MARMARA UNIiVERSITESI

FEN BILIMLERI IS AKIS SEMASI
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ENSTITUYE GELEN EVRAKLARIN ENSTITU
SEKRETERLIGI TARAFINDAN EBYS UZERINDEN KAYIT EDILEN EVRAKLRIN
PARAFLANDIKTAN SONRA EBYS iLGILI BIRIMLERE HAVALE EDILMESI
SISTEMINE KAYIT EDILMESI

TEZ ONERi FORMLARININ INCELENEREK YAZISI YAZILAN DIGER KURUMLARIN VE

AERETIM UYESININ OGRENCI YOKUNE ASKERLIK SEVK TEHIR BELGELERININ
BAKILIP PARAFLANMASI ILGILI ALICILARA POSTALANMASI.




MUHASEBE BUROSU

1- EK DERS TAHAKUK SURECI

EBYS UZERINDEN
GONDERILEN EK EK DERS SAATI BELIRLENEN TAHUKKUKU YAPILAN EK DERS
FORMLARININ CIKTISI OGRETIM UYELERINiIN SAAT FORMLARININ TOPLU CiZELGEYE
ALINARAK 2547 SAYILI GIRISLERININ ILGILI BAGLANARAK GERCEKLESTIRME
KANUN iLGiLi MADDELERINE PROGRAMA GIRILEREK GOREVLISI VE HARCAMA
GORE EK DERS SAATININ TAHAKKUK EDILMESI. YETKILISININE iMZAYA SUNULMASI
BELIRLENKESI

iIMZALANAN EK DERS FORMLARININ VE
iLGILi EVRAKLARIN ODEME EMRINE
BAGLANARAK REKTORLUK STRATEi
DAIRESi GELISTIRME BASKANLIGINA
GONDERILMESI.

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BAS.
GONDERILEN EK DERSLERIN
iINCELENMESI ICIN iLGILi BIRIMLE
BIRLIKTE KONTROLUN YAPILMASI

KONTROLU YAPILAN EK DERS BANKAYA GONDERIEN EK DERS
UCRETLERININ BANKAYA UCRETLERININ ILGILI BANKAYA TXT
GONDERILMESI. DOSYAS| OLARAK GONDERILMESI.

2- MAAS TAHAKKUK SURECI
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3- YURT ICI VE YURT DISI YOLLUK iSLEMLERI.

YURTICi VE YURTDISI YOLLUK
GOREVLENDIRILMESININ YURTICi VE YURTDISINA GIDEN
UNIVERSITE YONETIM KURULU PERSONELIN ODENEK
KARARLARININ EBYS UZERINDERN DURUMUNUN KONTROL EDiLMESi.
CIKTISININ ALINMASI.

YURTIGI VE YURTDISINA GIDEN
PERSONELIN ILGILi KATILIM
EVRAKLARININ ALINARAK
KONTROL EDILMESI.

KONTROLU YAPILAN EVRAKLARIN
EGER UYGUNSA ODEME
BORDROSUNUN OLUSTURULMASI
VE HAK SAHIBI iLE
GERGEKLESTIRME VE HARCAMA
YETKILISINE IMZAMYA
SUNULMASI.

iIMZALANAN EVRAKLARIN STRI.
GELIS. DAIR. BASK. GONDERILEREK
KONTROLLERININ YAPILARAK iLGiLi
KiSiYE ODENMESI.

4- BURS ODEMELERI

BURSU ALMAYA HAK KAZANAN
OGRENCILERIN iLGiLi
EVRAKLARININ iNCELENEREK
BORDROSUNUN iNCELENMESI.

INCELENEN BORDRONUN VE
DIGER LISTELERIN
GERGEKLESTIRME GOREVLISI VE
HARCAMA YETKILISINE IMZAYA
SUNULMASI

IMZALAN EVRAKLARIN STRJ. GELS.
DAIR. BASK. GONDERILEREK
KONTROLLERININ YAPILMASI VE
BANKAYA GONDERILMESI. BANKA

DOSYASININ OLUSTURULARAK
ODEMENIN YAPILMASI.




