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	T.C. 

ANKARA ÜNİVERSİTESİ 

NÜKLEER BİLİMLER ENSTİTÜSÜ                                                        
Hizmet Standartları 

	SIRA NO
	HİZMETİN 
ADI 
	İSTENEN
 BELGELER 
	HİZMETİN 

TAMAMLANMA SÜRESİ 

(EN GEÇ) 

	ÖĞRENCİ İŞLERİ 

	1
	Lisansüstü programlara başvuru işlemleri
	1- Aday Kayıt ve Mülakat Giriş Formu 
2-  Diploma

3- Transkript

4- ALES Belgesi

5- Yabancı Dil Belgesi

6- Askerlik Durum Belgesi (Erkek öğrenciler için)

7- Fotoğraf


	
	5 gün  

	2
	Yeni öğrenci kayıt işlemleri
	1- Dilekçe

2- Ders Seçme Formu


	
	5 gün

	3
	Kayıt Yenileme 

(Ders Seçimi/Danışman Onayı)
	             Ders Seçme Formu
	
	5 gün

	4
	Yatay Geçiş İşlemleri


	1- Dilekçe 

2- Öğrenci Belgesi

3- En az bir yarıyıl başarılı olduğuna dair belge

4- Öğrenim aşamasını gösteren belge (Yüksek  lisansta  en  geç  üçüncü  yarıyılın  sonuna  kadar,  doktorada  yeterlik sınavına kadar yatay geçiş yapılabilir.


	
	15 gün

	5
	Öğrenci Belgesi, Transkript, Öğrenci Şifresi
	Dilekçe
	
	10 dakika 

	6
	Askerlik Sevk Tehiri İşlemleri
	Sevk Tehiri İstem Dilekçesi
	
	1 gün

	7
	Öğrenci Tanıtım Kartı
	
	
	20 gün

	8
	İlgili Makama 
	Dilekçe
	
	10 dakika 

	9
	Öğrenci Kayıt Silme İşlemleri
	1-Dilekçe

2-Vekili gelirse, Noter Onaylı Vekaletname
	
	15 gün 

	10
	Öğrenci Kayıt Dondurma İşlemleri
	1-Dilekçe

2-Kayıt dondurma gerekçesi ile ilgili belge ( sağlık kurulu raporu, fakirlik belgesi, tutukluluk belgesi vb.)
	
	15 gün

	11
	Ders Muafiyet/Kredisine Saydırma İşlemleri
	1- Dilekçe

2- Dersi başardığına dair belge

3- Ders içeriği


	
	15 gün

	12
	Doktora Yeterlik Sınavı Başvuru İşlemleri
	1- Dilekçe 

2- Not Döküm Belgesi

3- Yabancı Dil Belgesi


	
	2 gün

	13
	Yüksek Lisans Tez Savunma İşlemleri
	1- Danışmandan onaylı tez teslim dilekçesi

2- Enstitü Tez Yazım Yönergesi’ne uygun olarak hazırlanmış Tez (4 adet)


	
	10 gün

	14
	Doktora Tez Savunma İşlemleri
	1- Danışmandan onaylı tez teslim dilekçesi

2- Enstitü Tez Yazım Yönergesi’ne uygun olarak hazırlanmış Tez (6 adet)

3- Ulusal/Uluslar arası hakemli dergide yayımlanmış makale


	
	10 gün

	15
	Öğrenci Mezuniyet İşlemleri
	1- Katkı Payı borcu olmadığına dair belge (Rektörlük Katkı Payı Birimi’nden alınacak)

2- Savunma Sınavı Jürisi ve Enstitü Müdürü  tarafından imzalı tez (6 adet)

3- CD ortamında tez (PDF)

4- Ankara Üniversitesi Tez Teslim Formu

5- Tez Veri Girişi ve Yayımlama İzin Formu

6- Öğrenci Tanıtım Kartının iadesi


	
	2 gün

	16
	Geçici Mezuniyet Belgesi
	---
	
	1 gün

	17
	Diploma
	Geçici Mezuniyet Belgesi
	
	Diplomalar  takvim yılı bitiminden itibaren 1 ay içinde basılmaktadır

	18
	Af İşlemleri
	1-Dilekçe
	
	YÖK’ün belirlediği takvime göre

	19
	Öğrenci Staj İşlemleri
	1-Zorunlu staj uygulama başvuru formu

2-Nüfus cüzdanı ve öğrenci kimliği fotokopisi  

3-İkametgâh belgesi

4-Staj Defteri
	
	Staj Başlama tarihinden en geç 30 gün önce başvurulmalıdır

	20
	Geçici Mezuniyet Belgesini ve Diplomasını Kaybedenlere Yeniden Belge Düzenlenmesi
	1-Dilekçe

2-Gazete ilanı

3-4 adet fotoğraf

4-Nüfus cüzdanı fotokopisi

5-Noter onaylı vekâletname (vekili gelirse getirecek)
	
	30 gün

	21
	Maddi Hata 
	1- Maddi Hata Formu 

(Başvuru ilgili Bölüme yapılacaktır.)
	
