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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 
BİRİMİN İLGİLİ OLDUĞU 

AMAÇ VE HEDEFLER: 
A1H1/A1H3/A1H4/A1H5/A2H4/A3H3/A5H2/A4H3/A4H1/A4H4 

 

A

Y 
OCAK 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT & DEB (İA, PR, 

TL vb.) 

AÇIKLAMA* 

1.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Enstitü Yönetim Kurulu ve Enstitü 

Kurulu Toplantıları 
Enstitü Müdürlüğü Her Salı  

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı, 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

2547 Sayılı Kanun 

Enstitü Yönetim 

Kurulu Katılım 

Tutanağı 

2.  A4H1 
Birim Faaliyet raporunun 

hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Ocak Ayı sonuna 

kadar 
 

Yıllık Birim 

Faaliyet Raporu 

Kamu İdarelerince 

Hazırlanacak Faaliyet 

Raporları Hakkında 

Yönetmeliğin 10/4. istinaden 

Web Sayfasında 

İlanı 

3.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Doktora ve Yüksek Lisans öğrenci 

alımı için kontenjanların tespiti ve 

ilanı (bahar dönemi) 

Enstitü Müdürlüğü 

İzmir Katip 

Çelebi 

Üniversitesi 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü İlgili 

Eğitim-Öğretim 

Yılına Ait Lisans 

Üstü Akademik 

Takvimi 

 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Web Sayfasında 

İlanı 

 

 

4.  A1H3 Ders görevlendirmelerinin yapılması Enstitü Müdürlüğü 

İzmir Katip 

Çelebi 

Üniversitesi 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü İlgili 

Eğitim-Öğretim 

 Resmi Üst Yazı 
2547 Sayılı Kanunun 40/a, 

40/d ve 31. maddesi 

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
OCAK 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT & DEB (İA, PR, 

TL vb.) 

AÇIKLAMA* 

Yılına Ait Lisans 

Üstü Akademik 

Takvimi 

5.  A4H1 

Harcama Yetkilisi ve (Gerçekleştirme 

Görevlisi) ödeme emri belgesi 

düzenleyicilerinin belirlenmesi 

Enstitü Müdürlüğü Ay sonuna kadar  Resmi Üst Yazı 5018 sayılı Kanun Mad. 31.  

6.  A5H1 
Birim performans göstergelerinin 

hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü -   ADEK Yönetmeliği  

7.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Enstitümüz bünyesinde yeni 

lisansüstü program açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli  Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve 

Doktora açma kriterleri 
- 

8.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü Sürekli  - - Web İlanı 

9.  A5H2 Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü -  - 

İzmir Kâtip Çelebi 

Üniversitesi Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma Yönergesi 

Devam Çizelgesi, 

Puantaj 

10.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Öğrenci başvurularının kabulü Enstitü Müdürlüğü 

İzmir Katip 

Çelebi 

Üniversitesi 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü İlgili 

Eğitim-Öğretim 

Yılına Ait Lisans 

Üstü Akademik 

Takvimi 

 - 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Web ilanı 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
OCAK 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT & DEB (İA, PR, 

TL vb.) 

AÇIKLAMA* 

11.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Doktora ve Yüksek Lisans sınavının 

yapılması 
Enstitü Müdürlüğü 

İzmir Katip 

Çelebi 

Üniversitesi 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü İlgili 

Eğitim-Öğretim 

Yılına Ait Lisans 

Üstü Akademik 

Takvimi 

 - 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

 

12.  A5H1 
Kalite Yönetim Sistemi 

çalışmalarının yürütülmesi 
Enstitü Müdürlüğü 

 

Sürekli 
 - 

ISO 9001 Kalite Yönetim 

Sistemi 
 

13.  A4H3 
Görev süreleri dolan Akademik 

Personelin yeniden atama işlemleri 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli  Rektörlük Oluru 2547 Sayılı Kanun  

14.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü Sürekli  Resmi Üst Yazı 

Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

EBYS 

15.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Seminerlerin teslimi 

 

 

Enstitü Müdürlüğü 
Güz dönemi 

Sonunda 
 

Seminer 

Değerlendirme 

Raporu 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Seminer 

Değerlendirme 

Bilgi Formu 

16.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Mezuniyet işlemleri (varsa) 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

17.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Yeterlilik jürilerinin EYK’da 

görüşülmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

-  Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

18.  
A1H1/A1

H3/A1H4
Ders açma işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Akademik 

Takvimde 
 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Ders 

Görevlendirme 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
OCAK 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT & DEB (İA, PR, 

TL vb.) 

