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Doktora-Sanatta Yeterlik Egitim Siireci

Tezli Yuksek Lisans Egitim Sureci

Tezsiz Yuksek Lisans Egitim Sureci

Anabilim Anasanat Dallari Bagkanliklari igin Egitim-Ogretim Siire¢ Rehberi
Danisman Ogretim Uyeleri igin Egitim-Ogretim Siire¢ Rehberi
Doktora-Sanatta Yeterlik Ogrencileri igin Egitim-Ogretim Siire¢ Rehberi

Tezli Yilksek Lisans Ogrencileri igin Egitim Ogretim Siirec Rehberi
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Tezsiz Yiuksek Lisans Ogrencileri igin Egitim Ogretim Siire¢c Rehberi

CEVRIMICi SINAVLAR iCIN “PERCULUS KULLANMA

KILAVUZU VE E-IMZA SISTEMi KULLANMA KILAVUZU

@ Cevrimigi Sinavlar igin “Perculus” Kullanma Kilavuzu

# E-imza Sistemi Kullanma Kilavuzu
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IS AKIS SURECLERI

Birim

Siirecin/Islemin Adi

Ogrenci Tsleri
Birimi

Acik Olan Lisansiistii Programlara Ogrenci Alim Islemleri

Hgili Yariyilda Agilacak Derslerin ve Dersleri Yiiriitecek Ogretim
Uyeleri Listesinin Belirlenmesi Islemleri

Ders Kayit Islemleri

Ogrenci Belgesi, Transkript, Ders Icerikleri vb. Belge Talep Islemleri

Yatay Gegis Islemleri

Yabanci Uyruklu Ogrenci Islemleri

Baska Bir Universite Ogrencisinin Enstitiiden Ders Alma veya AKU SBE
Ogrencisinin Baska Bir Universiteden Ders Alma Islemleri

Danisman Atama ve Degistirme Islemleri

Yeni Miifredat Olusturma Ve/Veya Degistirilen Miifredatlarin Siirecinin
Isleyisi

Ders Muafiyet/Saydirma Islemleri

100/2000 Doktora Bursu Kapsaminda Ogrenci Ali Islemleri

Ozel Ogrenci Islemleri

Ozel Statiilii Ogrenci Islemleri

Ara Sinav, Mazeret Smavi, Dénem Sonu Ve Tek Ders Sinavi Islemleri

Sinav Sonuglaria Itiraz ve Not Degisikligi Islemleri

Doktora Sanatta Yeterlik Smav Islemleri

TIK Smav1 islemleri

Tez Konusu Belirleme Islemleri

Tez Savunma Jiiri Olusturma, Tez Savunmasi ve Teslimi Islemleri

Dénem Projesi Teslimi Islemleri

Tez Bilgilerinin A¢ik Erisime Ve Ulusal Tez Veri Giris Merkezine Girig
Islemleri

Ogrenci Mezuniyet islemleri

Tez Arsiv Islemleri

Ogrenci Degisim Programi ile Gelen-Giden dgrenci islemleri

Ogrenci Kayit Dondurma, Kayit Silme ve Izinli Sayilma Islemleri

Ogrenci Disiplin Islemleri

Yaz isleri Birimi

Goreve Baglama Islemleri

Gorevden Ayrilma Islemleri

Personel Gelen ve Giden Evrak Islemleri

Teblig Yazilar1 ve Duyurular

Akademik Personelin Yurt I¢i ve Yurt Dis1 Gorevlendirme Islemleri

Personel izin Islemleri (Hastalik Izni Islemleri, Yurtdis1 izin Islemleri,
Dogum Oncesi ve Sonrast iz_in Islemleri, Yillik izin Islemleri, Vekaletli
Izin Islemleri, Mazeret izni Islemleri, Ucretsiz izin Islemleri)

Disiplin islemleri

Akademik Personel Gérev Siiresi Uzatma Islemleri

Dogum Yardimmi islemleri

Evrak Havale ve Dagitimi

Personelle Tlgili Konu (Ozliik Isleri, Hizmet-ici Egitim, Mesai Saatleri,
Kiyafet) Yazigmalari

