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No Hizmetin Adi Hizmet Siireci/Gerekli Belgeler (Ortalama)
Anabilim Dali Baskanlklari tarafindan basvuru
sartlar Enstitliye iletilir. Kontroller saglanarak gerekli
glincellemeler yapilir ve konu ile ilgili alinan Enstiti
Kurul Karari Senatoya sunulur. Senato kararina
. Do istinaden Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden tim
Ogrenci Bilgi . . . - ..
. e . kriterler islenerek basvuru aktif hale getirilir. Dénemde 120
1 | Sistemi lslemleri . L . ;
; . Ogrencilerin tiim basvuru belgeleri kontrol edilerek saat
(Basvuru Islemleri) e . , i . .
bilgiler dosyaya islenir ve 6n degerlendirmeler
gerceklestirilir. On degerlendirme sonuglari Anabilim
Dali Baskanliklarina génderilir ve sinavlar sonrasi
nihai degerlendirmeler dosyaya islenerek web
sayfasinda duyurulur.
Basvurusu kabul edilen 6grenciler igin kayit yapmaya
- R hak kazandiklarina dair Enstitli Yonetim Kurulu Karari
Ogrenci Bilgi s S e e .
. L . alinir ve Ogrenci Bilgi Sistemi Gizerinden aktarim Donemde 40
2 | Sistemi Islemleri . . o S
(Kayit islemleri) yapilir. Kayit belgelerini teslim eden 6grencilerin saat
yitis kayitlari aktif hale getirilerek tim bilgileri sisteme
islenir.
Enstitlinlin Lisanslstl Programlarina kayitli
Ogrenci Bilgi ogrenc[l'er.m tum e.gl'Flm—ogreflmu.y{h IQ?EISIn.de Tlrk-
. L . Alman Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve
Sistemi Islemleri N o . i
iy o Sinav Yonetmeligi cercevesinde yapmasi gereken ve Dénemde 10
3 | (Ogrenci Bilgi - - . . . L
Enstitliye bildirmesi gereken tiim islemleri Enstiti saat
Kartlarinin . o S
. . Yonetim Kurulu Karari alindiktan sonra Ogrenci Bilgi
Gincellenmesi) ) e i, A
Sistemi Gzerinden 6grenci bilgi kartlarina ayri ayri
islenerek glincellenir.
Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden Ogrenci islemleri
Ogrenci Bilgi ekranindan 6grencinin kartinda yer alan Ders Ogrenci basina
4 Sistemi islemleri islemleri menisiinden muaf olunacak veya intibak 20 DK
(Muafiyet ve yapilacak derslerin bilgileri girilerek konu ile ilgili (Ayda 3
intibak islemleri) alinan Enstitl Yonetim Kurulu Karari segilir ve Ogrenci)
dersleri muaf olarak kaydetme islemi gerceklestirilir.
. -~ v . B.I . . PRTY . -~ v . i I I . .
Ogrenci Bilgi Ogrenci Bi glflsten.wl'uzermden Ogrenci Islemleri Ogrenci basina
. e . ekranindan 6grencinin kartinda yer alan Ders
Sistemi Islemleri : ] . . 10 DK
5 (Ders Saydirma Islemleri menisiindeki Toplu Ders Saydir (Ayda 3
; y sekmesinden saydirilmak istenen derslerin AKTS ve ..vy .
Islemleri) . . Ogrenci)
harf notu yazilarak saydirma islemi yapilir.
Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden Ogrenci islemleri
ekranindaki 6grencinin kartinda yer alan Ders
islemleri menisiinden dgrencinin gittigi programa ait
Ogrenci Bilgi bilgileri ekleme islemi yapilir. Ogrenci déndiigiinde
Sistemi islemleri aldigi derslerin Tiirk-Alman Universitesindeki . .
.. . .. L I o i . Ogrenci basina
6 (Degisim Programi | dénemine intibak edilebilmesi icin Enstitliye teslim 30 DK
ve Cift Diploma etmesi gereken 6grenim protokolil ve not dontsiim
=y g - . (Ayda 2
Ogrencilerinin tablosuna istinaden alinan Yonetim Kurulu oy .
ogrenci)

islemleri)

Kararindan sonra, Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden
not donlisiim tablosu esas alinarak intibak yapilacak
derslerin ingilizce-Tiirkce ad, transfer ders kodu,
harf notu, notu ve AKTS bilgisi girilir.