AÇIKLAMA* 

/A1H5 belirtilen tarih Sınav Yönergesi Bilgi Formu 

19.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Yüksek Lisans-Doktora giriş sınavı 

jüri üyelerinin EYK’da görüşülmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

-  Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

- 

20.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Yabancı dil sınavı için Yabancı Diller 

Y.O. yazı yazılması 

Enstitü Müdürlüğü Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

- 

21.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Doktora ve Yüksek Lisans sınav 

sonuçlarının ilanı 
Enstitü Müdürlüğü 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 - - 

Web İlanı ile 

Adaya İlan 

edilmesi 

22.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Öğrenci kesin kayıtlarının yapılması Enstitü Müdürlüğü 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 UBYS - 
Kesin Kayıt 

Evrakların Teslimi 

23.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Yedek öğrenci kayıtlarının yapılması Enstitü Müdürlüğü 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 UBYS -  

24.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Ders programlarının istenmesi 

Enstitü Müdürlüğü Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Haftalık Ders 

Programı 

25.  
A1H1/A1

H3/A1H4

/A1H5 

Mezunların ulusal tez veri merkezine 

tezlerinin yüklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Ulusal Tez 

Merkezi 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Tez Veri Giriş 

Formu 

26.  A4H1 Taşınır Yıl Sonu Hesapları Enstitü Müdürlüğü Ocak  

Taşınır Yönetim 

Hesabı 

cetvelleri(13.14.), 

Sayım Tutanağı 

Taşınır Mal Yönetmeliği 

(5018 Sayılı Kanun) 

Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı’ 

na teslim edilen 

evrakların 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
OCAK 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT & DEB (İA, PR, 

TL vb.) 

AÇIKLAMA* 

tutanağı. 

27.  
A4H1 Varsa terfi işleminin maaşa 

eklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  Resmi Üst Yazı 

657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

28.  A4H1 Maaş İşlemleri 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri 

Belgesi, Banka 

Listesi, İcmal, 

29.  

A4H1 

Fazla mesailerin ödenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri 

Belgesi, Banka 

Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

30.  
A4H1 Fazla mesailer için EYK ve rektörlük 

olurunun alınması 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  Resmi Üst Yazı 

657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

31.  A4H1 
Ek Ders Ödemeleri, 100/2000 YÖK 

Doktora Bursu Ödemesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursları Usul ve Esasları 

Ödeme Emri 

Belgesi, Banka 

Listesi, İcmal, 

Ders Yükü 

Bildirim Formu 

32.  
A4H1 

Keseneklerin hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu 

ve Detaylı Rapor 

33.  

A4H1 

15 günlük maaş farklarının yapılması 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri 

Belgesi, Banka 

Listesi, İcmal 

34.  

A4H1 

Sınav ücretlerinin yapılması 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun, 5018 

Sayılı Kanun 

 

Ödeme Emri 

Belgesi, Banka 

Listesi, Sınav 

Ücret Formu 



 

 
TS EN ISO 

 9001:2015 

 

T.C. 

İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ 

Sosyal Bilimler Enstitüsü  

2021 YILI STRATEJİK PLAN BAZLI YILLIK İŞ PLANI 

Dok. No: PL/604/05 

İlk Yayın Tar.: 17.05.2021 

Rev. No/Tar.: 00/... 

Sayfa 6 / 35 
 

 

 
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
OCAK 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYETE İLİŞKİN 

MEVZUAT & DEB (İA, PR, 

TL vb.) 

AÇIKLAMA* 

35.  

A4H1 

Avans kapatma işlemi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  MYS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri 

Belgesi, Banka 

Listesi, İcmal 

 

 

 

A

Y 
ŞUBAT 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLE

ŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

1.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitü Yönetim Kurulu ve 

Enstitü Kurulu Toplantıları 
Enstitü Müdürlüğü Her Salı  

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı, 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

2547 Sayılı Kanun 
Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

2.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitümüz bünyesinde yeni 

lisansüstü program açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli  Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve 

Doktora açma kriterleri 
- 

3.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Ders kayıtlanmaları 

Enstitü Müdürlüğü Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 
- 

4.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Ders ekleme ve çıkarma 

Enstitü Müdürlüğü Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 
- 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
ŞUBAT 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLE

ŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

5.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Kayıt sildirme işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

6.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Mezuniyet işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
 

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

7.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Danışman atamalarının istenmesi 

(yeni kayıtlananlar) 

Enstitü Müdürlüğü 
-  Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 
UBYS 

8.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Seminer konularının istenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 
-  Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 
UBYS 

9.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Tik ve tez önerisinin istenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 
-  Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

