	FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ

HİZMET STANDARTLARI



	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ 

(EN GEÇ)

	1
	Ön kayıt
	İnternet üzerinden adayın beyanı ile gerçekleştirilir. 

1.Kimlik Bilgileri

2.ALES Notu

3.Mezuniyet Notu

4.Yabancı Dil Notu

5.Başvuracağı Anabilim Dalı Tercihi

6.Dekont İşlem No
	1 AY

	2
	Lisansüstü programları Yüksek Lisans, Doktora öğrenci adaylarının giriş sınavlarının yapılması ve sonuçların duyurulması.
	 
	1 HAFTA

	3
	Kesin Kayıt İşlemleri
	1.Ön Başvuru Beyanı(imzalı)

2.ALES (veya eşdeğer) Belgesi aslı veya aslının ibraz edilmesi halinde fotokopisi

3.Diploma/Çıkış Belgesi aslı veya onaylı fotokopisi Not Durum Belgesi aslı veya onaylı fotokopisi,  
4.6 adet fotoğraf

5.Nüfus Cüzdan fotokopisi

6.ÜDS veya eşdeğerliği kabul edilmiş yabancı dil sınav sonuç belgesi. (Doktora için)
7.Askerlik Durum Belgesi (erkek öğrenciler için)

8.Eğitim Gideri ve Harç Dekontları 

9.10 TL tutarında posta pulu
(belgelerin fotokopisi; aslının ibraz edilmesi halinde Enstitü tarafından onaylanır)


	5 GÜN

	4
	Derse Alma
	1.Katkı Payı/Eğitim Gideri dekontu

2.Öğrenci Şifresi

İnternet üzerinden öğrenci tarafından yapılır.
	5 GÜN

	5
	Açılmayan Ders 
Yerine Bir Başka Derse 
Yazılma  
	1.ABD Kurul Kararı

	2 GÜN

	6
	Belge verilmesi 

(öğrenci belgesi, not durum vb.)
	1.Öğrenci Belgesi – Form1

2.Transkript – Form 2 

Not: Öğrencinin şahsen müracaat etmemesi durumunda vekalet ile verilir. (Uzaktan Eğitim Programları öğrencileri e-posta ile talep edebilir) 
	5 DAKİKA

	7
	Hasta Sevk Kağıdı

 
	Öğrencinin sözlü beyanına göre verilir.
	5 DAKİKA

	8
	Ders Muafiyet (ders saydırma)  

Başvurusu
	1.Form6

2.Not Döküm Belgesi
3.ABD Kurul Kararı
	2 HAFTA

	9
	Kayıt Dondurma Başvurusu
	1.Form7

2.Gerekçe belgesi
	2 HAFTA

	10
	Yatay Geçiş İşlemleri
	1.Dilekçe
2.Kullandığı yarıyılları, aldığı dersleri gösterir belge

3.Ders içeriklerini gösterir döküman  

4.ALES belgesi fotokopisi

5.Yabancı Dil belgesi fotokopisi (doktora öğrencileri için)

6.Disiplin cezası alıp almadığına dair belge
	2 HAFTA

	11
	Özel Öğrenci Talebi 

Başvurusu
	1.Dilekçe

2.Mezuniyet Belgesi
	2 HAFTA

	12
	Yabancı Uyruklu Öğrenci Başvurusu 

(burslu öğrenciler) 
	1.Dilekçe

2.Mezuniyet Belgesi fotokopisi

3.Not Döküm Belgesi fotokopisi

4.Meşruhatlı Vize Pasaport fotokopisi

5.ALES Belgesi (öğrenim süresince getirilebilir)

6.Yabancı Dil Belgesi (dr öğrencileri şart, yl öğrencileri için var ise)

Mezuniyet ve Not Döküm Belgelerinin konsolosluk onaylı tercümeleri istenir.
	3 HAFTA

	13
	Farklı Üniversiteden/Enstitüden Ders Alma Başvurusu
	1.Form5
2.ABD Kurul Kararı
	1 HAFTA

	14
	Mazeret Sınavına 

Alınma Başvurusu
	  1.Dilekçe

  2.Mazeret ile ilgili belge
	1 HAFTA

	15
	Başarı Notuna İtiraz 

 
	1.Dilekçe
	2 HAFTA

	16
	Danışman Değişikliği 

Talebi 
	 1.Form Y1
 2.ABD Kurulu kararı
	1 HAFTA

	17
	Ortak Danışman Atanması 

Talebi  
	 1.Form 19
 2.ABD Kurulu kararı
	1 HAFTA

	18
	Yüksek Lisans danışman veya tez konusu değişikliği bildirimi
	1.Form Y1
2.ABD Kurulu kararı
	1 HAFTA

	19
	Doktora tez çalışma alanı değişikliği bildirim
	1. Form D1
2.ABD Kurulu kararı
	2 HAFTA

	20
	Tez Çalışması Ek Süre Talebi

 
	1. Form Y3
	2 HAFTA

	21
	Askerlik İşlemleri  
	1.Form 3/Form 4
	1 AY

	22
	Burs İşlemleri
	1.Başvuru formu
	1 AY

	23
	Doktora Yeterlik  Başvurusu
	1.Dilekçe 
2.Form D5
	3 HAFTA

	24
	Doktora Tez Öneri Savunma Sınavı Başvurusu 
	1.Dilekçe

2.Form D8
	2 HAFTA

	25
	Yüksek Lisans ve Doktora Tez Savunma Sınavlarının Gerçekleşmesi
	1.Form Y5(Yüksek Lisans)/Form D5 (Doktora)
	2 HAFTA

	26
	Tez Teslimi 
	1.Form 15
2.3 cilt tez (Jüri üyelerine vermek üzere)
	1 HAFTA

	27
	Tez kontrol inceleme
	1.Tez Savunma jürisi tarafından başarılı bulunmuş tezin kopyası
	2 SAAT

	28
	Mezuniyet başvurusu 

(tezli yl ve dr öğrencileri için)
	1.Tez Savunma Sınavı Jürisi tarafından başarılı bulunmuş 3 adet mavi cilt ve 3 adet cd 

2.YÖK Tez Veri Giriş Formu

3.Yüksek Lisans Tezi Sınav Sonuç Formu (Kabul)
4.İlişik Kesme Formu (Form 9)

5.Mezuniyet Bilgi Formu (Form 10)

6.Tez Yazım Kontrol Listesi (Danışman İmzalı)

7.Kimlik Fotokopisi
	1 AY


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine yada ikinci müracaat yerine başvurunuz.

	İlk Müracaat Yeri

İsim

Ünvan

Adres

Tel

Faks

e-Posta
	: Fen Bilimleri Enstitüsü
: Ümran ÇELİK
: Enstitü Sekreteri
: KBÜ Fen Bilimler Enstitüsü 

  Balıklar Kayası Mevki /KARABÜK
: 0 370 433 83 84

: 0 370 433 83 92
: ucelik@karabuk.edu.tr
	İkinci Müracaat Yeri

İsim

Ünvan

Adres

Tel

Faks

e-Posta
	: Enstitü Müdürlüğü

: Prof.Dr.Süleyman GÜNDÜZ
: Enstitü Müdürü 
: KBÜ Fen Bilimler Enstitüsü 

  Balıklar Kayası Mevki /KARABÜK
: 0 370 433 83 84

: 0 370 433 83 92
: sgunduz@karabuk.edu.tr