Enstitlinlin Lisanslstl Programlarina kayitli
ogrencilerin kendi istegiyle kayit sildirme talepleri
Ogrenci ilisik Kesme Formu ile birlikte Enstitiiye
teslim edilir. Konu ile ilgili Enstitli Yonetim Kurulu
Kararina istinaden Ogrenci Bilgi Sistemi (izerinden

Ogrenci Bilgi ilgili karar bilgisi girilerek kayit silme islemleri Ogrenci basina
7 Sistemi islemleri tamamlanir. Her dénem sonunda Ogrenci Bilgi 5 DK
(Kayrt Silme Sistemi lzerinden raporlar meniisiinden azami (Dénemde 20
islemleri) sureyi asan, basarisiz olan, ders dénemini ve Ogrenci)
yeterlilik dénemini belirtilen siirede tamamlamayan
ve belirtilen siirelerde tez savunma sinavini
gerceklestirmeyen 6grencilerin kontrolleri yapilarak
Enstitli Yonetim Kurulu Kararina istinaden ilisik
kesme islemleri yapilir.
Ders asamasini basariyla tamamlayan 6grenciler
- R tarafindan Enstitiiye iletilen Tez Konusu Bildirim y .
Ogrenci Bilgi - e Ogrenci basina
. e . Formuna istinaden Enstitl Yonetim Kurulu Karari
Sistemi Islemleri oy . fos oy . 5 DK
8 o ahinir. Ogrencinin beyan ettigi tez konusu Ogrenci i
(Tez Bilgilerinin 0 e e s S (Dénemde 30
; . Bilgi Sistemi Gizerinden 6grencinin bilgi kartinda v .
Islenmesi) o Ogrenci)
bulunmasi gereken kisma danismani olan 6gretim
Gyesinin de bilgisi girilerek islenir.
Mezuniyet evraklarini teslim eden 6grenciler igin
gerekli tiim kontroller yapilarak Yonetim Kurulu
Ogrenci Bilgi Karari alinir. Ogrenci Bilgi Sistemi izerinden Ogrenci basina
9 Sistemi islemleri Ogrencinin mifredat durumu ve bilgi karti 5DK
(Mezuniyet incelenerek gerekli islemler yapilir. Daha sonra (Donemde 30
islemleri) Akademik islemler meniisiinden dgrencinin tim ogrenci)
mezuniyet bilgileri sisteme islenerek mezuniyet
islemleri gerceklestirilir.
Mezun olan 6grencilerin listesi yapilir. Ogrenci Bilgi
Sistemi Gzerinden ilgili 6grencilerin diplomalari ve
diploma ekleri basilir. Enstiti Midirinden imza
Ogrenci Bilgi alindiktan sonra diplomalar Ogrenci isleri Daire
10 Sistemi islemleri Baskanligina Ust yazi ile ve elden iletilir. imzasi Donemde 20
(Diploma Basma tamamlanan belgeler tutanak ile teslim alinir ve saat
islemleri ve Teslim) | 6grencilere teslim edilmek {izere arsivlenir.
Ogrencilere diplomalarini teslim alabileceklerine dair
bilgilendirme yapilir ve diplomalar ile diploma ekleri
teslim edilir.
Anabilim Dali Baskanlklari tarafindan giincelleme
gereken her dénem icin Enstitliye iletilen 6gretim
planlari detayli kontrol edilir. Tespit edilen hata ve
. o eksiklikler Anabilim Dali Bagkanliklari tarafindan
Ogrenci Bilgi .. s .
. e . tekrar glincellenir. Ogretim planlarinin son hali ile
Sistemi Islemleri o o .
11 . ilgili Enstitd Kurulu Karari alinir. Alinan karar 6nce 40 saat
(Glncellenen ot . - o .. .
Egitim Komisyonuna sonra Universitemiz (D6nemlik)

Miifredat islemleri)

Senatosunun onayina sunulur. Enstitliye iletilen
Senato Kararina istinaden, 6gretim planlarinin son
hali Ogrenci Bilgi Sistemine islenir ve miifredat aktif
hale getirilir.