EYK, Tez Öneri Formu, 

Tez İzleme Komitesi 

Formu 

10.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Yeterlilik sınav tutanak ve sınav 

evraklarının teslim alınması 

Enstitü Müdürlüğü 
  

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Doktora Yeterlilik  

Sınavı Tutanağı 

11.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Mezunların ulusal tez veri 

merkezine tezlerinin yüklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  

Ulusal Tez 

Merkezi 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

12.  A4H1 

Hemşirelik Tezsiz Ek Ders 

Katsayısının Eyk’da Görüşülmesi 

Ve Rektörlüğe Bildirilmesi 

Enstitü Müdürlüğü 
Dönem Başı  

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 
2547 Sayılı Kanun 

KBS, EYK, Katsayı 

İcmal Tablosu 

13.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Öğrencilerin Kayıt Dondurma, 

Kayıt Silme ve benzeri 

işlemlerinin UBYS’ye girilmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen süreler 

 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Yönetim Kurulu Kararı 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
ŞUBAT 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLE

ŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

içinde 

14.  A5H2 Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 - 

İzmir Kâtip Çelebi 

Üniversitesi Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma 

Yönergesi 

Devam Çizelgesi, 

Puantaj 

15.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 Resmi Üst Yazı 

Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

16.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü -  - - Web İlanı 

17.  A4H1 Yolluk Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli  MYS 
6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Yolluk 

Bildirim Formu, Olur 

18.  
A4H1 Varsa terfi işleminin maaşa 

eklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  Resmi Üst Yazı 

657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

19.  A4H1 Maaş İşlemleri 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

20.  

A4H1 

Fazla mesailerin ödenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

21.  A4H1 
Ek Ders Ödemeleri, 100/2000 

YÖK Doktora Bursu Ödemesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursları Usul ve Esasları 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Ders Yükü Bildirim 

Formu 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
ŞUBAT 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLE

ŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

22.  
A4H1 

Keseneklerin hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 

sayılı Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A

Y 
MART 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA* 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
MART 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA* 

1.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü -  - - Web İlanı 

2.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitü Yönetim Kurulu ve 

Enstitü Kurulu Toplantıları 
Enstitü Müdürlüğü Her Salı  

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı, 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

2547 Sayılı Kanun 
Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitümüz bünyesinde yeni 

lisansüstü program açılması 
Enstitü Müdürlüğü -Sürekli  Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve 

Doktora açma kriterleri 
- 

4.  A5H2 Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 - 

İzmir Kâtip Çelebi 

Üniversitesi Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Yönergesi 

Devam Çizelgesi, Puantaj 

5.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 Resmi Üst Yazı 

Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

6.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Kayıt sildirme işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

7.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Mezuniyet işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

8.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Tik ve tez önerisinin istenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 
-  Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

EYK, Tez Öneri Formu, 

Tez İzleme Komitesi 

Formu 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
MART 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA* 

Yönergesi 

9.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Mezunların ulusal tez veri 

merkezine tezlerinin yüklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Ulusal Tez 

Merkezi 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

10.  A4H1 Yolluk Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli  MYS 
6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Yolluk 

Bildirim Formu, Olur 

11.  

A4H1 
Varsa terfi işleminin maaşa 

eklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  Resmi Üst Yazı 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

- 

12.  A4H1 Maaş İşlemleri 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

13.  

A4H1 

Fazla mesailerin ödenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

14.  A4H1 
Ek Ders Ödemeleri, 100/2000 

YÖK Doktora Bursu Ödemesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursları Usul ve Esasları 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Ders Yükü Bildirim 

Formu 

15.  
A4H1 

Keseneklerin hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 

sayılı Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

A

Y 
NİSAN 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

1.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Akademik Takvim Enstitü Müdürlüğü   Resmi Üst Yazı 2547 Sayılı Kanun Senato Kararı 

2.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitümüz bünyesinde yeni 

lisansüstü program açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli  Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve 

Doktora açma kriterleri 
- 

3.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü -  - - 

Web İlanı 

 

 

 

 

 

4.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitü Yönetim Kurulu ve 

Enstitü Kurulu Toplantıları 
Enstitü Müdürlüğü Her Salı  

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı, 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

2547 Sayılı Kanun 
Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

5.  A5H2 Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 - 

İzmir Kâtip Çelebi 

Üniversitesi Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Yönergesi 

Devam Çizelgesi, 

Puantaj 

6.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 Resmi Üst Yazı 

Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

7.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Kayıt sildirme işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
NİSAN 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

8.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Mezuniyet işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
 

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

9.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Mezunların ulusal tez veri 

merkezine tezlerinin yüklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Ulusal Tez 

Merkezi 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi ve 

Sınav Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

10.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Akademik takvimin ABD 

bildirilmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü - 

 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

11.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Yüksel Lisans ve Doktora 

kontenjanlarının istenmesi 

Enstitü Müdürlüğü - 

 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı, Akademik 

Kurul Kararı 

12.  A4H1 Yolluk Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli  MYS 
6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Yolluk 

Bildirim Formu, Olur 

13.  

