ilisik kesme) islemleri 2. llisik kesme formu 1 gln
3. Ogrenci karti

. . 1. Dilekce
11 Mazeret sinavi islemleri 2. Mazeretini belirten resmi belge 2 hafta




12

Sinav sonuglarina itiraz iglemleri

Dilekce

2 hafta

13

Ogrenci disiplin sorusturmalari

1. Sorusturma acgilmasi igin dilekge
2. Sorusturmaci tayin edilmesi

3. Sorusturmaci raporu

4. Rapor sonucu sisteme girig

2 ay

14

Mezuniyet islemleri (GlUz ve bahar yariyillari
sonunda)

1. Tezsiz yiksek lisans igin ddnem projesinin elektronik kopyasi
/ Tezli yUksek lisans ve doktora igin tez onay sayfasi islak imzal
tez (yuksek lisansta 1 kopya, doktorada 3 kopya)

2. Mezuniyet talep dilekgesi

3. Tez onay formu

4. Tez yayimlama izin formu

5. Tez veri giris formu

6. Yayin sarti onay formu ve yayin veya yayin kabul yazisi
7.0rijinallik beyan belgesi

8. Turnitin raporu

9. Varsa tez yayimlama kisit talebi formu

10. 2 fotograf

11. Ogrenci karti

12. Tezin elektronik kopyalarini iceren CD

13. Uluslararasi 6grenciler igin Turkiye Mezunlari Bilgi Formu
14. llisik kesme formu

1ay

15

Diploma iglemleri

1. Diploma defteri
2. Diploma teslim tutanag:

2 ay

16

Ozel 6grenci iglemleri

1. Dilekge

2. Transkript (Onayh)

3. Bolum tarafindan derslere ait onayli kredi ve ders iceriklerini
gOsteren belge

4. ligili Enstitiilerin Yénetim Kurulu Kararlari

5. Gegerli mazeret belgesi

1lay

17

Ogrenci/Transkript belgesi
islemleri

OBS Uzerinden gonderilen talep

1 glin




ilgili anabilim dal bagkanh@inin yazisi ve/veya ilgili danigsman

18 |Akademik danigsman atama ve degistirme islemleri degisikligi dilekgesi Akademik takvim
. C g 1. Mufredat degisikligi formu . .
19 Mufredat degisikligi 2. iigili anabilim dali kurul karar Akademik takvim
1. Dilekge
20 Ogrenci degisim programlari islemleri 2. Degisim programina hak kazandigini gésterir yazi 2 hafta
3. Degisim protokoll
21 Ogrenci temsilciligi secimi islemleri Ogrenci temsilciligi adaylik dilekgesi 15 glin
1. Tez savunma sinavi dilekgesi
2. Juri 6neri formu .
22 Tez savunma sinavi basvurular 3. Orijinallik beyan belgesi 15 gun
4. Turnitin raporu (+ gerekiyorsa anabilim dal kurul karari)
Tez savunma sinavi sonuglarinin OBS'ye giriimesi 9 . .
23 N . Tez savunma sinavi degerlendirme tutanaklari 1 gln
ve teblig edilmesi
24 Yiksek lisans tez konu Onerisi islemleri Yuksek lisans tez konu oner;sr:;‘?ﬂr)mu (+ gerekiyorsa Etik Kurul Akademik takvim
1. Doktora tez konu Onerisi formu (+ gerekiyorsa Etik Kurul
25 Doktora tez konu 6nerisi islemleri onayl) 1 gln
2. Doktora tez konu 6nerisi savunmasi degerlendirme tutanagi
26 Yiksek lisans tez basligi degisikligi islemleri Yiksek lisans tez basligi degisikligi formu 15 glin
N . G . 1. Yiksek lisans tez konusu degisikligi formu .
27 Yuksek lisans tez konusu degisikligi islemleri 2 Viiksek lisans tez konu éneri formu 15 glin
28 Doktora tez bashgdi degisikligi islemleri Doktora tez bagligi degisikligi formu 1 gln
1. Doktora tez konu dnerisi formu (+ gerekiyorsa Etik Kurul
29 Doktora tez konusu degisikligi islemleri onayi) 1 giin