	15 gün

	22
	Mazeret Sınavı İşlemleri
	Sağlık ile ilgili 

1-Dilekçe

2-Sağlık Raporu 

Yakını Vefatı ile ilgili 

1-Dilekçe 

2-Ölüm Raporu 
	
	7 gün

	23
	Journal Of Nuclear Sciences Dergisi
	1-Online başvuru

2-Makalenin e posta ve Tübitak sistemi üzerinden online başvurusu.


	
	6 ay

	
	
	
	
	

	PERSONEL İŞLERİ

	24
	Araştırma Görevlisi Atama İşlemleri  
	Sınav Başvuru Belgeleri:

1- Dilekçe

2- Özgeçmiş

3- Diploma

4- Transkript

5-Öğrenci Belgesi

6- ALES Belgesi

7- Dil Belgesi

8-Nüfus Cüzdanı örneği veya fotokopisi
	Sınavı Kazanan Adaylar İçin Atama Belgeleri   :

  9- Personel Bilgi Formu

10- Sağlık Raporu 

11-Adli Sicil Kaydı

12- İkametgâh İlmühaberi

13- Askerlik Belgesi

14- Mal Bildirim Beyannamesi

15- Fotoğraf (8 adet)


	2 Ay

	25
	Uzman Atama İşlemleri  
	Sınav Başvuru Belgeleri:

1- Dilekçe

2- Özgeçmiş

3- Diploma

4- Transkript

5- ALES Belgesi

6- Dil Belgesi

7-Nüfus Cüzdanı örneği veya fotokopisi
	Sınavı Kazanan Adaylar İçin Atama Belgeleri   :

  8-  Personel Bilgi Formu

  9- Sağlık Raporu 

10- Adli Sicil Kaydı

11- İkametgâh İlmühaberi

12- Askerlik Belgesi

13- Mal Bildirim Beyannamesi

14- Fotoğraf (8 adet)
	2 Ay

	26
	1- Yardımcı Doçent Atama İşlemleri
	4 Takım Dosya
	3 Ay

	27
	Doçent Atama İşlemleri
	Başvurular Rektörlüğe Yapılmaktadır
	3 Ay

	28
	2- Profesör Atama İşlemleri
	Başvurular Rektörlüğe Yapılmaktadır
	3 Ay

	29
	3- Sözleşmeli Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı İşlemleri
	1-Dilekçe,

2-Özgeçmiş ve Yayın Listesi

3-Bölüm Kurulu Kararı,

4-Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Bilgi Derleme Formu  

5-İlk Defa Çalıştırılacak Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanlarına İlişkin Bilgileri Gösterir Tablo

6-Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanlarının Çalışma Süresinin Uzatılmasına İlişkin Form 

7-Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Açık Kimlik Formu

8-Vize Talep Formu
	3 Ay

	30
	Bilgi Edinme Başvurularına İlişkin İşlemler  
	Dilekçe
	15 Gün

	YAZI İŞLERİ 

	31
	Mahkemelerin Bilirkişi Talepleri
	Bilirkişi ad-soyad, unvan ve iletişim bilgilerini belirten liste  
	2 gün

	32
	Uzmanlık Görüşü Talepleri  
	Talep dilekçesi 
	7 gün

	İDARİ VE MALİ İŞLER  

	33
	Analiz (Döner Sermaye Üzerinden)
	Dilekçe (Kişisel Başvurularda)

Resmi Yazı (Kurumsal Başvurularda)
	10-30 Gün Arası

	34
	Danışmanlık Hizmeti (Döner Sermaye Üzerinden)
	Dilekçe (Kişisel Başvurularda)

Resmi Yazı (Kurumsal Başvurularda)
	10 Gün İle 1 Yıl Arası

	33
	Fiziki Alan Tahsisi (SALON, SINIF)
	Dilekçe (Kişisel Başvurularda)

Resmi Yazı (Kurumsal Başvurularda)
	2 Gün 

	  KOORDİNASYON BİRİMİ 

	35
	Erasmus + Staj

Hareketliliği

	1- Erasmus Staj Hareketliliği Başvuru Formu

2- Öğrenci Yerleştirme (Staj) Hareketliliği Sözleşmesi

3- Öğrenci Bilgi Formu

4- Training Agreement (Eğitim Anlaşması)

5- Harç Muafiyet Formu
	3 ay


Not: 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 ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri    :












İkinci Müracaat Yeri    :
İsim       : Kezban ATİK











İsim
     : Prof.Dr. Niyazi MERİÇ 

Unvan   : Enstitü Sekreteri 











Unvan   : Enstitü Müdürü

Adres    : Ankara Üniversitesi 
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                Nükleer Bilimler Enstitüsü
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