A4H1 
Varsa terfi işleminin maaşa 

eklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  Resmi Üst Yazı 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

- 

14.  A4H1 Maaş İşlemleri 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

15.  

A4H1 

Fazla mesailerin ödenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

16.  A4H1 
Ek Ders Ödemeleri, 100/2000 

YÖK Doktora Bursu Ödemesi 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun 

100/2000 YÖK Doktora 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
NİSAN 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

Bursları Usul ve Esasları Ders Yükü Bildirim 

Formu 

17.  
A4H1 

Keseneklerin hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 

sayılı Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

 

 

A

Y 
MAYIS 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

1.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü -  - - Web İlanı 

2.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitü Yönetim Kurulu ve 

Enstitü Kurulu Toplantıları 
Enstitü Müdürlüğü Her Salı  

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı, 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

2547 Sayılı Kanun 
Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitümüz bünyesinde yeni 

lisansüstü program açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli  Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve 

Doktora açma kriterleri 
- 

4.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Ders Dönemini Tamamlayan Y.L. 

Öğrencilerin Tez Konularının 

Bildirilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Dönem Sonu 

 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

5.  A5H2 Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 - 

İzmir Kâtip Çelebi 

Üniversitesi Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Devam Çizelgesi, 

Puantaj 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
MAYIS 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

Çalıştırma Yönergesi 

6.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 Resmi Üst Yazı 

Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

7.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Kayıt sildirme işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

8.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Mezuniyet işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
 

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

9.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Mezunların ulusal tez veri 

merkezine tezlerinin yüklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  

Ulusal Tez 

Merkezi 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

10.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Seminerlerin Teslim Tarihinin 

Bildirilmesi Ve Seminerlerin 

İstenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü Dönem Sonu 

 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 
Seminer Değerlendirme 

Bilgi Formu 

11.  A4H1 Yolluk Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli  MYS 
6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Yolluk 

Bildirim Formu, Olur 

12.  

A4H1 
Varsa terfi işleminin maaşa 

eklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  Resmi Üst Yazı 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

- 

13.  A4H1 Maaş İşlemleri 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 
657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
MAYIS 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

Sayılı Kanun 

14.  

A4H1 

Fazla mesailerin ödenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

15.  A4H1 
Ek Ders Ödemeleri, 100/2000 

YÖK Doktora Bursu Ödemesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursları Usul ve Esasları 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Ders Yükü Bildirim 

Formu 

16.  
A4H1 

Keseneklerin hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 

sayılı Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

 

 

 

 

 

A

Y 
HAZİRAN 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARI

N 

DEĞERLEN

DİRİLECEĞ

İ 

RAPOR/PLA

N/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

1.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü -  - - Web İlanı 



 

 
TS EN ISO 

 9001:2015 

 

T.C. 

İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ 

Sosyal Bilimler Enstitüsü  

2021 YILI STRATEJİK PLAN BAZLI YILLIK İŞ PLANI 

Dok. No: PL/604/05 

İlk Yayın Tar.: 17.05.2021 

Rev. No/Tar.: 00/... 

Sayfa 17 / 35 
 

 

 
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
HAZİRAN 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARI

N 

DEĞERLEN

DİRİLECEĞ

İ 

RAPOR/PLA

N/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

2.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitü Yönetim Kurulu ve 

Enstitü Kurulu Toplantıları 
Enstitü Müdürlüğü Her Salı  

Enstitü 

Yönetim 

Kurulu Kararı, 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

2547 Sayılı Kanun 
Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitümüz bünyesinde yeni 

lisansüstü program açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli  

Resmi Üst 

Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve 

Doktora açma kriterleri 
- 

4.  A5H2 Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 - 

İzmir Kâtip Çelebi 

Üniversitesi Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Yönergesi 

Devam Çizelgesi, Puantaj 

5.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 
Resmi Üst 

Yazı 

Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

6.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Kayıt sildirme işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

7.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Mezuniyet işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
 

Enstitü 

Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

8.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Mezunların ulusal tez veri 

merkezine tezlerinin yüklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  

Ulusal Tez 

Merkezi 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
HAZİRAN 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARI

N 

DEĞERLEN

DİRİLECEĞ

İ 

RAPOR/PLA

N/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

9.  
A1H1/A1H3

/A1H4/A1H

5 

Seminerlerin Teslimi 

 