12

Ogrenci Bilgi
Sistemi islemleri
(Ders Agma
islemleri)

Anabilim Dali Baskanlklari tarafindan Enstitlye
iletilen ders programlarinda belirtilen dersler,
Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden eklenerek ders agma
islemi tamamlanir. Ders agma islemlerinde dikkat
edilmesi gereken bir diger islem dersi verecek olan
0gretim Uyesi bilgilerinin tanimlanmasidir. Ders
Acma islemleri meniisiinden ilgili déneme ait
listelenen derslerin bilgi kartinda yer alan Dersi
Veren Ogretim Uyesi kismi Anabilim Dali
Baskanliklari tarafindan iletilen ders programlarinda
belirtilen 6gretim Uyesi bilgisi baz alinarak islenir.

Donemde 2
saat

13

Ogrenci Bilgi
Sistemi islemleri
(Sinav Tanimi ve
Not Giris islemleri)

Ogrenci Bilgi Sistemi izerinden Ders islemleri
mendisiindeki Sinav Tanimla sekmesinden ilgili
sinavlar tanimlanir. Akademik takvimde belirtilen
surelerde not girisi gerceklestirilmeyen derslerin
raporu c¢ekilerek Anabilim Dal Baskanliklarina
gonderilir. Konu ile ilgili Enstitlye iletilen dilekcelere
istinaden Yonetim Kurulu Karari alinir ve notlar
sisteme islenir.

Dénemde 5
saat

14

TKYS islemleri
(Demirbas ve
Tiiketim Ambari
Girig islemi)

EBYS lizerinden idari ve Mali isler Daire Baskanligina
Enstitlide kullanilmak tizere tasinir ihtiyaci ile ilgili
talep yazisi olusturulur. Talep edilen dayanikli
tasinirlar icin idari ve Mali isler Daire Baskanlig
tarafindan Devretme Fisi hazirlanarak Enstitliye bilgi
verilir. Hazine ve Maliye Bakanlginin sistemi olan
TKYS (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi) tizerinden
Enstitliye iletilen Devretme Fisi onay islemlerinden
onaylanir ve ilgili ambara kaydedilir. Onaylanan ve
kaydi yapilan tasinir, Devralma Fisi ile birlikte idari ve
Mali isler Daire Baskanligi ile karsilikli 1slak imza
alinarak evraklarin birer nishalari iki birime de
kalacak sekilde fiziki olarak teslim alinir. Devretme ve
Devralma Fisleri taranarak EBYS Uzerinden Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina st yazi ile bildirilir.

Ayda 15 DK

15

Maillerin
Cevaplanmasi

Enstitlinlin Lisansistl Programlarina kayitli
ogrencilerin, akademisyenlerin ve tim idari
birimlerin Enstitiiniin resmi mail adresi olan
sbe@tau.edu.tr adresine ilettigi bilgi, belge, soru ve
talepler mail adresi lizerinden sirekli olarak
cevaplanir.

Haftada 8
saat

16

EBYS islemleri
(Evraklari Kayit
Altina Alma islemi)

Enstitiye mail yoluyla ve elden teslim edilen tim
evraklarin kontroll saglanarak EBYS Uzerinden evrak
numarasi verilir ve arsivlenir.

Kisi basina
5 DK
(Haftada 40

kisi)

17

EBYS islemleri
(Resmi Yazismalar)

Enstitliye iletilen dilekge, form, resmi yazi, tutanak
vb. evraklar hakkinda ve Enstitli blinyesinde alinan
kararlar hakkinda ilgili birime, kuruma ve kisiye EBYS
Uzerinden gerekli yazilar hazirlanir ve imzaya
sunulur.

