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	LİSANSÜSTÜ ÖĞRENCİ ALIMI BAŞVURU KOŞULLARI VE KONTENJANI FAALİYETİ İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	
A.B.D. Başkanlıklarından lisansüstü öğrenci alımı için başvuru koşulları ve kontenjanlarının talep edilmesi.








A.B.D. Başkanlıklarının Akademik Kurul Kararı alması ve Enstitüye yazı ile bildirmesi.







Enstitü Yönetim Kurulu Kararı alınması.

                               
                                                                     



Enstitü Yönetim Kurulu Kararının Senatoya sunulması.






Senato tarafından onaylanması.





Lisansüstü öğrenci başvuru koşulları ve kontenjanlarının Enstitü web sayfasında ilan edilmesi.












	

Enstitü Müdürü
Yazı İşleri Personeli




Anabilim Dalı Başkanlıkları
Anabilim Dalı Kurulu 



Enstitü Müdürü
Enstitü Yönetim Kurulu





Enstitü Yazı İşleri Personeli




Rektör
Senato
Genel Sekreter





Enstitü Öğrenci İşleri Personeli











	BAŞVURU VE KAYIT FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	
İlgili başvuru tarihlerinde ilan edilen programlar için başvuru işlemlerinin yapılması. (ALES sonuç belgesi, yabancı dil sınavı sonuç belgesi ve mezuniyet notu ile birlikte.)












Enstitü tarafından başvuruların değerlendirilmesi ve bilim sınavına katılacak adayların web sayfasında duyurulması.






A.B.D. Başkanlıkları tarafından bilim sınavı jürisinin oluşturulması ve bilim sınavlarının jüri tarafından yapılması.

                               
                                                                     



Bilim sınavı sonrasında kayıt hakkı kazanan adayların Enstitü web sayfasında ilan edilmesi.

                               



Yerleşilen programa kesin kayıt işleminin yapılması.












	



Lisansüstü Öğrenci Adayları









Enstitü Öğrenci İşleri Personeli





-Anabilim Dalı Başkanlıkları
-Bilim Sınavı Jürisi




Enstitü Web Sayfası Sorumlusu






Enstitü Öğrenci İşleri Personeli











	DANIŞMAN ATAMASI FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	Danışman ataması yapılabilmesi için yeni kaydı yapılan lisansüstü öğrenci listesinin A.B.D. Başkanlıklarına yazı ile bildirilmesi.








A.B.D. Başkanlıklarının Anabilim Dalı Kurulu Kararı alması ve Enstitüye yazı ile bildirmesi.





Enstitü Yönetim Kurulunun onaylaması.



                               
                                                                     
Öğrenci işleri personeli tarafından öğrenci bilgi sistemine işlenmesi.






Öğrencinin talep etmesi durumunda A.B.D. Başkanlığı’nın önerisi ve Enstitü yönetim kurulunun onayı ile danışman değişikliği yapılabilir.






Tez çalışmasının niteliğinin birden fazla tez danışmanı gerektirdiği durumlarda, A.B.D. Başkanlığı’nın önerisi ve Enstitü yönetim kurulunun onayı ile ikinci tez danışmanı atanabilir.






Danışman değişikliğinin yapılması ya da ikinci tez danışmanının atanması durumunda, ilgili danışman isimlerinin, öğrenci işleri personeli tarafından öğrenci bilgi sistemine işlenmesi.









	

-Enstitü Müdürü
-Enstitü Yazı İşleri Personeli




-Anabilim Dalı Başkanlıkları
-Anabilim Dalı Kurulu
-Bölüm Sekreteri

-Enstitü Müdürü
-Enstitü Yönetim Kurulu
-Enstitü Yazı İşleri Personeli


Enstitü Öğrenci İşleri Personeli



-Enstitü Müdürü
-Enstitü Yönetim Kurulu
-Anabilim Dalı Başkanlıkları
-A.B.D. Kurulu


-Enstitü Müdürü
-Enstitü Yönetim Kurulu
-Anabilim Dalı Başkanlıkları
-A.B.D. Kurulu






Enstitü Öğrenci İşleri Personeli




	DERS AŞAMASI FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	
Akademik takvimde belirlenen tarihlerde ders seçiminin yapılması.









Derslerin danışman tarafından kontrol edildikten sonra onaylanması.






Derslerin verilmesi ve derslerin bitimi sonrasında yapılan sınavların neticesinde ders notlarının öğrenci bilgi sistemine işlenmesi.