Enstitü Müdürlüğü Dönem Sonu 

 
Resmi Üst 

Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Seminer Değerlendirme 

Bilgi Formu 

10.  
A1H1/A1H3

/A1H4/A1H

5 

Ders görevlendirmelerinin 

rektörlüğe bildirilmesi 

Enstitü Müdürlüğü - 

 
Resmi Üst 

Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

11.  
A1H1/A1H3

/A1H4/A1H

5 

Öğrenci kontenjanlarının sisteme 

tanımlanması 

 

Enstitü Müdürlüğü Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

12.  A4H1 Bütçe tekliflerinin hazırlanması Enstitü Müdürlüğü -  E-Bütçe 5018 Sayılı Kanun Bütçe Hazırlık Formu 

13.  A4H1 Yolluk Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli  MYS 
6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Yolluk 

Bildirim Formu, Olur 

14.  
A4H1 

Varsa terfi işleminin maaşa 

eklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Resmi Üst 

Yazı 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

- 

15.  A4H1 Maaş İşlemleri 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

16.  
 

 

A4H1 

Fazla mesailerin ödenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

17.  A4H1 
Ek Ders Ödemeleri, 100/2000 

YÖK Doktora Bursu Ödemesi 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun 

100/2000 YÖK Doktora 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
HAZİRAN 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARI

N 

DEĞERLEN

DİRİLECEĞ

İ 

RAPOR/PLA

N/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

Bursları Usul ve Esasları Ders Yükü Bildirim 

Formu 

18.  
A4H1 

Keseneklerin hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 

sayılı Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

 

A

Y 
TEMMUZ 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA* 

1.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü -  - - Web İlanı 

2.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitü Yönetim Kurulu ve 

Enstitü Kurulu Toplantıları 
Enstitü Müdürlüğü Her Salı  

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı, 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

2547 Sayılı Kanun 
Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Doktora ve Yüksek Lisans 

öğrenci alımı için kontenjanların 

tespiti ve ilanı (güz dönemi) 

Enstitü Müdürlüğü -  Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Web İlanı 

4.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitümüz bünyesinde yeni 

lisansüstü program açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli  Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve 

Doktora açma kriterleri 
- 

5.  A5H2 Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 - 

İzmir Kâtip Çelebi 

Üniversitesi Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Yönergesi 

Devam Çizelgesi, 

Puantaj 

6.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 Resmi Üst Yazı 

Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

7.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Kayıt sildirme işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
TEMMUZ 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA* 

8.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Mezuniyet işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 

 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

9.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Mezunların ulusal tez veri 

merkezine tezlerinin yüklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Ulusal Tez 

Merkezi 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

10.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Yabancı Dil Sınavı İçin Yabancı 

Diller Y.O. Yazı Yazılması 

Enstitü Müdürlüğü - 

 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

- 

11.  A4H1 Yolluk Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli  MYS 
6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Yolluk 

Bildirim Formu, Olur 

12.  
A4H1 

Varsa terfi işleminin maaşa 

eklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  Resmi Üst Yazı 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

- 

13.  A4H1 Maaş İşlemleri 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

14.  
A4H1 

Fazla mesailerin ödenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

15.  A4H1 
Ek Ders Ödemeleri, 100/2000 

YÖK Doktora Bursu Ödemesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursları Usul ve Esasları 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Ders Yükü Bildirim 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
TEMMUZ 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA* 

Formu 

16.  
A4H1 

Keseneklerin hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 

sayılı Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

17.  
A4H1 

15 günlük maaş farklarının 

yapılması 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal 

18.  
A4H1 

Sınav ücretlerinin yapılması 

 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun, 5018 

Sayılı Kanun 

 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Sınav 

Ücret Formu 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

 

 

 

 

A

Y 
AĞUSTOS 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA* 

1.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü -  - - Web İlanı 

2.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitü Yönetim Kurulu ve 

Enstitü Kurulu Toplantıları 
Enstitü Müdürlüğü Her Salı  

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı, 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

2547 Sayılı Kanun 
Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Doktora ve Yüksek Lisans 

öğrenci başvurularının kabulü 
Enstitü Müdürlüğü 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 UYBS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

- 

4.  A1H3 
Ders görevlendirmelerinin 

yapılması 
Enstitü Müdürlüğü 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 EBYS 
2547 Sayılı Kanunun 

40/a 40/d ve 31. maddesi 
- 

5.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitümüz bünyesinde yeni 

lisansüstü program açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli  Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve 

Doktora açma kriterleri 
- 

6.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Yeterlilik Sınav Jürilerinin 

Belirlenmesinin İstenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü 
- 

 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

7.  A5H2 Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli 

 - 
İzmir Kâtip Çelebi 

Üniversitesi Kısmi 

Devam Çizelgesi, 

Puantaj 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
AĞUSTOS 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA* 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Yönergesi 