Dilekgeleri izleme ve Sonuglandirma




Enstitii Kurulu Yazisma Islemleri

Esntitii Yonetim Kurulu Yazisma islemleri

Danisma Kurulu Yazisma Islemleri

Esntitii ile Tlgili Duyurular ve Ilanlar

Anabilim Dallar ile Ilgili Yazismalar

Internet Sitesinin Giincelenmesi

Enstitii Tanitim ve [satatistik SunularminTakibi

Enstitii Aylik Haber Biilteninin Cikarilmasi

14 Giinliik Maas Farklari Islemleri

Biitce Hazirlama Islemleri

Ek Ders Odemesi Islemleri

Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine Girilmesi

Giyecek Yardimi islemleri

Kisi Borcu islemleri

Personel Atama Islemleri

Personel Maas Islemleri

Satin Alma Islemleri

Tallel:rl]( :léivr?rﬁ?tm Gegici Gorev Yollugu Islemleri.
Muayene ve Kabul Komisyonu Islemleri
Satin Alma Komisyonu Islemleri
SGK islemleri
Dogum Yardimi islemleri
SGK Ise giris ve isten ayrilma bildirim islemleri
Emekli 6gretim iiyelerinin SGK giris islemleri
Emekli 6gretim {iyelerinin SGK ve Muhtasar Beyanname iglemleri
Siirekli Is¢i Puantaji
100/2000 Doktora Bursiyerleri 6deme islemleri
Nakil Giden Malzemeler ile lgili Devir islemleri
Hurda Yoluyla Malzeme Cikis islemleri
Tiiketim Cikis Islemleri
Mal Teslim Alma islemleri
Tasll?)nilrrirlrfiaylt Zimmet Verme Islemleri
Zimmetten Diisme islemleri
Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim Islemleri
Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi islemleri
Satin Almada Taginir Girisi
Genel Alan Temizligi
Hizmetli Gerekli Birimlere Evrak ve Dosya Dagitimi

Gerekli Belgelerin imzalanmasi




Geri Doniistim Takibi

Temizlik Egyalarinin Takibi

Enstitii Kurulu

Program Miifredatlarinin Kabulii

Program Acilma Taleplerinin Kabiilii -Degerlendirilmesi

Ogrenci Alm Sartlarmin ve Kontenjanlarinin Kabiilii

EYK’ya Uye Secimi

Egitim-Ogretim ile ilgili ilkelerin Belirlenmesi

Enstitii Yonetim
Kurulu

Ders Intibaklarinin Karari

Tez Konulari/Baslik Degistime ile Ilgili Kararlar

Kayit Dondurma, Silme, Ek Siire ile Ilgili Kararlar

Mazeret, Not Degisikligi ile Tlgili Kararlar

Sinav Jiirileri ile Ilgili Kararlar

Tez Izleme Komitesi ile ilgili Kararlar

Mezuniyetler ile ilgili Kararlar

Damisma Kurulu

Universite Damisma Kurulunun verdigi cesitli islemler (goriis, 6neri
sunmak).

Anabilim/Anasanat
Dal Bagkanhg

Ogrenci Kabul Edilecek Programlar ile Ilgili Taleplerin Enstitiiye
Iletilmesi

Danisman Atamalarinin Enstitiiye Iletilmesi

Ilgi Yarryilda Agilacak (Okutulacak) Derslerin Enstitiiye Iletilmesi

Tez Savunma Sinavlarmin Tarih ve Jiirilerinin Enstitiiye iletilmesi

Yeterlik Sinavlarinin, Tarih ve Jiirilerinin Enstitiiye iletilmesi

TIK Smavlarinin Tarih ve Jiirilerinin Enstitiiye iletilmesi

Kalite Komisyonu

Uyum/Oryantasyon Egitimi

Personele Yonelik Hizmeti¢i Egitim Faaliyetleri

Enstitii i¢ Kontrol Siireglerinin Takibi Islemleri

Enstitii Web Sitesinin (Igeriginin) Giincellenmesinin Takibi Islemleri

Erasmus Program

Eramus Degisim Programi ile Gelen ve Giden Ogrenci Islemleri

Sorumlusu
Mevlana ve Farabi Mevlana ve Farabi Degisim Programi ile Gelen ve Giden Ogrenci
Programlar : .
Islemleri
Sorumlusu
Sosyal Bilgiler Dergiye gelen makalelerin 6n incelemelerinin yapilmasi, alaninda uzman

Dergi Sorumlulari

hakemlere gonderilmesi ve kabul edilen malalelerin yayinlanma
stireclerinin takip edilmesi




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisu

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Acik Olan Lisansiistii Programlara Ogrenci Alim islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Anabilim ve Anasanat dallarindan agik olan programlar igin

Ogrenci Isleri Birimi . o . S
g 3 kontenjan ve 6 grenci kabul sartlari istenir.

Ogrenci alimlarina iliskin ABD/ASD tarafindan

ABD/ASD Baskanlig kurul karari alinir.

Anabilim ve Anasanat Dallarindan gelen

Enstitl Kurulu . . :
kontenjan ve alim sartlar EK glindemine alinir.

EK kararlari Ogrenci isleri Daire Baskanhgi

—~ Y . i I . B- . . >
Ogrenci Isleri Birimi araciligi ile Senatoya gonderilir.

