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BN BALIKESIR UNIVERSITESI
N SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU
SIRA . : _ HiZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
1-ALES Sonug Belgesi (Basvurulan puan turiinde yliksek lisans igin 60 puan, doktora igin
65 puandan az olmamali)
2-Yabanci Dil Basari Belgesi
(Ylksek Lisans basvurusu icin yabanci dil sarti aranip aranmadidi ve taban puani
Anabilim Dali Akademik Kurulu 6nerisi Enstittl Kurulu Karari ve Senatonun onay ile
belirlenir. Doktora basvurusu icin YDS'den 55 tam puan veya esdegerligi Universitelerarasi
. R Kurulca kabul edilen sinavlardan bu puana esdeger ; . . L
1 LisansUstu Bagvurular llan edilen sureler igerisinde

puan almis olmalari gerekir.)
3-Mezuniyet Belgesi
4-Transkript
5-Ozgegmis
6-Nufus Clzdani Fotokopisi
7-Fotograf
8-Basvuru Formu

Yabanci Uyruklu Lisansustu

1-Bagvuru Formu

2-Diploma Fotokopisi -[yiiksek lisans programlari igin lisans diplomasi; doktora programlari
icin lisans ve yuksek lisans diplomalarinin fotokopisi] Yurtdisi Gniversitelerden mezun
adaylarin diplomalarinin hem orijinalinin hem de resmi makamlarca-dis temsilcilikler-
veya noter onayli TUrkge gevirisinin birer 6rnegi)

4-Onayli Transkript 6rnekleri (lisans-ylksek lisans)

5-Kimlik Belgesinin fotokopisi (Pasaportun kimlik ile ilgili kisimlarinin fotokopisi)

6-Referans Mektubu (ki adet)

7-Niyet Mektubu (Ogrencinin lisansistl egitim yapma amacini, galismalarini ve projelerini
anlattigi mektup)

2 Basvurular 8-Ozgecgmis ilan edilen siireler igerisinde
9-2 adet vesikalik fotograf
10-Doktora Programina yiksek lisanstan basvuran adaylar i¢in Yiksek Lisans Tez veya
Projesinin bir 6zeti ve Turkge gevirisi
11-Yabanci dil yeterliligini gésteren aday 6grencinin durumuna uygun olan asagidaki
belgelerden biri,
a) Yuksek lisans programlarina basvuruda yabanci dil yeterlik sarti aranmaz.
b) Doktora programlarina bagvurular igin adaylarin ana dilleri diginda ingilizce,
Fransizca ve Almanca dillerinden birinden UDS' den minimum 55 veya
Universitelerarasi Kurulca esdegerligi kabul edilen yabanci dil sinavlarindan (TOEFL,
IELTS, v.b.) esdeger puan almak.
3 Kesin Kayitlar 1-Mezuniyet Belgesi (Askerligini yapmayanlar icin) 5 dakika




2-Askerlik Durum Belgesi (Askerligini yapmayanlar igin)
3-Terhis Belgesi (Askerligini yapanlar igin)

4-Fotograf

5-Turkge Dil Bilgisi Yeterliligi (Yabanci uyruklular icin)