8.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 Resmi Üst Yazı 

Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

9.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Kayıt sildirme işlemleri 

 

 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

10.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Mezuniyet işlemleri 

 

 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

11.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Mezunların ulusal tez veri 

merkezine tezlerinin yüklenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  

Ulusal Tez 

Merkezi 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

12.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Doktora ve Yüksek Lisans 

sınavının yapılması 
Enstitü Müdürlüğü 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 
 UYBS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Sınav Tutanakları 

13.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Doktora ve Yüksek Lisans sınav 

sonuçlarının ilanı 
Enstitü Müdürlüğü 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 
 UYBS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

Web’te İlan 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
AĞUSTOS 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİ

RİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/

… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA* 

14.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Öğrenci kesin kayıtlarının 

yapılması 
Enstitü Müdürlüğü 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 
 UYBS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

- 

15.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Yedek öğrenci kayıtlarının 

yapılması 
Enstitü Müdürlüğü 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 UYBS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönergesi 

- 

16.  A4H1 Yolluk Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli  MYS 
6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Yolluk 

Bildirim Formu, Olur 

17.  
A4H1 

Varsa terfi işleminin maaşa 

eklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  Resmi Üst Yazı 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

- 

18.  A4H1 Maaş İşlemleri 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

19.  

A4H1 

Fazla mesailerin ödenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

20.  A4H1 
Ek Ders Ödemeleri, 100/2000 

YÖK Doktora Bursu Ödemesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursları Usul ve Esasları 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Ders Yükü Bildirim 

Formu 

21.  
A4H1 

Keseneklerin hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 

sayılı Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

A

Y 
EYLÜL 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞ

ME TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

1.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü -  - - Web İlanı 

2.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitü Yönetim Kurulu ve 

Enstitü Kurulu Toplantıları 
Enstitü Müdürlüğü -  

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı, 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

2547 Sayılı Kanun 
Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitümüz bünyesinde yeni 

lisansüstü program açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli  Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve 

Doktora açma kriterleri 
- 

4.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Yeni kayıtlanan öğrencilerin 

danışman atamalarının istenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 
-  Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 
UBYS 

5.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Ders programlarının istenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Haftalık Ders Programı 

6.  A5H2 Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 - 

İzmir Kâtip Çelebi 

Üniversitesi Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Yönergesi 

Devam Çizelgesi, Puantaj 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
EYLÜL 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞ

ME TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

7.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 Resmi Üst Yazı 

Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

8.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Kayıt sildirme işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

9.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Mezuniyet işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
 

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

10.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Mezunların ulusal tez veri 

merkezine tezlerinin yüklenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli  
Ulusal Tez 

Merkezi 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

11.  A4H1 

Hemşirelik Tezsiz Ek Ders 

Katsayısının Eyk’da Görüşülmesi 

Ve Rektörlüğe Bildirilmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü Dönem Başı  
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 
2547 Sayılı Kanun 

KBS, EYK, Katsayı 

İcmal Tablosu 

12.  A4H1 Yolluk Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli  MYS 
6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Yolluk 

Bildirim Formu, Olur 

13.  

A4H1 
Varsa terfi işleminin maaşa 

eklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  Resmi Üst Yazı 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

- 

14.  A4H1 Maaş İşlemleri 

Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

15.  
A4H1 

Fazla mesailerin ödenmesi 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 
657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 5018 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
EYLÜL 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞ

ME TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

Sayılı Kanun Devam Çizelgesi 

16.  A4H1 
Ek Ders Ödemeleri, 100/2000 

YÖK Doktora Bursu Ödemesi 

 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursları Usul ve Esasları 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Ders Yükü Bildirim 

Formu 

17.  
A4H1 

Keseneklerin hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 

sayılı Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 

 

 

 

 

 

A

Y 
EKİM 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKL

EŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARI

N 

DEĞERLEN

DİRİLECEĞ

İ 

RAPOR/PLA

N/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

1.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü -  - - Web İlanı 

2.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitü Yönetim Kurulu ve Enstitü 

Kurulu Toplantıları 
Enstitü Müdürlüğü -  

Enstitü 

Yönetim 

Kurulu Kararı, 

2547 Sayılı Kanun 
Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
EKİM 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKL

EŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARI

N 

DEĞERLEN

DİRİLECEĞ

İ 

RAPOR/PLA

N/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

3.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitümüz bünyesinde yeni 

lisansüstü program açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli  

Resmi Üst 

Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve 

Doktora açma kriterleri 
- 

4.  A5H2 Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 - 

İzmir Kâtip Çelebi 

Üniversitesi Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma Yönergesi 

Devam Çizelgesi, Puantaj 

5.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli 

 
Resmi Üst 

Yazı 

Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

EBYS 

6.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Kayıt sildirme işlemleri 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli 
 UBYS 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

