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PROCESS COORDINATOR: ckurnaz@omu.edu.tr
RESPONSIBLE UNITS FOR THE PROCESS: LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU
AUTHORIZATION AND RESPONSIBILITIES: Goérev tanimlarinda belirlenmistir.

GOAL OF PROCESS: LisansUstl Egitim Enstitlisu strecinde yuratilen is ve faaliyetlerin dogru ve eksiksiz yuratilmesi amaciyla
yapilan tim hizmetin toplumsal faydaya dénustirmek

ENTRIES RESOURCES OUTPUTS
Rektorltk Yazilan Ofis Ortami Mezuniyet Belgeleri (Diploma, Diploma Eki
b.
Akademik Birimlerden Gelen Yazilar Teknolojik Altyapi, Donanim ve Ofis vb.)
Yazilimlari Egitim-Ogretim Faaliyetlerine iliskin Duyuru

Dilekce ve Basvuru Evraklari
. . / Bilgilendirme / Glncellemeler
Insan Kaynagi
Kurum/Kuruluslarla Yapilan Yazismalar
Belge (Transkript, Ogrenci Belgesi vb.
. UBYS ge ( Ipt, Og i Belgesi vb.)
Rapor/Izin Formlari
) Ogrenciye Ozel Dokiimanlar
. P . . . KAYSIS ve Yasal Mevzuat
LisansUsti Ogrenci Belgeleri (Mezuniyet
. . . - ) Ogrenci islerine Ait Veriler ve Raporlar
Belgesi, Transkript ALES, Yabanci Dil, Egitim Materyalleri

Denklik, lik vb. T
enklik/Taninirhk vb.) Fiziki Mekan ez
Yabanci Uyruklu Ogrenci Yerlestirme
HHyrukiubgrenct veriest Enerji (Dogalgaz, Elektrik vb.)
Belgeleri (Mezuniyet Belgesi, Yabanci Dil,

Denklik/Taninirhk, Transkript vb.) Yasal Mevzuat

Kanuni YUkUimlalikten Kaynaklanan IKCU yazilimi
Bilgilendirmeler (Géc idaresi, Askerlik OMU UNKYS Yazilimi
Subesi, vb.) -
YOKSIS
OMU is Takvimi )
KAYSIS
Mali Yonetim Sistemi (MYS)
Lisansiistii Ogrenci Basvuru ve Yerlestirme
Sistemi
LisansustU Yatay Gegis Basvuru ve
Yerlestirme Sistemi
Lisansistii Uluslararasi Ogrenci Basvuru ve
Yerlestirme Sistemi
Activities
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F1.5.1 Akademik Takvim Islemleri

Goal of the Activity: Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Planlanmasi
Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe
Documents

Akademik Takvim Taslaginin

Olusturulmasi
Enstitl Kuruluna Sunulmasi

Senatonun Onayina

Sunulmasi

Onaylanan Akademik
Takvimin Paydaslarin
Erisimine/Bilgisine

Sunulmasinin Saglanmasi

Tracking Criterion:
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F1.5.2 Kontenjan Tespiti

Goal of the Activity: Dogru ve zamaninda kontenjan islenip egitim altyapisi olan birime 6grenci yerlestirmek
Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

. Ana Bilim Dali Dijital Ortam

Baskanliklarindan UNIKYS

kontenjanlarin talep edilmesi o )
Fiziki Arsiv

. Gelen talepler Web Sayfasi

dogrultusunda YOKSIS te

program yeterliliklerinin

kontrol edilmesi YOKSIS

iKCU Yazilimi

. Enstitld Kurulunda UZEM Web

kontenjan taleplerinin
degerlendirilmesi

. Senatoya 6nerilmesi

. Senato onayindan

sonra Ogrenci Bilgi Sistemine
tanimlanmasi ve Basvuru
takviminin olusturulmasi

. Enstitl web sayfasinda

ilan edilmesi

Tracking Criterion:
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F1.5.3 Yeni Ogrenci Basvuru Degerlendirme ve Sinav Sureci

Goal of the Activity: Degerlendirmelerin mevzuat gergevesinde diizglin sekilde yapilmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