                               
                                                                     



Mazeretli ders kaydı, diğer üniversitelerden ders alma, özel öğrenci kabulü, yatay geçiş, ders muafiyeti ve intibak işlemleri ile kayıt silme ve kayıt dondurma gibi faaliyetlerin, ilgili dönemde talep edilmesi durumunda A.B.D. Başkanlıkları ve Enstitü tarafından iş ve işlemlerin gerçekleştirilmesi.









	


Lisansüstü Öğrenci





Danışman




Danışman




-Enstitü Müdürü
-Enstitü Yönetim Kurulu
-Anabilim Dalı Başkanlıkları
-Anabilim Dalı Kurulu
-Enstitü Öğrenci İşleri Personeli






	SEMİNER FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	
Seminer sunum tarihinin bildirilmesi.










Seminer sunumu yapıldıktan sonra değerlendirme jürisi tarafından değerlendirilip, sınavın yüz yüze yapılması durumunda üç iş günü veya çevrimiçi yapılması durumunda 10 gün içinde Enstitüye bildirilmesi.








Seminer sonucunun öğrenci işleri personeli tarafından öğrenci bilgi sistemine işlenmesi.






Yeterlik öncesi ve yeterlik sonrasında birer seminer olmak üzere, en az iki seminerin verilmesi gerekmektedir.
















	

-Anabilim Dalı Başkanı
-Danışman
-Bölüm Sekreteri






-Seminer Değerlendirme Jürisi
-Danışman
-Bölüm Sekreteri



-Enstitü Öğrenci İşleri Personeli



















	SEMİNER MUAFİYETİ FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	
Sözlü sunum veya bildiri yapan öğrencinin başvurması durumunda seminer muafiyet işleminin gerçekleştirilmesi.













Enstitü Yönetim Kurulu Kararının alınması.







İlgili kararın öğrenci işleri personeli tarafından öğrenci bilgi sistemine işlenmesi.














	


-Anabilim Dalı Başkanı
-Danışman
-Bölüm Sekreteri








-Enstitü Müdürü
-Enstitü Yönetim Kurulu






-Enstitü Öğrenci İşleri Personeli



















	YETERLİK SINAVI FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	
Yeterlik sınavlarının yürütülmesi için Anabilim Dalı Kurulu tarafından önerilen ve Enstitü Yönetim Kurulu tarafından onaylanan beş kişilik Doktora Yeterlik Komitesinin oluşturulması.












Doktora Yeterlik Sınav şekli, tarihi ve yerinin belirtilmesi ve jüri öneri formunun Enstitüye iletilmesi.






Enstitü Yönetim Kurulu Kararının alınması.

                               
                                                                     



Yeterlik Sınavı sonucunun, sınavın yüz yüze yapılması durumunda üç gün veya çevrimiçi yapılması durumunda 10 gün içinde, yazılı sınav soruları ve doktora yeterlik sözlü sınav tutanağı ile birlikte Enstitüye bildirilmesi ve Enstitü Yönetim Kurulu Kararının alınması. 


                               





Yeterlik sınav sonucunun öğrenci işleri personeli tarafından öğrenci bilgi sistemine işlenmesi.












	

- Enstitü Müdürü
- Enstitü Yönetim Kurulu
- Anabilim Dalı Başkanlığı
- Anabilim Dalı Kurulu






- Anabilim Dalı Başkanlıkları
- Öğrenci Danışmanı
- Bölüm Sekreteri




- Enstitü Müdürü
- Enstitü Yönetim Kurulu



- Enstitü Müdürü
- Enstitü Yönetim Kurulu
- Anabilim Dalı Başkanı 
- Doktora Yeterlik Komitesi
-Bölüm Sekreteri




Enstitü Öğrenci İşleri Personeli









	TEZ İZLEME KOMİTESİNİN OLUŞTURULMASI FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	
Yeterlik sınavında başarılı bulunan öğrenci hakkında, bir ay içinde, tez danışmanından başka anabilim dalı içinden ve dışından birer üyenin yer aldığı üç öğretim üyesinden oluşan tez izleme komitesinin oluşturulması için Anabilim Dalı Kurul Kararının alınması ve kararın Enstitüye iletilmesi.















Enstitü Yönetim Kurulu Kararı ile onaylanması.





Tez İzleme Komitesinin öğrenci işleri personeli tarafından öğrenci bilgi sistemine işlenmesi.