7.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Mezuniyet işlemleri 

 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli 

 

Enstitü 

Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Diploma, Geçici Mezuniyet 

Belgesi 

8.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Mezunların ulusal tez veri 

merkezine tezlerinin yüklenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli  
Ulusal Tez 

Merkezi 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 

9.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Yl-Dr kontenjanlarının istenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü 
- 

 
Resmi Üst 

Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı, Akademik Kurul 

Kararı 

10.  A1H3 
Ders görevlendirmelerinin 

yapılması 
Enstitü Müdürlüğü 10/01/2020  

Resmi Üst 

Yazı 

2547 Sayılı Kanunun 40/a, 

40/d ve 31. maddesi 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
EKİM 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKL

EŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARI

N 

DEĞERLEN

DİRİLECEĞ

İ 

RAPOR/PLA

N/… 

FAALİYET İLE İLGİLİ 

MEVZUAT & DEB 
AÇIKLAMA* 

11.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Açılacak dersler ve ders 

görevlendirmelerinin istenmesi 

 

 

Enstitü Müdürlüğü 

Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 

 
Resmi Üst 

Yazı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Haftalık Ders Programı 

12.  A4H1 Yolluk Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli  MYS 6245 Sayılı Harcırah Kanunu 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Yolluk 

Bildirim Formu, Olur 

13.  
A4H1 Varsa terfi işleminin maaşa 

eklenmesi 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  

Resmi Üst 

Yazı 

657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 
- 

14.  A4H1 Maaş İşlemleri 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

15.  

A4H1 

Fazla mesailerin ödenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli  KBS 
657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu, 5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

16.  A4H1 
Ek Ders Ödemeleri, 100/2000 YÖK 

Doktora Bursu Ödemesi 

 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun 

100/2000 YÖK Doktora 

Bursları Usul ve Esasları 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, Ders 

Yükü Bildirim Formu 

17.  
A4H1 

Keseneklerin hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 5434 sayılı 

Kanun 

Bildirge Raporu ve Detaylı 

Rapor 

 

 

 

 

A

Y 
KASIM 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANA

N TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİL

ECEĞİ 

RAPOR/PLAN/… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 

& DEB 

AÇIKLAMA* 

1.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü -  - - Web İlanı 

2.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitü Yönetim Kurulu ve 

Enstitü Kurulu Toplantıları 
Enstitü Müdürlüğü -  

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı, 

Enstitü Kurul Kararı, 

2547 Sayılı Kanun 
Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitümüz bünyesinde yeni 

lisansüstü program açılması 
Enstitü Müdürlüğü 

İlgili anabilim 

dalının talebi, 

YÖK onayı 

ile. 

 Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans 

ve Doktora açma 

kriterleri 

- 

4.  A5H2 Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü 

 

Sürekli 
 - 

İzmir Kâtip Çelebi 

Üniversitesi Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Yönergesi 

Devam Çizelgesi, Puantaj 

5.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü 

 

Sürekli 
 Resmi Üst Yazı 

Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

6.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Kayıt sildirme işlemleri 

 

Enstitü Müdürlüğü 
 

Sürekli 
 UBYS 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

7.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Mezuniyet işlemleri 

 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli 

 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Diploma, Geçici 

Mezuniyet Belgesi 

8.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Mezunların ulusal tez veri 

merkezine tezlerinin yüklenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  Ulusal Tez Merkezi 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Tez Veri Giriş Formu 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
KASIM 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANA

N TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİL

ECEĞİ 

RAPOR/PLAN/… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 

& DEB 

AÇIKLAMA* 

9.  A4H1 Yolluk Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli  MYS 
6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, Yolluk 

Bildirim Formu, Olur 

10.  

A4H1 
Varsa terfi işleminin maaşa 

eklenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli  Resmi Üst Yazı 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 

5018 Sayılı Kanun 

- 

11.  A4H1 Maaş İşlemleri 

 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 

5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

12.  