5- Biitce Hazirlama Siireci
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idari/Akademik
personellerin gerekli kurum igi
ve kurum disi yazismalarin
yapilmasi

PERSONEL iSLERi BUROSU

idari/Akademik personellerin
memuriyet siirecindeki tim
hareketlerinin (lisans deg.,
nakil, istifa, terfi vs.) hitaba
gonderilmesi

idari/Akademik personellerin
her ay derece/kademe

emmdl terfilerinin kontroltintn yapilip,

onaylatildiktan sonra hitaba
gonderilmesi

Akademik personellerin
gorevlendirmeleri icin gerekli
belgelerin onaylatilip,
Rektorlik ile
yazismalarinin yapilmasi

idari/Akademik personellerin
izin islemlerinin
onaylatilip pbys sistemine
islenmesi.

40/a 40/b 40/c 40/d
maddelerine gére Ogretim
Uyelerinin ek ders

gorevlendirilmesinin yapilmasi




AYNIYAT BUROSU

Dogrudan Temin is akis siireci.



2- Tasinir tasinmaz mal kayit islemleri
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OGRENCI iSLERi BUROSU
1-OGRENCIi KONTENJANININ BELIiRLENMESI VE SiSTEME iSLENME SURECI

=
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BASVURUSUNA ONAY VERILEN ADAYIN SiSTEME YUKLEDIGi BELGELERI VE
EGER DiL PUANI ISTENIYORSA DiL PUANI BELGESI VEYA MARMARA
UNIVERSITESI DiL SINAVINA GiRiP GECTiIGINi GOSTERIR PUANIN SISTEME
ISLENMIS OLMASI,

EVRAKLARI VE DiL PUANI ILE TEZSiZ PROGRAMLARDA KATKI PAYININ
ODENMESINDEN SONRA OGRENCI ADAYININ KESIN KAYIT iSLEMININ
YAPILMASI.




2- DERSLERIN ACILMASI

ILGiLI ANABILIM GONDERILEN DERSLER
DALLARINDAN ACILMASI BYS SISTEMINE DERS
ISTENEN DERSLERIN PROGRAMLARIYLA
PROGRAMLARI iSTENIR ISLENIR.

PROGRAMA ISLENEN
DERSLER OGRENCILERIN
SISTEMINE SUNULARAK

DERS SECIM ISLEM
YAPMALARI SAGLANIR.

3- TRANSFER DERS -DERS MUAFIYETI SURECI

TRANSFER DERS VEYA
MUAFIYET ISTEYEN OGRENCI
DILEKCESI ALINIR.

DILEKCE iLGILi ANABILIM
DALINA GONDERILIR.
ANABILIM DALININ

GORUSUNE GORE ENSTITU
YK. ALINIR

ENSTITU YONETIM
KURULUNDA ANABILIM
DALININ VERDIGi KARAR

NCELENEREK OGRENCI ISLERI
BROSU TARAFINDAN iSLEM
YAPILMASI SAGLANIR.




4- ASKERLIK ISLEMLERI SURECI

LK KAYITLARDA iLGILi OGRENCININ ASKERLIK TEHIR iSLEM]
YAZIS| YAZILARAK ASKER ALMA BOLGE BASKANLIGINA
GONDERILIR.

ASKERLIK BOLGE BASKANLIKLARINA GONDERILEN
YAZILARDAN SONRA iLGiLi OGRENCININ CELP DONEMLERINI

TAKIBEN BOLGLE BASKANLIKLARINDAN GELEN YAZILARA
CEVAP VERILEREK OGRENCININ ASKERLIK iSLEMLERI YAPILIR.

SEVK TEHIRINi BOZMAK iSTEYEN VEYA SEVK TEHIRINi AYRICA
UZATMAK iSTEYEN OGRENCIDEN DILEKCE ALINARAK iLGILi
KANUNUN MADDELERINE GORE iSLEMLERi YAPILARAK
ASKER ALMA BOLGE BASKANLIKLARINA GONDERILIR.

6- OZEL OGRENCI ISLEMLERI SURECI

OZEL OGRENCi OLMAK iSTEYEN
OGRENCILERIN DILEKGELERI
ALINIR (DILEKCE TARIHLERI

AKEDEMIK TAKVIMDE
BELIRTILMISTIR)

OGRENCININ DILEKGESi ANABILIM
DALINA GONDERILEREK UYGUN

OLUP OLMADIGI SORULUR.

