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	SIRA NO
	KURUM  YAZIŞMALARI DÖKÜMAN YÖNETİM SİSTEMİ ÜZERİNDEN YAPILMAKTADIR
	STANDART DOSYA PLANI
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ /YETKİLİ KURUMLARIN /BİRİMLERİN ADI
	
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADI ĞI

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHALLİ İDARE
	DİĞER (ÖZEL SEKTÖR VB)
	
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BERLİTİRLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	1
	DYS
	302.02
	Öğrenci Kayıt Kabul
	Eğitim Öğretim
	2547 Sayılı Kanun ve Pamukkale Üniversitesi Lisansüstü Yönetmelik ve Yönerge
	Tüm Akademik Personel ve öğrenciler ile Farklı üniversiteden gelen akademik personel ve öğrenciler
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	· Lisansüstü Başvuru Formu
· Transkript (Not Dökümü)
· Nüfus cüzdanı fotokopisi
· 4 adet vesikalık fotoğraf
· ALES sonuç belgesi
· Yabancı Dil Sonuç Belgesi
· Askerlik Durum Belgesi 
	Öğrenci İşleri Bürosu
	İdari Personel
Enstitü Sekreteri

	Pamukkale Üniversitesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	-
	10 Dakika
	100-200
	Evet

	2
	DYS
	302.02.15
	Ders kaydı,kayıt yenileme ve ekle-sil işlemleri
	Eğitim Öğretim
	Pamukkale Üniversitesi Lisansüstü Yönetmelik ve Yönerge
	Kayıtlı Öğrenciler
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	-
	Öğrenci İşleri Bürosu
	-
	-
	-
	-
	1 Hafta 

+

1 Hafta
	900-1000
	Evet

	3
	DYS
	302.10.01
	Öğrenci Belgesi
	Eğitim Öğretim
	-
	Kayıtlı Öğrenciler
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	1- Öğrenci Kimlik Kartı
2- Dilekçe
	Öğrenci İşleri Bürosu
	İdari Personel
Enstitü Sekreteri

	-
	-
	-
	5 dakika
	
	Evet

E-Devlet Üzerindende
Alına bilmektedir

	4
	DYS
	302.10.04
	· Transkript(Not Dökümü)

	Eğitim Öğretim
	
	Kayıtlı Öğrenciler
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	1- Öğrenci Kimlik Kartı
2- Dilekçe
	Öğrenci İşleri Bürosu
	İdari Personel
Enstitü Sekreteri

	-
	-
	-
	5 dakika
	
	Evet 


E-Devlet Üzerindende
Alına bilmektedir.

	5
	DYS
	
	Öğrenci Kimlik Kartının Verilmesi
	Eğitim Öğretim
	
	Kayıtlı Öğrenciler
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	1- Nüfus Cüzdanı
	Öğrenci İşleri Bürosu
	-
	-
	-
	-
	5 dakika
	150-250
	Hayır

	6
	DYS
	302.10.02
	Askerlik Tecil İşlemleri
	Eğitim Öğretim
	1111 sayılı Askerlik Kanunu
	Kayıtlı Öğrenciler
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	1- Dilekçe
	Öğrenci İşleri Bürosu
	İdari Personel
Enstitü Sekreteri
Müdür

	
	
	-
	1 saat
	0
	Hayır

	7
	DYS
	302.11.02
	Kayıt Dondurma
	Eğitim Öğretim
	Pamukkale Üniversitesi Lisansüstü Yönetmelik ve Yönerge
	Kayıtlı Öğrenciler
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	1- Dilekçe ve mazeret belgesi
2- 2- Danışman ve ABD Başkanının görüşü
3- 3- EYK kararı
	Öğrenci İşleri Bürosu
	Enstitü Sekreteri
Müdür

	
	