Yazl basina
15 DK
(Haftada 20

yazl)



mailto:sbe@tau.edu.tr

18

Maas islemleri

Enstitli kadrosunda bulunan personelin maaslari her
ayin 1’iile 5’i arasinda KBS sistemi lizerinden
gerceklestirilir. Personel Daire Baskanligi’'ndan
iletilen terfi, Gcretsiz izin, rapor vs gibi yazilara
istinaden kanitlayici belgeler kontrol edildikten sonra
Personel Harcama Yoénetim Sisteminden (KPHYS) de
islenir. KPHYS'de ilgili kisimlar eklendikten sonra
olusan 6deme emri sirasi ile islemi yapan personel,
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onayi
ve e-imzasi ile olusur. imzalanan 6deme emri
Harcama Yonetimi sistemi (HYS) Gzerinden ilgili
tertip ve 6denek kalemleri secilerek yeniden
olusturulur ve sirasi ile islemi yapan personel,
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onayi
ve e- imzasi ile tamamlanmis olur.

Ayda 2 saat

19

Kesenek islemleri

Kamu idareleri cahstirdiklari sigortalilara ait ayhk
prim ve hizmet belgelerini www.sgk.gov.tr. web
sayfasinda e-sgk bélimiinde bulunan Kesenek Bilgi
Sisteminden internet ortaminda Kuruma goénderirler.
Personel Harcama Y6énetim Sisteminden (KPHYS)
Maas islemleri meniisiinden Emsan Veri
tiklandiginda Emekli Sandigi Aktarim Listesi ekrani
actlir. Veriyi Sosyal Glivenlik Kurumuna géndermek
icin www.sgk.gov.tr. Web sayfasinda e-sgk
boélimiinde bulunan Kesenek Bilgi Sistemine girilir.
Kesenek/Prim meniisiinden Maas Odemelerinin
Yapildig Donem: Pesin Ayin 15’i segilir. Personel
statiisline gore 5510 ve 5434 sayili kanuna tabi
sigortali olanlar segilir. Verileri kontrol et
sekmesinden o ayki maas 6deme emri ile tutarlar
karsilastirilir. Veriler dogru ise tahakkuk rapor ve
detay kismindan ikiser adet alinarak bir adeti Strateji
Daire Baskanligina tutanakla teslim edilir.

Kesenek islemleri her ayin 15’inden en geg 20’sine
kadar yapiimalidir.

Ayda 2 saat

20

Ek Ders Odemeleri

Ders yiki bildirim formlari en geg her ayin 5’ine
kadar ilgili birime teslim edilir. ilgili aya ait fiilen
yapilan derslerden zorunlu ders yiki disulip geriye
kalan ders yiklerinden ek ders licret cizelgesi
hazirlanir. Hazirlanan cizelge ilgili mevzuata
uygunlugu yoniinden kontrol edilir ve gerekirse
giincellenir. Ogrenci Bilgi Sisteminden kadrolu
O0gretim Uyelerinin tez danismani oldugu 6grenci
sayisl, 6grencinin aktif/pasif olduguna dair bilgiler
kontrol edildikten sonra KBS sistemi lizerinden ek
ders puantajlar hazirlanip olusturulan banka listesi,
icmal ve 6deme emri HYS sistemi Gzerinden tekrar
o0deme kalemi ve kesintiler kismindan ilgili tertip
numaralari secilerek olusturulur. Olusturulan 6deme
emri Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylanir.

Ayda 4 saat




21

Muhtasar
Beyannamesi

Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi, vergi
kanunlarina gore verilmesi gereken muhtasar
beyanname ile 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi Kanunu uyarinca verilmesi gereken
aylik prim ve hizmet belgesinin birlestirilerek, kesilen
vergilerin matrahlariyla birlikte sigortalinin sigorta
primleri ve kazanglari toplami ile prim 6deme giin
sayilarinin bildirilmesi islemidir. 5510 sayili Kanun
madde 4/1-a kapsaminda sigortali sayilan 2547 sayili
Kanunun 31 maddesi kapsaminda Kamu idarelerinde
ders Ucreti karsiligi gérev verilen 6gretim lyeleri icin;
her ay beyanname verilmektedir. ilgili dgretim
Gyelerinin ders yliki bildirim formuna istinaden
yapilan Ucret bordrosu lzerinden hesaplamalar
yapilir ve e-beyanname sitesi (izerinden beyanname
verme islemi gerceklestirilir. Her ayin en geg 20’sine
kadar verilen beyannamenin bir niishasi Strateji
Daire Baskanligina tutanakla teslim edilir.