	



-Anabilim Dalı Başkanı
-Anabilim Dalı Kurulu
-Danışman
-Bölüm Sekreteri






-Enstitü Müdürü
-Enstitü Yönetim Kurulu






Enstitü Öğrenci İşleri Personeli



















	TEZ ÖNERİSİ SAVUNMASI FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	Yeterlik sınavını başarı ile tamamlayan öğrencinin, en geç altı ay içinde, tez önerisini Tez İzleme Komitesi önünde sözlü olarak savunması gerekmektedir.








Tez İzleme Komitesinin, öğrencinin sunduğu tez önerisinin kabul, düzeltme (düzeltme için bir ay süre verilir) veya reddedileceğine salt çoğunlukla karar vermesi ve kararın Enstitüye tutanakla bildirilmesi.






Enstitünün, kabul, düzeltme veya red durumuna göre Yönetim Kurulu Kararını alması.




                               Tez önerisi reddedilen öğrencinin aynı danışmanla devam edecekse üç ay, danışmanı ve tez konusunu değiştirecekse altı ay içinde tekrar tez önerisi savunmasına alınması.

                                                                     




Düzeltme veya red sonrası tekrar sınava alınan öğrencinin sınav sonucunun Enstitüye bildirilmesi ve Enstitü Yönetim Kurulu Kararı ile onaylanması.





Tez önerisi kabul edilen öğrencinin, Doktora Tez Öneri Formunu A.B.D. Başkanlığı kanalı ile Enstitüye iletmesi ve Enstitünün Yönetim Kurulu Kararını alması.                         (Öğrenci tez savunma sınavına kadar tez önerisi değişikliği yapabilmektedir.)








Tez önerisi kabul edilen öğrencinin tez aşamasına geçtiğini, öğrenci işleri personelinin öğrenci bilgi sistemine işlemesi. 








	


-Lisansüstü Öğrenci






-Anabilim Dalı Başkanlıkları
- Tez İzleme Komitesi 
-Bölüm Sekreteri



-Enstitü Müdürü
-Enstitü Yönetim Kurulu



Tez İzleme Komitesi 



-Enstitü Müdürü
-Enstitü Yönetim Kurulu
-Anabilim Dalı Başkanlıkları
- Bölüm Sekreteri

-Enstitü Müdürü
-Enstitü Yönetim Kurulu
-Anabilim Dalı Başkanlıkları
-Tez İzleme Komitesi 
-Bölüm Sekreteri





Enstitü Öğrenci İşleri Personeli


	ANKET UYGULAMA ÇALIŞMASI İÇİN ETİK KURULU İZNİ FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	
Öğrencinin dilekçe ve ekinde yer alan başvuru evraklarını A.B.D. Başkanlığı bölüm sekreterliğine teslim etmesi.












A.B.D. Başkanlığının ilgili belgeleri EBYS ile Enstitüye bildirmesi.






Enstitünün ilgili yazı ve eklerini Sosyal ve Beşerî Bilimler Araştırmaları Etik Kuruluna iletilmek üzere Genel Sekreterliğe EBYS ile bildirmesi.


                               
                                                                     


Sosyal ve Beşeri Bilimler Araştırmaları Etik Kurlundan çıkan kararın Genel Sekreterlik kanalı ile EBYS üzerinden Enstitüye bildirilmesi.









Enstitünün ilgili kararları EBYS ile danışmanlara tebliğ etmesi.







	




-Lisansüstü Öğrenci
-Danışman






-Anabilim Dalı Başkanlıkları
- Bölüm Sekreteri
 


-Enstitü Müdürü
-Enstitü Görevli Personeli


- Rektör Yardımcısı
- Enstitü Müdürü 
- Genel Sekreter
- Genel Sekreterlik Şube Müdürü 
- TOGÜ Sosyal ve Beşeri Bil. Araşt. Etik Kur. Komisyonu
-Genel Sekreterlik Görevli Personeli



-Enstitü Müdürü
-Enstitü Görevli Personeli






	ANKET UYGULAMA ÇALIŞMASI İÇİN KURUM İZNİ FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	
Öğrencinin dilekçe ve ekinde yer alan başvuru evraklarını A.B.D. Başkanlığı bölüm sekreterliğine teslim etmesi.












A.B.D. Başkanlığının ilgili belgeleri EBYS ile Enstitüye bildirmesi.