. ABD Baskanliklarindan Dijital Ortam
Giris/Ozel UNIKYS
. Yetenek Sinav Jirisinin Fiziki Arsiv
Talep edilmesi Web Sayfasi
. Enstitii Yénetim IKCU Yazilimi
Kurulu’nda jirilerin YOKSIs
onaylanmasi ve ilgililere

S . UZEM Web
bildirilmesi

. JUrilerin sisteme

tanimlanmasi

. Belge kontroll ve onay

islemleri

. Giris/Ozel Yetenek

Sinavinin gerceklestiriimesi
(Tezli ve Doktora/Sanatta
Yeterlik Programlart)

. Sonuclarin sistemsel

kontrollerinin saglanmasi ve
EYK Kurul karari ile
kesinlestirilmesi

. Sonugclarin Enstiti web

sayfasinda ilan edilmesi

Tracking Criterion:
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F1.5.4 Kesin Kayit islemleri

Goal of the Activity: Kayit islemlerini dogru ve etkin sekilde yapmak
Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe
Documents

. Kesin kayit icin davet

edilen adayin yerlestirmeye
esas puanlarinin belgesi ile
karsilastiriimasi

. Belirlenen kayit

tarihlerinde elektronik veya
yuz ylze kayitlarinin
yapilmasi

. Kayitlari tamamlanan
dgrencilere Ogrenci Bilgi
Sistemine girislerinin
saglanmasi

Tracking Criterion:
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Dijital Ortam
UNIKYS
Fiziki Arsiv
Web Sayfasi
iKCU Yazilimi
YOKSIS
UZEM Web
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F1.5.5 Ozel Ogrenci islemleri

Goal of the Activity: Ozel 6grenci basvurularini degerlendiriimesi ve sonuclandiriimasi
Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe
Documents

* ilgili Ana Bilim Dali
Baskanliklarindan taleplerin
iletilmesi (Giden) .
Yuksekogretim
Kurumlarindan taleplerin
iletilmesi (Gelen)

e Enstitd Yonetim Kurulunca

onaylanmasi

+ Giden Ogrencinin YKK nin
ilgili Kuruma iletilmesi

e Gelen 6grencinin kesin

kayit ve ders kayit isleminin
tamamlanmasi

e Donem sonunda ilgilinin

kesilerek transkriptinin ilgili
kuruma iletilmesi

e DO6nem sonunda

transkripti enstitimuze
iletilen 6grencinin intibak
islemlerinin tamamlanmasi

Tracking Criterion:
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F1.5.6 Not girisi (Tek Ders, Not Dizeltme, Not Bildirimi, intib...

Goal of the Activity: Not girislerinin belirlenen sire iginde dogru ve eksiksiz olarak yapiimasi

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
» Akademik Takvimde Dijital Ortam
belirtilen strelerde Ogrenci UNIKYS
Bilgi Sisteminin not girisine
gl Sisteminin not giris! Fiziki Arsiv

aclimasi

Web Sayfasi
e Not girisleri icin belirlenen L
siire bitiminde Ogrenci Bilgi IKCU Yaziimi
Sisteminin kapatiimasi YOKSIS
+ Tek ders, not bildirimi, not UZEM

duzeltme bildirimi ve
ybnetimden gecen
intibaklara ait notlarin
Ogrenci Bilgi Sistemine not
girislerinin yapilmasi

Tracking Criterion:
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F1.5.7 Tez Teslimi ve Tez Savunma Sinav Sureci

Goal of the Activity: Tez savunma sinavi dncesi ve sonrasi tez teslim sirecinin yonetilmesi

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
. Ham tez ve eklerinin Dijital Ortam
Enstitlye Teslimi (Elektronik UNIKYS
Ortamda) s .
Fiziki Arsiv
. Kredi, AKTS, Zorunlu/ Web Sayfasi

Secmeli Ders Sayisi, Tez

Konusu, vb. yeterlikler ile Tez
Yazim Kilavuzuna uygunluk YOKSIS
kontrolinin yapilmasi

iKCU Yazilimi

intihal Tespit Yazilimlari
. Kontroll tamamlanan

bilgi belge ve tez calismasinin
jari kurulmasi icin 6grenci,
danismana iletilmesi