2. Doktora tez konu dnerisi savunmasi degerlendirme tutanagi
3. Doktora tez konusu degisikligi formu




1. Doktora yeterlik sinavi basvuru dilekgesi

30 Doktora yeterlik sinavi bagvurusu . Akademik takvim
2. Juri 6neri formu
31 Doktora yeterlik sinavi s.ounugl.armlr? OBS'ye girilmesi Doktora yeterlik sinavi degerlendirme tutanaklari 1 gln
ve teblig edilmesi
32 Doktora tez izleme komitesi kurma islemleri Doktora tez izleme komitesi 6neri formu 15 glin
33 Doktora tez izleme komitesi tye degisikligi islemleri Doktora tez izleme komitesi tiye degisikligi formu 15 glin
Doktora tez izleme komitesi dederlendirmelerinin 1. Doktora tez izleme komitesi toplanti dederlendirme tutanag ..
34 A . : S 1 gun
OBS'ye girilmesi 2. Doktora tez izleme komitesi raporu
35 Uluslararast 6grenci ikamet izni alma veya yenileme ikamet izni teblig-tebellig belgesinde belirtilen evraklar 1 gln
basvurularinin alinmasi
1. Diploma ve noter onayli kopyasi
2. Transkript ve noter onayl kopyasi
3. Pasaport ve kopyasi
. . . . 4. Varsa dil yeterligini gosteren belge ..
36 Uluslararasi 6grenci kayit islemleri 5. Dért biyometrik fotograf 1 gln
6. Uluslararasi 6grenci kayit formu
7. Uluslararasi 6grenci ikamet izni teblig-tebellig belgesi
8. Kabul mektubu
37 Lisansustu 6grenci alimi igin ilana cikilarak llgili program bagvuru kousullarlnda belirtilen sartlari sagladigini Akademik takvim
basvurularin alinmasi gOsteren belgeler
38 Llsansystu og.renC| pggvurularmm on llgili program basvuru kougullarlnda belirtilen sartlar sagladigini Akademik takvim
degerlendirmesinin yapilmasi gOsteren belgeler
39 Lisansustt ogrenci alimi ein bilimsel dggerlendlrme Bilimsel dederlendirme sinavi juri ve gin belirleme formu Akademik takvim
sinavlarinin dizenlenmesi
40 Bilimsel degerlerjdwme sinavi sonuglarini alip genel - 1. B?svurUQa sunulan evraklar Akademik takvim
degerlendirme yapilmasi 2. Bilimsel degerlendirme sinavi sonug tutanaklari
a1 Lisansustu bagvuru 6n degerlendirme ve genel Dilekce Akademik takvim

degerlendirme sonuglarina itiraz iglemleri




Bos kalan lisansUstu kontenjanlar igin yedek aday

42 Yedek aday bagvuru dilekgesi Akademik takvim
bagvurularinin alinmasi ve sonuglandiriimasi
43 Ogrenim ucretinde indirim iglemleri Ogrenim Ucretinde indirim yapiimasina iliskin dilekge 1 hafta
PERSONEL iSLERI

1 Akademik kadro ilani bagvurularinin alinmasi ilan metninde belirtilen evraklar 15 gun

1. Dilekge
Ogretim uyeligine ilk defa veya yeniden basvuracak |2. Bagvuru dosyasi
2 . c N ;. . . o 1ay
adaylarin yayin ve faaliyetlerinin degerlendiriimesi 3. Komisyon karar tutanagi
4. Enstitd Yonetim Kurulu Karari
1.ilan metninde belirtilen evraklar
. 2. Enstitd Yonetim Kurulu Karari

3 Akademik kadro Atama 3.0gretim Uyeligine Atama Ve Yiikseltme Esaslarini Tespit 22y
Komisyonu Tutanagi
1. Banka hesap numarasi

4 Personelin goéreve baslama islemleri 2. Naklen atananlar i¢in maas nakil bildirimi 3 gln
3. Geldigi kurumdan alinan SGK ¢ikis belgesi

5 Gorev suresi uzatimlari (Yeniden atama islemleri) 1 .qu?ev S“r.‘?s' uzatma dllek?eSI ve ekleri 1 hafta
2. ligili anabilim dali bagkanhdinin yazisi
1. ligili birimden gelen istek yazisi

i . 2. ligili birime génderilen uygun gériis yazisi

6 Goreviendirmeler 3. Vakif universitesinde gorevlendirilecekler igin ilgili lay

gorevlendirme talep dosyasi ve protokol
- - : . - 1. Yurtici ve yurtdisi goérevlendirme formu
7 Enstitu yetkisindeki yurtdigi ve yurtici gegici 2 Davet mektubu 3 hafta