Enstitünün söz konusu yazı ve eklerini, Genel Sekreterlik (Üniversitemizde yapılacak uygulama çalışmaları için) ve TOGÜ Sağlık Araştırma ve Merkez Müdürlüğü (Üniversite Hastanesi’nde yapılacak uygulama çalışmaları için) ile Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na (kurum dışı yapılacak uygulama çalışmaları için) EBYS ile bildirmesi.



                               
                                                                     





Genel Sekreterlik, Sağlık Araştırma ve Uygulama Merkez Müdürlüğü ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından ilgili kurumlardan gelen kurum izni hakkındaki yazıların, Enstitüye EBYS ile iletilmesi.









Enstitünün ilgili kurum iznine dair gelen yazıları danışmanlara tebliğ etmesi.










	




-Lisansüstü Öğrenci
-Danışman







-Anabilim Dalı Başkanlıkları
- Bölüm Sekreteri
 



-Enstitü Müdürü
-Enstitü Görevli Personeli



- Rektör Yardımcısı 
-Genel Sekreterlik
-TOGÜ Sağlık Araştırma ve Uygulama Merkez Müdürlüğü 
-Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
- Genel Sekreterlik, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ve Enstitü Görevli Personelleri 



-Enstitü Müdürü
-Enstitü Görevli Personeli






	TEZ İZLEME DÖNEMİ FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	
Tezi önerisi kabul edilen öğrenci için Tez İzleme Komitesinin, ocak-haziran ve temmuz-aralık ayları arasında birer defa olmak üzere yılda en az iki kez toplanması ve altı aylık tez çalışmalarının, komite tarafından başarılı ya da başarısız olarak belirlenmesinden sonra Enstitüye iletilmesi.















Tez savunma sınavına kadar en az üç tez izleme komitesi raporunun Enstitüye sunulması gerekmektedir.





Söz konusu Doktora Tez İzleme Komitesi değerlendirme raporlarının öğrenci işleri personeli tarafından öğrenci bilgi sistemine işlenmesi.









	


-Anabilim Dalı Başkanlığı
- Tez İzleme Komitesi
-Öğrenci Danışmanı
-Bölüm Sekreteri





-Anabilim Dalı Başkanlığı
- Tez İzleme Komitesi
-Bölüm Sekreteri




Enstitü Öğrenci İşleri Personeli


















	İNTİHAL ORANI BELİRLEME FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	
Öğrencinin tezini tamamlayarak danışmanına sunması.










Danışmanın, tezin savunulabilir olduğuna ilişkin görüşü ile birlikte tezi Enstitünün lisansustu@gop.edu.tr  adresine iletmesi veya Enstitüye gelerek intihal taramasını gerçekleştirmesi.






Enstitü Tez Kontrol Yetkilisinin teze ilişkin intihal raporunu alması.

                               
                                                                     


Benzerlik oranının %30’a kadar olması durumunda raporun imzalı suretinin danışmana e-posta ile gönderilmesi.





Orijinallik raporunun jüri üyelerine iletilmesi.









	




Lisansüstü Öğrenci








Danışman
 




Tez Kontrol Yetkilisi





Tez Kontrol Yetkilisi












 
	TEZ SAVUNMA SINAVI FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	Öğrencinin tezini tamamlayarak danışmanına sunması.







Danışmanın tezin savunulabilir olduğuna ilişkin görüşü ile birlikte Enstitüye teslim etmesi.





Enstitünün teze ilişkin intihal raporunu alarak danışmana ve jüri üyelerine göndermesi. (Gerçek bir intihalin tespiti halinde gerekçesi ile birlikte karar verilmek üzere Enstitü yönetim kuruluna sunulması.)



                               
                                                       
              

Üçü öğrencinin tez izleme komitesinde yer alan öğretim üyeleri ve en az ikisi Üniversite dışındaki yükseköğretim kurumlarından olmak üzere danışman dahil beş öğretim üyesinden oluşan doktora tez jürisinin, A.B.D. Başkanlığının önerisinden sonra Enstitüye iletilmesi ve Enstitü Yönetim Kurulunun onayı ile atanması.









Jüri üyelerinin tezin kendilerine teslim edildiği tarihten itibaren en geç bir ay içinde toplanarak öğrenciyi tez savunmasına alması.





[bookmark: _Hlk159934517][bookmark: _Hlk159934518][bookmark: _Hlk159934519][bookmark: _Hlk159934520][bookmark: _Hlk159934530][bookmark: _Hlk159934531]Tez savunma sınavından önce sınav şekli, yeri ve tarihinin (Tez Savunma Onay Formu, Jüri Öneri Formu ve Orijinallik Raporu ile birlikte) Enstitüye bildirilmesi ve Enstitü Yönetim Kurulu Kararının alınması.