. Ana Bilim/ Ana Sanat

Dali Baskanhginin Jari
Onerisini Enstitlye iletmesi

. Enstitl Yonetim Kurulu

onayindan sonra juri
Uyelerine elektronik ortamda
gorevlendirme, tez ve intihal
raporunun iletilmesi

. Belirlenen tarih ve

guinde gerceklestirilen tez
savunma sinav

. tutanaklarinin enstitiye

iletilmesi

Tracking Criterion:
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F1.5.8 Mezuniyet, diploma, diploma eki islemleri

Goal of the Activity: Mezuniyet asamasinda duzenlenecek belgelerin olusturulmasi ve teslimi

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

« Ciltlenmis Tez ve ilgili Dijital Ortam

Doklmanlarin Teslimi UNIKYS

+ Enstitli Yénetim Kuruluna Fiziki Arsiv

Sunulmasi Web Sayfasi

« Mezuniyeti onaylanan IKCU Yazilimi

Ogrencinin Sistemden YOKSIs

mezun edilmesi

YOK Tez Merkezi

* Tezin Ulusal Tez Mezunlar Koordinatorligu

Merkezine dijital ortamda Web Sayfasi

uklenmesi
Y Tarkiye Mezunlari Web

« Ciltlenmis tezi Universite Sayfasi

OMU Kuttphane Libra
Katalog

Kutliphanesine teslim
edilmesi

* Diploma, Diploma Eki ve

Transkript belgelerinin
hazirlanmasi. (Saghk
programlarindan mezun olan
dgrencilerin diplomalari il
Saglik

e Muddarltklerine ve Saglhk

Bakanligina gonderilmesi)

* Arsivlenen diplomalarin

ogrencilerin talep etmeleri
durumunda teslim edilmesi

Tracking Criterion:
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F1.5.9 Mufredat glincelleme islemleri (yeni ders acma, kredi/..

Goal of the Activity: Lisansistl ders mufredatlarinin glincellenmesi
Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe
Documents

» YOK TYYC ve mevzuat

kapsaminda hazirlanan
Taleplerin enstitlye iletilmesi

* Birim Egitim Komisyonunda

degerlendirilmesi

e Enstitd Kurulunda
degerlendirilmesi

e Senatoya sunulmasi

« Ogrenci Bilgi Sisteminde
degisikliklerin yapilmasi

Tracking Criterion:
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F1.5.10 Yeni program acma

Goal of the Activity: Lisansustl Egitim Enstitlisi blinyesine yeni programlar eklenmesi
Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe
Documents

* ilgili birim tarafindan

taleplerin enstitlye iletilmesi

e Birim Egitim

Komisyonunda mevzuata

uygunlugunun incelenmesi

e Enstitd Kurulu’'nda
goruasulmesi

e Senatoya sunulmak Uzere
Ogrenci isleri Daire
Baskanligina iletilmesi
 YOK tarafindan acilmasi
uygun gorulen programlarin

otomasyon sistemine

islenmesi

Tracking Criterion:
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F1.5.11 Ders kayitlanma islemleri

Goal of the Activity: Ders kayitlanmalarina iliskin calismalarin zamaninda ve eksiksiz olarak yurattlmesini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps

« llgili yil/yariyilda acilacak

derslerin birimlerden talep
edilmesi.

e Enstitd Yonetim Kurulunda

onaylanmasi

« Ogrenci Bilgi Sisteminde
derslerin agilmasi.

Tracking Criterion:

PP1.5, RO, January 2026
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F1.5.12 Doktora Yeterlik Sinav islemleri

Goal of the Activity: Doktora yeterlik sinav islemlerinin belirlenen strede ve mevzuata uygun yurutilmesi

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

« Ders asamasini Dijital Ortam
tamamlamis lisansusti UNIKYS
o6grencinin ilgili form ile . )

e Fiziki Arsiv
basvurusunun enstitiiye
iletilmesi Web Sayfasi
 Enstiti Ogrenci isleri birimi iKCU Yazilimi
tarafindan yeterlik sinavina YOKSIs

giris icin gerekli kosullar
saglayip saglamadigi
kontrolinUin yapilmasi

* ilgili Ana Bilim Dalina

uygundur/uygun degildir
bildiriminin yapilmasi

¢ Yeterlik Komitesince

Onerilen sinav jurisi ve
tarihinin Enstitl Yonetim
Kurulunca onaylanmasi

e Belirlenen tarih gliin ve

yerde yapilan sinav
sonucunun en az U¢ gin
Enstitlye iletilmesi

* Enstiti Ogrenci isleri Birimi
tarafindan Ogrenci Bilgi
Sistemine sonucun girilmesi