A4H1 

Fazla mesailerin ödenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 

5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Devam Çizelgesi 

13.  A4H1 
Ek Ders Ödemeleri, 100/2000 

YÖK Doktora Bursu Ödemesi 

 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun 

100/2000 YÖK 

Doktora Bursları 

Usul ve Esasları 

Ödeme Emri Belgesi, 

Banka Listesi, İcmal, 

Ders Yükü Bildirim 

Formu 

14.  
A4H1 

Keseneklerin hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 

5434 sayılı Kanun 

Bildirge Raporu ve 

Detaylı Rapor 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
ARALIK 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 

& DEB 

AÇIKLAMA* 

1.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Web sayfasının güncellenmesi Enstitü Müdürlüğü -  - - Web İlanı 

2.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitü Yönetim Kurulu ve 

Enstitü Kurulu Toplantıları 
Enstitü Müdürlüğü -  

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı, 

Enstitü Kurul 

Kararı, 

2547 Sayılı Kanun 
Enstitü Yönetim Kurulu 

Katılım Tutanağı 

3.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Enstitümüz bünyesinde yeni 

lisansüstü program açılması 
Enstitü Müdürlüğü Sürekli  Resmi Üst Yazı 

YÖK Yüksek Lisans ve 

Doktora açma kriterleri 
- 

4.  A5H2 Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri Enstitü Müdürlüğü 

 

Sürekli 
 - 

İzmir Kâtip Çelebi 

Üniversitesi Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Yönergesi 

Devam Çizelgesi, Puantaj 

5.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Günlük yazışmaların yapılması Enstitü Müdürlüğü 

 

Sürekli 
 Resmi Üst Yazı 

Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

EBYS 

6.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Kayıt sildirme işlemleri 

 

Enstitü Müdürlüğü 
 

Sürekli 
 UBYS 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

7.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Mezuniyet işlemleri 

 

Enstitü Müdürlüğü 
 

Sürekli 
 

Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Diploma, Geçici Mezuniyet 

Belgesi 

8.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Mezunların ulusal tez veri 

merkezine tezlerinin yüklenmesi 

 

 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  

Ulusal Tez 

Merkezi 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve 

Tez Veri Giriş Formu 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
ARALIK 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 

& DEB 

AÇIKLAMA* 

Sınav Yönergesi 

9.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 Ders Dönemini Tamamlayan 

Öğrencilerin Tez Konularının 

Bildirilmesi 

Enstitü Müdürlüğü Dönem Sonu 

 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Eğitim-Öğretim 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

10.  

A1H1/A1H3

/A1H4/A1H

5 

Öğrenci kontenjanlarının sisteme 

tanımlanması 

 

 

Enstitü Müdürlüğü 
Akademik 

Takvimde 

belirtilen tarih 
 UBYS 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

11.  
A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 

Seminerlerin Teslim Tarihinin 

Bildirilmesi Ve Seminerlerin 

İstenmesi 

 

 

Enstitü Müdürlüğü 
 

Dönem Sonu 
 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Seminer Değerlendirme Bilgi 

Formu 

12.  

A1H1/A1H3/

A1H4/A1H5 
Ders Dönemini Tamamlayan Y.L. 

Öğrencilerin Tez Konularının 

Bildirilmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü 
 

Dönem Sonu 
 Resmi Üst Yazı 

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü Lisansüstü 

Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönergesi 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı 

13.  A4H1 Yolluk Ödemeleri Enstitü Müdürlüğü Sürekli  MYS 
6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu 

Ödeme Emri Belgesi, Banka 

Listesi, Yolluk Bildirim 

Formu, Olur 

14.  

A4H1 
Varsa terfi işleminin maaşa 

eklenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli  Resmi Üst Yazı 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 

5018 Sayılı Kanun 

- 

15.  A4H1 Maaş İşlemleri 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  KBS 
657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 

Ödeme Emri Belgesi, Banka 

Listesi, İcmal, 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

A

Y 
ARALIK 

SI

R

A 

N

O 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONE

L 

FAALİYET 

İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞM

E TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLEND

İRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN

/… 

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 

& DEB 

AÇIKLAMA* 

5018 Sayılı Kanun 

16.  

A4H1 

Fazla mesailerin ödenmesi 

 

Enstitü Müdürlüğü Sürekli  KBS 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu, 

5018 Sayılı Kanun 

Ödeme Emri Belgesi, Banka 

Listesi, İcmal, Devam 

Çizelgesi 

17.  A4H1 
Ek Ders Ödemeleri, 100/2000 

YÖK Doktora Bursu Ödemesi 

 

Enstitü Müdürlüğü 
Sürekli  KBS 

2547 Sayılı Kanun 

100/2000 YÖK 

Doktora Bursları Usul 

ve Esasları 

Ödeme Emri Belgesi, Banka 

Listesi, İcmal, Ders Yükü 

Bildirim Formu 

18.  
A4H1 

Keseneklerin hazırlanması 
Enstitü Müdürlüğü 

Sürekli  
Kesenek Bilgi 

Sistemi 

5510 sayılı Kanun, 

5434 sayılı Kanun 

Bildirge Raporu ve Detaylı 

Rapor 

 

*(İş işlem süreçlerini kanıtlayıcı bilgi belgelere ve açıklanmasına gerek duyulan diğer hususlara burada yer verilir.) 