gorevlendirme

3. Enstitd Yonetim Kurulu karari




Rektorluk yetkisindeki yurtdigi ve yurtici gegici

1. Yurtici ve yurtdisi goéreviendirme formu

8 Sreviendirme 2. Davet mektubu 1ay
9 3. Enstitd Yonetim Kurulu karari
. . . . 1. Anabilim dallarindan gelen ders ve 6gretim elemani teklifleri
Gelecek donem acilacak derslerin belirlenmesi ve N Y r .
o N . 2. Gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinin . .
9 Enstitiide ders vermek lzere Enstitli disindan .. - Akademik takvim
e R - ) fakulte/enstiti/kurumlarindan alinan olur
6gretim elemanlarinin gérevlendiriimesi - . .
3. Universite Yénetim Kurulu Karari
10 |Terfiiglemleri 1 gun
11 |Yillik izin islemleri izin formu 1 glin
o . 1. Dilekge
12 Mazeret izni islemleri 2. Mazeretine iliskin belgeler 1 hafta
13 Sihhi izin iglemleri Saglik raporu 1 gln
- o . 1. Dilekge
14 Ucretsiz izin iglemleri 2. Mazeret belgesi 1 hafta
. C . 1. Dilekge ..
15 Ogrenim degisikligi islemleri 2. Ogrenim belgesi 3 gln
16 Hizmet birlestirme iglemleri Dilekge Personel daire baskanhginin takvimi
1. Dilekge
17 |istifa islemleri 2. llisik kesme belgesi 2 hafta
3. Mal beyannamesi
4. Kurum kimlik karti
1. Emeklilik talep dilekgesi
2. Son 6 ay iginde ¢ekilmis 6 adet vesikalik fotograf
o C o 3. Nufus clizdani 6rnegi
18 Emeklilik igslemleri (Istege badl ya da yas 4 Terhis belgesi 1ay

haddinden)

5. Mal beyannamesi
6. llisik kesme belgesi
7. Kurum kimlik karti




Enstitt Kurulu ve Enstitt Yonetim Kurulu . ,
19 islemleri 1. Glindem yazisi ve ekleri 3 qil
s 2. Karar tutanagi ve ekleri gun
20 |idari Gérev 1.Segim Tutanaklan 1 hafta
2. llgili yazigmalar
21 Akademik tesvik islemleri Birim akademik teV§V|k ko.mlsyonu karar tutanagi ve 1ay
degerlendirme raporu
MALI iSLER
1 Butce hazirlig Resmi yazisma ve bltge hazirlama rehberi 1ay
2 Yillik birim faaliyet raporunun hazirlanmasi Resmi yazisma ve birim faaliyet raporu kilavuzu 2 ay
Yurtigi/yurtdigi gegici ve surekli gérev yolluklarinin 1. Goérevlendirme yazisi .. .. . o
3 |sdenmesi 2. Yolluk bildirimi Bltge odenegi uygun oldugunda
1. 2547 40/a veya 31. maddesine goére gorevli bulunan 6gretim
elemani ders ylku gizelgesi
2. Gorevlendirme onaylari
4 Ek ders Ucreti 6demeleri 4. Enst|tu"Y9n§t|r_n. Kurulu karari 2 hafta
5. Ders yuku bildirim formu
6. Bordro
7. icmal
8. Banka listesi
Tasinir ihtiyaglari istek formu
Tasinir iglem fisi (giris-cikig)
. . Zimmet raporu .
5 Tasinir mal iglemleri Zimmet degisim ve teslim formu 15 gdin
Dayanikh tasinirlar listesi devir istek formu
Kayittan disme teklif ve onay belgesi
6 Maas 6demesi Her ayin 10 kadar
7 Kesenek Odemleri Her ayin 25 kadar




"Hizmet talep ederken yukarida belirtilen belgelerin disinda 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."

ilk Miiracaat Yeri g::fﬁifﬁosyal Bilimler ikinci Miiracaat Yeri ASBU Sosyal Bilimler Enstitiisii
isim Kenan UYAROGLU isim Prof. Dr. Bilal CAKICI
Unvan Enstitii Sekreteri Unvan Enstitii Miduri
ASBU Sosyal Bilimler ASBU Sosyal Bilimler Enstitiisii,
Adres Enstitiisti, Simerbank 1. kat, Adres Stimerbank 1. kat, Ulus-Altindag /
Ulus-Altindag / ANKARA ANKARA
TIf. 3125964778 TIf. 3125964778
Faks Faks

E-Posta kenan.uyaroglu@asbu.edu.tr E-Posta bilal.cakici@asbu.edu.tr
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