Tracking Criterion:
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https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/252?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F187.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/204?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F187.pdf
file:///doc/pp-1-2-fr-0049-sanatta-yeterlik-doktora-yeterlik-sinavi-juri-tutanagi
file:///doc/pp-1-2-fr-0048-sanatta-yeterlik-doktora-yeterlik-sinavi-jurisi-oneri-formu
file:///doc/pp-1-2-fr-0046-doktora-sanatta-yeterlik-programlarinda-yeterlik-sinavi-basvuru-formu
file:///doc/pp-1-2-fr-0047-sanatta-yeterlik-doktora-yeterlik-komitesi-raporu
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F1.5.13 Doktora Tez izleme Jlrisinin Belirlenmesi/Tez Onerisi..

Goal of the Activity: Tez izleme surecini zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yuritilmek

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

* Yeterlik sinavindan basarili Dijital Ortam

bulunan ve tez 6nerisi kabul UNIKYS

edilen 6§rencinin TiK Figiki Arci

Komitesinin enstitiye tzIkl Arstv

onerilmesi Web Sayfasi

e Enstitd Yonetim kurulunca iKCU Yazilimi

Komitenin onaylanmasi ve YOKSIs

birime kararin iletiimesi

e Belirlenen tarih giin ve

yerde yapilan sinav
tutanaklarinin en az tg gun
Enstitye iletiimesi

e Takip eden donemlerde

yapilacak TiK toplanti
tutanaklarinin en az ¢ gun
enstitlye iletilmesi

¢ Enstitd iletilen tez 6nerisi

ve TiK toplantilarina ait
sonuglarin Ogrenci isleri
Birimi tarafindan Ogrenci bilgi
sistemine sonucun girilmesi
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https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/252?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F187.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/242?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F187.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/241?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F187.pdf
file:///doc/pp-1-2-fr-0052-doktora-sanatta-yeterlik-tez-onerisi-savunmasi-bireysel-degerlendirme-formu
file:///doc/pp-1-2-fr-0053-doktora-sanatta-yeterlik-tez-onerisi-savunma-tutanagi
file:///doc/pp-1-2-fr-0051-doktora-yeterlik-sanatta-yeterlik-tez-izleme-komitesi-oneri-formu
file:///doc/pp-1-2-fr-0050-tez-izleme-komitesi-izleme-degerlendirme-tutanagi
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F1.5.14 Danisman Atama ve Tez Konusu Belirleme

Goal of the Activity: Lisansustl 6grencilerinin egitim slirecini sorunsuz gegirmesini saglamak
Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

« Birinci yaryil sonunda Dijital Ortam

danisman onerisi ve 2 yariyil UNIKYS
sonuna kadar tez konularinin
enstitlye 6nerilmesi (DR
6grencilerinin Tez énerisi Web Sayfasi
yeterlik sinavina muteakip 1
ay icerisinde)

Fiziki Arsiv

iKCU Yazilimi

o YOKSIs
¢ Enstitd Yonetim Kurulunca

onay ve kararin ilgili birime

iletilmesi
» Ogrenci bilgi sistemine
danisman ve tez konusu

bilgilerinin girisinin yapiimasi
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https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/252?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F187.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/242?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F187.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/204?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F187.pdf
file:///doc/pp-1-2-prs-0033-omu-lisansustu-ogrenci-danismanligi-ve-ders-verme-yonergesi
file:///doc/pp-1-2-fr-0031-tez-danismani-oneri-formu
file:///doc/pp-1-2-fr-0113-donem-projesi-danisman-oneri-formu
file:///doc/pp-1-2-fr-0034-tez-konusu-degisikligi-oneri-formu
file:///doc/pp-1-2-fr-0032-tez-danisman-degisikligi-oneri-formu
file:///doc/pp-1-2-fr-0033-tez-konusu-oneri-formu
file:///doc/pp-1-5-fr-0001-tez-danismani-tercih-formu
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