Tez sınavından sonra, jürinin tez hakkında kabul, düzeltme (düzeltme için en geç altı ay süre verilir) veya reddedileceğine dair salt çoğunlukla karar vermesi.






Tezi başarılı bulunan öğrenciye ilişkin tutanağın, ilgili A.B.D. Başkanlığınca, tez sınavının yüz yüze yapılması durumunda üç gün veya çevrimiçi yapılması durumunda 10 gün içinde Enstitüye bildirilmesi ve Enstitü Yönetim Kurulu Kararının alınması. (Enstitü düzeltme veya red durumuna göre de Yönetim Kurulu Kararını almaktadır.)










Doktora tez jürisi üyeleri isimlerinin ve doktora tez savunması sınav sonucunun öğrenci işleri personeli tarafından öğrenci bilgi sistemine işlenmesi.









	


Lisansüstü Öğrenci






Danışman



- Enstitü Müdürü
- Enstitü Yönetim Kurulu
- Tez Kontrol Yetkilisi



-Enstitü Müdürü
-Enstitü Yönetim Kurulu
-Anabilim Dalı Başkanlıkları
-Anabilim Dalı Kurulu
-Bölüm Sekreteri




Tez Jürisi Üyeleri



Enstitü Müdürü
Enstitü Yönetim Kurulu
Anabilim Dalı Başkanlıkları
Danışman
Bölüm Sekreteri




Tez Jürisi Üyeleri




-Enstitü Müdürü
-Enstitü Yönetim Kurulu
-Anabilim Dalı Başkanlıkları
-Tez Jürisi Üyeleri
-Danışman
-Bölüm Sekreteri
-Enstitü Yazı İşleri Personeli





Enstitü Öğrenci İşleri Personeli







	İLİŞİK KESME VE DİPLOMA FAALİYETİ 
İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	Tez çalışmasını tamamlayan öğrencinin, tezin nüshalarını danışmanına teslim etmesi.
-Danışman tarafından tezin basımı öncesi şekilsel kontrolü için Enstitüye iletilmesi.







Danışman tarafından basımı öncesi tezin şekilsel kontrolünün yapılması için, tezin Enstitünün lisansustu@gop.edu.tr  adresine iletilmesi.






[bookmark: _Hlk159926764]Enstitü Tez Kontrol Yetkilisi tarafından tezin tez yazım kılavuzu ile karşılaştırılarak şekilsel kontrolünün yapılması.



                               
                                                       Şekilsel yönden uygun bulunan tezin basımının yapılması için öğrenci ve danışmana bilgi verilmesi.

              



Ciltlenmiş tezin jüri üyeleri ve Enstitü Müdürü tarafından imzalanması.





İlişik kesme belgesinin hazırlanıp, Tezin CD’ye aktarılmış pdf biçimi, öğrenci kimlik belgesi ve YÖK tez veri giriş formu ile birlikte öğrenci işleri personeline teslim edilmesi.






Öğrenci İşleri Personeli tarafından OBS üzerinden mezuniyet işleminin yapılması.





Enstitü tarafından tezin tesliminden itibaren üç ay içinde doktora tezinin bir kopyasının YÖK-Tez Merkezine yüklenmesi.







[bookmark: _GoBack]
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından EBYS üzerinde Enstitü Müdürü ve Rektörün onayları alınıp, hazırlanan diplomanın basımı yapıldıktan sonra fiziki ortamda Enstitüye gönderilmesi.







Diploma ve diploma eklerinin İlgili personel tarafından öğrenciye teslim edilmesi.













	


Lisansüstü Öğrenci






Danışman




Tez Kontrol Yetkilisi





Tez Kontrol Yetkilisi




Enstitü Müdürü
Tez Jürisi Üyeleri


-Enstitü Sekreteri
-Danışman
-TOGÜ Merkez Kütüphanesi
-Tez Kontrol Yetkilisi
-Enstitü Öğrenci İşleri Personeli


Enstitü Öğrenci İşleri Personeli





Tez Kontrol Yetkilisi





- Rektör
- Enstitü Müdürü
- Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı







Tez Kontrol Yetkilisi









* Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi ilgili yönetmelik ve yönergeler gereğince hazırlanmıştır.
Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız.                                                                 
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