1-Ogrenci dilekgesi

Anabilim Dali Bagkanhginin
yazisi Enstitiye geldikten sonra

4 Danigman Belirleme 2-Anabilim Dali Bagkanliginin yazisi yapilacak ilk Yénetim Kurulunda
karara baglanir.
Ders Segme Kayit Yenileme 1-Ogrencinin danigsmaniyla irtibata gecerek elektronik ortamda ders segiminin yapiimasi Akademik Takvimde belirtilen
5 islemleri 2-Kaydinin danisman tarafmd_ap onaylanmas] ' ' siireler icerisinde
3-Ders Kayit Formunun Anabilim Dalina Teslim Edilmesi
1.Lisansusti basvurular ile ayni zamanda basvurulmasi gerekmektedir.
2.0grenci dilekgesi
3. Ogrenci belgesi
4.ALES ve yabanci dil belgesi
6 Yatay Gegis Basvurusu 5.Transkript 1ay
6.0nayli ders icerigi
7.Anabilim dali kurul karari
8.Enstitt Yonetim Kurulu karari
9.Sonucun ana bilim dal baskanliklarina tebligi
1. Dilekge
7 Ozel Ogrenci Basvurusu 2. Ogrenim durumu belgesi ilan edilen sireler icerisinde
3. Transkript
8 ggrenm K'mm.( Kartinin Ogrencinin dosyasindaki bilgilerden faydalanilir. lay
Uzenlenmesi
1-Ogrenci Belgesi
9 Belge verilmesi 2-Transkript 1 gln
3-Ozel Ogrenci Belgeleri
1-Dilekge
; o . 2-Askerlik Durum Belgesi .
10 Askerlik Tecil Islemleri 3-Mezuniyet Belgesi fotokopisi 15 giin
4-Form
. o 1-Dilekge
11 Askerllk.Sevk Tehiri Iptal 2-Aske$|ik Durum Belgesi 15 glin
Islemleri
3-Form
o 1-Dilekge Ogrencipi_n basvuru yaptigi
12 Ogrencinin Izinli Sayilma 2-Gegerli Mazeretini Gésteren Belge tarihten itibaren yapilacak ilk

istegi

3-Anabilim Dali Bagkanhgi Onayi

Yonetim Kurulunda karara
baglanir.




13

Dersten Muaf Sayiima
islemleri

1-Dilekge

2-Ders igerikleri

3-Transkript

4-Anabilim Dali Bagkanhdinin onayi

1 hafta

14

Mezuniyet Belgesi

1-2 adet nifus cliizdani fotokopisi
2-3 adet fotograf

3-ilgili birimlerce imzalanmis ilisik Kesme Formu

4-Ogrenci kimligi

1lay

15

ilisik Kesme

Dilekce

15 glin

16

Mazeret Sinav Istegi

1-Dilekge
2-Onayli Mazeretini gosterir belge
3-Rapor

3 gln

17

Gérevlendirme istegi

1-Dilekge
2-Davet yazisi ve/veya katilimci belgesi

10 gilin

18

Bilgi Edinme istegi

Dilekce

15 gln

19

Personel Nakil islemleri-ise
Baslama ve Ayrilma

1-Personel Atama Onayi

2-Nakil Bildirimi

3-Gorevden Ayrilis-Goreve Baglama Yazisi
4-ilisik Kesme Belgesi

5-SGK Girig-Cikis Belgesi.

1lay

20

Malzeme Alimi (Satin alma)

1-Istek Belgesi

2-Onay

3-Harcama Talimati

4-Teklif Mektubu

5-Piyasa Fiyat Aragtirmasi Formu
6-Muayene Raporu

7-Tasinir islem Fisi (Girig)

15 glin

21

Fatura Odemeleri

Fatura ve diger belgeler

3 gln

22

Kullanilmis Tuketim
Malzemesi Cikis Islemleri

1-Tasinir istek Belgesi
2-Tasinir Islem Fisi (Cikig)

2 gln

23

Yurtici Gegici Gorev
Yolluklar

1-Gorevlendirme Onayi
2-Yurtigi Gegici Goérev Yollugu Bildirimi
3-Dilekce

7 gun

24

Ek Ders Ucretleri

1-Ders Yuku Bildirimi
2-Bordro

3-Banka Listesi

4-Olur

5-Haftalik Ders Programi
6-izin Rapor Durumlari
7-Ekders Cizelgesi
8-Odeme emri

20 gun

25

Sinav Ucretleri

1-Sinav Ucreti Cizelgesi
2-Sinav Tarihleri

20 gun




26

1-Hizmet Gerekgesi
2-Butge Gider Fisleri
3-Hizmet Maliyeti Tespitine iligkin form

Bitce Hazirlama

5 giln

27

1-Sayim Tutanagi

2-Tasinir Sayim Dokum Cetveli

3-Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli
4-Tutanak

Sayim Cetvellerinin
Hazirlanmasi

10 glin

28

1-Tasinir islem Fisi (Girig)
2-Tasinir islem Fisi (Cikig)
3-Tasinir istek Belgeleri
4-Y1l sonu sayim

Tasinir Mal Kayit-Kontrol

10 glin

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci
miuracaat yerine basvurunuz.
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