Senatodan gelen kontenjan ve alim sartlarina
gore ilan hazirlanir ve AKU ve SBE web sayfasinda
sitesinde ilan edilir (duyurulur).

Ogrenci isleri Birimi

Ogrencilerin basvuru yapabilmesi igin basvuru tarihleri

Ogrencilsleri Birimi arasinda OBS lizerinden basvuru sistemi aktif edilir.

s 5 A A A A
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Hangi program tiiriinde

Tezsiz Yiksek Lisans——— —Tezli Yuksek Lisan:
basvuru yapilyorsunuz?

Sistem lzerinden basvuru tarihleri
arasinda ALES sartini saglayan
adaylar, ilanda istenilen belgeleri
yukleyerek basvuru yapar.

Sistem Uzerinden basvuru tarihleri
arasinda ilanda istenilen belgeleri Doktora/Sanatta Yeterlik
ylkleyerek basvuru yapilr.

Sistem Uizerinden basvuru tarihleri arasinda ALES
ve Yabanci Dil sartini saglayan adaylar, ilanda
istenilen belgeleri yikleyerek basvuru yapar.

ilanda belirtilen tarihte bilimsel

degerlendirme sinavina girmeye

hak kazanan adaylar web sitesi
Gzerinden duyurulur.

Kayit yaptirmaya hak kazanan
adaylar ilanda belirtildigi tarihte
web sitesi lizerinden duyurulur.

ilanda belirtilen tarihte bilimsel degerlendirme
Asil kayittan sonra ilanda belirtilen sinavina girmeye hak kazanan adaylar web sitesi

tarihte web sayfasi Gizerinden tzerinden duyurulur.

yedekten kayit yapma hakki

kazanan adaylar web sitesi
Gzerinden duyurulur.

Bilimsel degerlendirme sinavindan
sonra asll ve yedek kayit hakki

kazanan adaylar web sitesi
tzerinden duyurulur.

Bilimsel degerlendirme sinavindan sonra asil ve
yedek kayit hakki kazanan adaylar web sitesi

TR0 STy, Kayit hakki kazanan adaylar ilanda

istenilen belgeler ile enstiti 6grenci
islerine miiracaat ederek kayitlarini
yaptirirlar.

Kayit hakki kazanan adaylar ilanda
istenilen belgeler ile enstitl
ogrenci islerine miiracaat
kayitlarini vaptirirlar.

Kayit hakki kazanan adaylar ilanda istenilen
belgeler ile enstitli 6grenci islerine miiracaat
ederek kayitlarini yaptiririar.

Tezsiz Yiuksek Lisans (ikinci
Ogretim ve Uzaktan Egitim)
programlarina kayit yaptiran
dgrenciler Ogrenim Harci dderler.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitisi

KODU

Sorumlular

Ogrenci isleri Birimi

ABD/ASD Baskanlig

Ogrenci Isleri

N W

Enstitd Yonetim Kurulu

AN AT A A

N

Ogrenci isleri Birimi

)
N

ISIN ADI
ilgili Yariyilda Acgilacak Derslerin ve Dersleri Yiiriitecek Ogretim Uyeleri

Listesinin Belirlenmesi

Is Stiregleri

Baslangic

Anabilim ve Anasanat dallarindan agik olan programlar igin
acilacak dersler ve dersleri yiriitecek 6gretim lyelerinin listesi
talep edilir.

ABD/ASD tarafindan agilacak derslere ve dersleri
yurutecek 6gretim tyelerine iliskin ABD/ASD
kurul karari alinir.

ABD/ASD baskanligi tarafindan gelen dersleri
yuriitecek 6gretim lyelerinin listesi EYK
gindemine alinir.

EYK tarafindan dersleri ylriitecek 6gretim
Uyelerinin listesi ve agilacak dersler onaylanir.

EYK kararina gore ilgili yariyil icin dersler OBS {izerinden agilir
ve ilgili 6gretim Uyelerine tanimlanir.

TOPLAM SURE



Afyon Kocatepe Universitesi
Sosyal Bilimler Enstiti

KODU

ISIN ADI TOPLAM SURE

Ders Kayit islemleri

Sorumlular

< Ogrenci Isleri Birimi >

Ga nisman Ogretim Uye9

is Stirecleri Sireler

Baslangic

EYK kararina gore ilgili yariyil icin dersler OBS tzerinden agilir ve
ilgili 6gretim tyelerine tanimlanir.

Ogrenciler tarafindan akademik takvimin ders
kayit haftasinda 6grenciler danismanlarinin
uygun gordikleri dersleri seger

Sistem Uzerinden katki payi/6grenim Ucreti
goziken 6grenciler 6demelerini yapar.

Ogrenci tarafindan segilen dersler 6grencinin
danismani tarafindan onaylanir.