ANABILIM DALLARI TARAFINDAN
UYGUNLUGU BELIRTILEN
DILEKGELER ENSTITU YONETIM
KURULUNA GIREREK NiHAI KARAR
VERILIR. OLUMLU BULUNAN
OGRENCIYE TEZSiZ VEYA TEZLi
DERS UCRETiNi ODEMEK KAYDIYLA
iSLEMLERI YAPILIR.




7-YABANCI OGRENCI iSLEMLERI SURECI

7.1-KONTENJANLA GELEN YABANCI OGRENCI ISLEMLERI

KONTEJANLA YERLESEN
OGRENCIDEN ALES PUANI
ISTENMEYiP TURKGE
PROGRAMLARDA TURGE BiLDIGINi
GOSTERIR BELGEYLE VEYA 2
DONEM iGINDE VERMEK SARTIYLA
EVRAKLARI TESLIM ALINIR.

 TESLIM ALINAN EVRAKLARLA
BIRLIKTE BILGI YONETIM SISTEMINE
OGRENCI KAYIT EDILIR.

BILIMSEL HAZIRLIK VEYA TURKGE
OGRENME SARTIVLA KESIN KAYIT
YAPILAN OGRENCIYE DERS SECIMi
YAPTIRILMADAN ON SARTLI
OLARAK EGiTiM OGRETIME
BASLATILIR.

ENSTITU SEKRETERININ VE
MUDURUN ONAVII ILE iSLEMLER
BITIRILIR.

7.2 DEVLET BURSLU OLARAK GELEN YABANCI OGRENCI KAYIT iSLEMLERI.

DEVLET BURSLUSU OLARAK GELEN
OGRENCININ ILGILI EVRAKLARI
INCELENIR.

EVREKLARINDA SORUN OLMAYAN
ICININ KAYIT iSLEMLERI
BiLGi YONETiM SISTEMINE iSLENIR

OGRENCINiN TURKCE BiLDIiGINi
GOSTERIR BELGE VARSA EGER
DERSLERIi ALDIRILIR. TURKGE
BILDIGINi GOSTERIR BELGE YOKSA
EN FAZLA iKi DONEM TURKGE
OGRENMESI iCiN SURE VERILEREK
ON KOSULLU KAYIT iSLEMLERI
YAPILIR.

ENSTITU SEKRETERLIGI VE
MUDURUN ONAYILA ISLEMLER
TAMAMLANIR.




8- TEZ ONERISI-TEZ TESLIMi —TEZ iZLEME KOMITESI SURECI

8.1 TEZ ONERI FORMU

KONTROLLER SONUCU OGRENCI
ENSTITUDE OGRETIM UYESININ YUKU 6 OGRENCIiYi ASMAYAN
OGRENCI YOKUNU ONCELIKLE OGRETIM UYESININ DANISMAN
KONTROL EDER. OLACAGI TEZ ONERi FORMU
TESLIM ALINIR

OGRENCi DANISMAN OLMAK
iSTEYEN OGRETiIM UYESINiN

iMZASININ BULUNDUGU FORMU
ENSTITUYE TESLIM EDER.

ENSTITU YONETIM KURULU KARARI

: o o ENSTITU SEKRETERi VE MUDURUN
TESLIM ALINAN TEZ ONERi FORMU ENSTITU YONETIM KURULU ONAY! iLE OERENIYE VE GERETIM

ENSTITU YONETIM KURULUNA Bl SONUCU RED VEYA KABUL KARARI UYESINE BILDIRILIR.