	-
	1 hafta
	20-30
	Hayır

	8
	DYS
	302.04.14
	Ders Saydırma
	Eğitim Öğretim
	Pamukkale Üniversitesi Lisansüstü Yönetmelik ve Yönerge
	Kayıtlı Öğrenciler
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	1- Dilekçe
2- Transkript (Not Dökümü)
3- Ders İçerikleri
	Öğrenci İşleri Bürosu
	Enstitü Sekreteri
Müdür

	
	
	-
	2 hafta
	5
	Hayır

	9
	DYS
	302.15.06
	Mezuniyet Belgesi Verilmesi
	Eğitim Öğretim
	2547 Sayılı Kanun ve Pamukkale Üniversitesi Lisansüstü Yönetmelik ve Yönerge
	Mezun Olmaya
Hak Kazanan Öğrenciler
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	-Tez Veri Giriş Formu ((htp://tez2.yok.gov.tr adresinden doldurulacak)
- Ciltlenmiş 3 Adet Tez
- PDF formatında tezin kayıtlı olduğu 2 adet CD
-İlişik kesme işlemi Sistem Üzerinden
	Öğrenci İşleri Bürosu
	İdari Personel
Enstitü Sekreteri
Müdür

	-
	-
	-
	1 Hafta
	50-100
	Hayır

	10
	DYS
	105.02
	Müfredat işlemleri
	Eğitim-Öğretim
	Pamukkale Üniversitesi Lisansüstü Yönetmelik ve Yönerge

	Öğretim üyeleri,
Anabilim dallları
Enstitü
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	1-Anabilim Dalı kurul kararı
2-Enstitü Kurul kararı
	Anabilim Dalı
	İdari Personel
Enstitü Sekreteri
Müdür

	
	
	
	
2-3 Ay
	2
	Evet

	11
	DYS
	903.07.02
	Ders görevlendirmeleri
	Eğitim-Öğretim
	Pamukkale Üniversitesi Lisansüstü Yönetmelik ve Yönerge

	Öğretim üyeleri,
Anabilim dallları
Enstitü
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	1-Anabilim Dalı yazıları
2-Enstitü Yönetim Kurulu kararları
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	DYS
	302.15.02
	İlişik kesme
	Eğitim-Öğretim
	Pamukkale Üniversitesi Lisansüstü Yönetmelik ve Yönerge
	Kendi isteğiyle, yatay geçiş yapan veya mezun olan öğrenciler
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	1-Dilekçe
2-İlişik kesme belgesi
3-Enstitü Yönetim Kurulu kararı
	Öğrenci İşleri Bürosu
	İdari Personel
Enstitü Sekreteri
Müdür

	
	
	
	1 iş günü
	
	

	13
	DYS
	302.08.01
	Tez çalışması için anket İzinleriyle ilgili
Yazışmalar

	Eğitim-Öğretim
	Pamukkale Üniversitesi Lisansüstü Yönetmelik ve Yönerge, Kurumların Uyguama Esasları
	Kayıtlı öğrenciler
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	1-Dilekçe
2-Anket ile ilgili ABD yazısı
3-Uygulama yapılacak yerlerin listesi
	Öğrenci İşleri Bürosu
	İdari Personel
Enstitü Sekreteri
Müdür

	
	
	
	1 Hafta
	
	

	14
	DYS
	809.01.01
	Taşınır Mal İşlemleri
	Ayniyat
	5018 sayılı Kanun ve Taşınır Mal Yönetmeliği
	Personel
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	Taşınır Mal Yönetmeliğine göre İstek Belgesi
	Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
	Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
Müdür
	
	
	Mali Yıl Sonu
	[bookmark: _GoBack]1 gün
	1
	Evet

	15
	DYS
	
	Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu kararları
	Eğitim-Öğretim
	Pamukkale Üniversitesi Lisansüstü Yönetmelik ve Yönerge
	
	Pamukkale Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü
	
	
	
	
	Anabilim dalı yazıları
	Enstitü
	Enstitü Sekreteri ve
Kurul üyeleri
	
	
	
	1-2 iş günü
	1 EYK Haftada
Bir  EK  Gündeme bağlı olarak
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