Ogrenci danismani ile birlikte, yariyilin basinda Universite
Senatosunun belirledigi tarih araliginda ders ekle/gikar yapabilir.



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisu

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Belgesi, Transkript, Ders icerikleri vb. Belge Talep islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Belgeyi elden mi teslim

— B
alacaksiniz? Hayr

Evet

Ogrenci belgeyi almak icin d6grenci
islerinden sahsen/vekaleten talepte

Ogrenci OBS iizerinden belge talebinde

bulunur.
bulunur.

Ogrenci OBS iizerinden belge talebinde
bulunur.
Belge Ogrenci isleri Birimi tarafindan
dizenlenir ve imzalatilmak Gzere Enstiti
Sekreterligine gonderilir.

Talep edilen belge Enstiti Sekreterligi
tarafindan elektronik olarak imzalanir.

imzalanan belgeye 6grenciye/vekile
teslim edilir.

Ogrenci talep ettigi belgeyi OBS
Gzerinden gikti alabilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlist

KODU

Sorumlular

Ogrenci Isleri Birimi

ABD/ASD Bagkanhgi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

NI W W

Enstitd Yonetim Kurulu
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N

Ogrenci Isleri Birimi

)
N

ISIN ADI

Yatay Gegis islemleri

is Stirecleri
Baslangi¢

Anabilim ve Anasanat dallarindan agik olan programlar igin
yatay gecis kontenjanlari istenir.

Yatay gecis kontenjanlarinailiskin ABD/ASD
tarafindan kurul karari alinir.

Anabilim ve Anasanat Dallarindan gelen
kontenjanlar EYK glindemine alinir.

EYK tarafindan onaylanan yatay gegis
kontenjanlarina gére ilan hazirlanir ve AKU ve SBE
web sayfasinda sitesinde ilan edilir (duyurulur).

Yatay gecis slirecinde basvuru yapan 6grencilerin
dosyalart ilgili ABD/ASD Baskanligina gonderilir.

ABD/ASD tarafindan yatay gecis basvurulan kabul
edilen 6grenciler EYK tarafindan onaylanir.

Yatay gecis basvurusu kabul edilen 6grenciler SBE
internet sitesinde duyurulur.

Yatay gecis talebi kabul edilen 6grenciler istenilen belgeler ile
Ogrenci islerine sahsen/vekaleten basvuru yaparak yatay gegcisini
tamamlar.

TOPLAM SURE

Sireler

AKU Lisansiisti Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (12.ve 13.
maddeleri) i¢in tiklayiniz.


https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/07/20200713-1.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/07/20200713-1.htm

Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsu

Sorumlular

Ogrenci isleri Birimi

ABD/ASD Baskanlig

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi
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Ogrenci isleri Birimi

ABD/ASD Bagkanhgi

NI NG

Enstitt Yonetim Kurulu
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Ogrenciisleri Birimi

)
N

ISIN ADI

Yabanci Uyruklu veya Bir Alt Egitimini Yurt Disinda Tamamlayan

Ogrenci Kabul islemleri

Is Stirecleri

Baslangic

Anabilim ve Anasanat dallarindan agik olan programlar igin
yabanci uyruklu kontenjanlan ve kabul sartlari istenir.

Yabanci uyruklu kontenjanlarina iliskin ABD/ASD
tarafindan kurul karan alinir.

Anabilim ve Anasanat Dallarindan gelen
kontenjan ve sartlar EYK gindemine alinir.

EYK tarafindan onaylanan kontenjanlar ve kabul
sartlarina gore ilan hazirlanir ve AKU ve SBE web
sayfasinda sitesinde ilan edilir (duyurulur).

Adaylar yiiz yiize ya da mail yolu ile 6grenci
islerine basvuru yaparlar.

Basvuru yapan adaylarin dosyalari kontrol edilir
ve ilgili ABD/ASD Baskanligina génderilir.

ABD/ASD Kurul Karari ile kabul edilen adaylar
ABD/ASD Baskanligi tarafindan Enstittye bildirilir.

ABD/ASD Baskanhgi tarafindan uygun goriilen
adaylar EYK glindemine alinir ve onaylanir.

Ogrenci olmaya hak kazanan adaylarin asil ve
yedek listeleri web sitesi (izerinden duyurulur.

Kayit hakki kazanan adaylar istenilen belgeler ile
enstitl 6grenci islerine miracaat ederek
kayitlarini yaptirirlar.

Kayit yaptiran 6grenciler 6grenim harcini
odedikten sonra ders kaydini yapar ve
o6grenimine baslar.

TOPLAM SURE

Sireler

AKU Lisansiistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (11. madde)
icin tiklayiniz.


https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/07/20200713-1.htm
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