Ayda 6 saat

22

SGK islemleri

2547 sayili kanunun 31. Madde kapsaminda ders
veren 6gretim Uyeleri icin; yapilan sdzlesmeye iliskin
olarak her egitim 6gretim yilinin gliz ve bahar
donemlerinde ilgili 6gretim Gyelerinin ise giris ve
isten cikis bildirgeleri SGK (izerinden gerceklestirilir.

Donemde 2
saat

23

Turnitin Benzerlik
Raporu Cikarilmasi

Tezli yiksek lisans ve doktora programlarimizda
bulunan, yiksek lisans/doktora tezlerini savunacak
Ogrencilerin ve Tezli Yiiksek Lisans Programi
Ogrencisi olup program gereklerini yerine
getiremeyip Tezsiz Yiksek Lisans derecesiyle mezun
olabilmek icin Donem Projesi hazirlayacak tim
Ogrencilerin savunma sinavlarina girebilmeleri igin
Enstitu tarafindan ilgili tezler igin Turnitin Benzerlik
Raporu alinir. Kabul edilebilir benzerlik orani, ilgili
esaslar uyarinca en fazla %20’dir. Turnitin Raporu
sonucunda benzerlik orani %20’nin izerinde olan
tezler hakkinda danismana bilgi verilir ve ilgili tez
ogrenci tarafindan diizenlenerek danismanin tekrar
enstitiye gondermesi ile yeniden benzerlik raporu
ahnir.

Tez Bagina 20
Dakika
(Dénemde 20
ogrenci)

24

Toplanti
Gundemlerinin ve
Kararlarinin
Hazirlanmasi

Enstitl Yonetim Kurulunda ve Enstitl Kurulunda
gorusulip karar alinmasi gereken her hususun
glindem maddesi ve karar taslagi hazirlanir. Bununla
birlikte karar ekleri de diizenlenir ve arsivlenir. ilgili
Toplanti akabinde her bir hususla ilgili kurulun
verdigi karar, metne donustirulir ve EBYS (izerinden
ilgili kurul tyeleri ve kurul baskanina e-imzaya
sunulur. EBYS lizerinden e-imza sireci tamamlanmis
olan kararlarin arsivlenmesi ve Enstitli YOnetim
Kurulu Karar Defteri veya Enstitl Kurulu Karar
Defterine yapistiriimasi ve 4 taraftan mihirlenmesi
islemleri gerceklestirilir.

Haftalk 12
saat




25

Web Sayfasinin
Glncellenmesi

Sosyal Bilimler Enstitlisti web sayfasi
(https://sbe.tau.edu.tr/tr) Gizerinde yapilacak tim
guncellemeler https://3fcampus.tau.edu.tr/
websitesi Gzerinden yapilmaktadir. Web sayfasina
yiuklenmesi gereken metin/belge/sablon/gériinti
uygun formatta hazirlanmalidir. icerik kontrolleri
saglandiktan sonra kontrol panelinden uygun sekme
secilerek ylikleme yapilmalidir. Web sayfasina
ylklenen duyurular hemen yayinlanmak (izere veya
ileri bir tarih ve/veya saate yayinlanmak tzere kayit
edilebilir.

Haftada 1 saat

26

Tim istatistiki
Verilerin
Hazirlanmasi

Birim icerisinde gergeklestirilecek kontroller igin ve
birim disi tiim talepler igin istatistiki verilerin elde
edilmesi, istenen formatta hazirlanmasi ve
raporlanarak arsivlenmesi siireclerini icermektedir.

Ayda 30 saat



https://sbe.tau.edu.tr/tr
https://3fcampus.tau.edu.tr/