GIRER CIKAR. :
TEZE BASLAMA VEYA YENi TEZ

ONERISININ VERILMESi SAGLANIR

8.2 TEZ TESLIMI



Kiitiiphane Tez teslim prosediirii:

a- "http://kutuphane.marmara.edu.tr" adresine gidiniz.

b- "Uye girisi" ne tiklayarak giris yapimiz ( Uye kodunuz TC kimlik numaraniz, sifreniz ise
(eger degistirmediyseniz) TC kimlik numaranizin son 4 hanesidir).

c- Once adimizin iizerine sonra da "Tez Teslim" baglantisina tiklaymiz.

d- Cikan ekranda gerekli alanlar1 doldurarak Enstitiiden miihiirlii imzali Kabul
Onay Belgesinin de iginde oldugu tezinizi yiikleyiniz. e- Tezinizi yiikledikten
sonra karsiniza ¢ikan tez teslim formundan 2 niisha alarak imzalatmak iizere
kiitiiphaneye getiriniz.

Tez dagitimindan sonra
Enstitiiye getirilmesi gereken
belgeler ;

1-) 2 adet Ozet ¢iktisi
2-) 2 adet Abstract ¢iktisi

3-) 3 adet Yok Veri

Giris Formu (YOK

sitesinden) 4 -)

Kiitiiphane Tez

Teslim Formu 1 adet

(Imzalr)

5-) Yok i¢in Tez’in tamaminin Referans numarasi

adryla pdf olarak kaydedildigi 1 adet CD. ornek.
12345678.pdf

Referans numarasi https://tez.yok.gov.tr/Ulusal TezMerkezi sitesine iiye
girisi yapildiginda sistemin verdigi rakamlardir. 6 - ) Enstitii i¢in Tezin

tamami, Ozet ve Abstract’in ayr1 ayr1 hem pdf hem doc olarak kaydedildigi


http://kutuphane.marmara.edu.tr/
http://kutuphane.marmara.edu.tr/

1 adet CD.

Ornek:

Ali_Telli_ozet_tr.doc, Ali_Telli_ozet en.doc,
Ali_Telli_tez.doc Ali_Telli_ozet_tr.pdf,

Ali_Telli_ozet_en.pdf, Ali_Telli_tez.pdf

NOT: Pdf ve Word formatinda belgelerin sonuna .pdf ve .doc yazmayiniz
Enstitiiye Teslim Edeceginiz CD’lerden;

Enstitii icin Hazirlananin iizerine : CD kalemiyle Ad ve Soy adinizi, Mezun oldugunuz
Boliimii ve Tez Tirini (Yiksek Lisans ise YL. Doktora ise DR) yaziniz. Sag veya Sol iist
bosluga FBE yazisini ekleyiniz.

Ornek:

YOK icin Hazirlananin iizerine : CD kalemiyle Ad ve Soy adinizi, Tez Tiiriinii(Yiiksek
Lisans veya Doktora), Mezun oldugunuz Boliimii ve Tez Referans Numaranizi yaziniz.

Ornek:

O



9- BILGI ISLEM BUROSU ISLEM SURECI

ENSTITU VE UNIVERSITE iLE iLGILI
ILAN EDILMESI GEREKEN WEB SAYFASI TASARIMI
DUYURULARIN ILANI.

ETKINLIK VE DUYURU YONETIMI.

OGRENCIi ALIMLARI VE
KONTENJANLARIN
DUYURULMASI

BILGISAYAR AG VE YAZICILARININ
PROBLEMLERININ ¢OZUMU.

IYET ASAMASINDAKI
ENCILERIN TEZ VE
MLERININ INCELENMESi

OGRENCI TEZLERININ YOK
SISTEMINE YUKLENMESI VE TEZ YONETIM KURULU
VERI GiRiS FORMLARININ YOK'E KARARLARININ YAZILMASI
GONDERILMESi

YONETIM KURULU
KARARLARININ REKTORLUGE
GONDERILMESI VE ENSTITU
WEB SAYFASINA iSLENMESI

YONETIM KURULU
KARARLARININ OGRENCILERE VE
UNIVERSITEMIZ DISINDAKi
OGRETIM UYELERINE
ELEKTRONIK POSTAYLA
GONDERILMESi

ENSTITUMUZ TARAFINDAN
DUZENLENEN KONGRE,
SEMINER, SEMPOZYUM V.B.
ETKINLIKLERIN WEB
SAYFASINDAN DUYURULMASI

WEB SAYFASINDA ANABILIM
DALI BASKANLIKLARI
BILGILERININ GUNCELLIGININ
SAGLANMASI




