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YÜRÜRLÜKTE OLAN DOKÜMANLAR LİSTESİ 

 

YÖNETİM 

KALİTE EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi 
Revizyon 

No 
Revizyon Tarihi 

İçindekiler ve Revizyon Bilgileri KTMU-KEK-00 01/11/2014 00  

Önsöz KTMU-KEK-01 01/11/2014 00  

Genel Tanım/Kurumsal Kimlik KTMU-KEK-02 01/11/2014 00  

Kapsam KTMU-KEK-03 01/11/2014 00  

Kalite Yönetim Sistemi KTMU-KEK-04 01/11/2014 00  

Yönetimin Sorumluluğu KTMU-KEK-05 01/11/2014 00  

Kaynak Yönetimi KTMU-KEK-06 01/11/2014 00  

Ürün/Hizmet Gerçekleştirme KTMU-KEK-07 01/11/2014 00  

Ölçme, Analiz ve İyileştirme KTMU-KEK-08 01/11/2014 00  

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi 
Revizyo

n No 
Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI 

Önsöz KTMU-OEK-01 01/11/2014 00  

Genel Kurallar KTMU-OEK-02 01/11/2014 00  

Genel Organizasyon Şeması KTMU-OEK-03 01/11/2014 00 08/04/2025 

Rektör Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YON-01 01/11/2014 00  

Rektör Vekili Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YON-02 01/11/2014 00  

Rektör Yrd. Görev Tanımı_İnsan Kaynakları KTMU-OEK-04-YON-03 01/11/2014 00  

Rektör Yrd. Görev Tanımı_Eğitim-Öğretim KTMU-OEK-04-YON-04 01/11/2014 00  

Rektör DanışmanıGörev Tanımı KTMU-OEK-04-YON-05 01/11/2014 00  

Yönetim Temsilcisi Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YON-06 01/11/2014 00  

Dekan Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YON-07 01/11/2014 00  

Dekan Yardımcısı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YON-08 01/11/2014 00  

Enstitü Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YON-09 01/11/2014 00  

Enstitü Müdür Yardımcısı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YON-10 01/11/2014 00  

Bölüm Başkanı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YON-11 01/11/2014 00  

Yüksekokul Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YON-12 01/11/2014 00  

Yüksekokul Müdür Yardımcısı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YON-13 01/11/2014 00  
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PROSEDÜRLER 

Doküman Kontrol Prosedürü KTMU-PR-YON-01 01/11/2014 00 08/04/2025 

Kalite Kayıtları Prosedürü KTMU-PR-YON-02 01/11/2014 00 08/04/2025 

İç Tetkik Prosedürü KTMU-PR-YON-03 01/11/2014 00 08/04/2025 

Uygun Olmayan Ürün ve Hizmet Kontrolü Prosedürü KTMU-PR-YON-04 01/11/2014 00 08/04/2025 

Düzeltici ve Önleyici Faaliyetler Prosedürü KTMU-PR-YON-05 01/11/2014 00 08/04/2025 

Hizmet İçi Eğitim Prosedürü KTMU-PR-YON-06 01/11/2014 00 08/04/2025 

Masaüstü Yayıncılık ve Matbaa Birimi İş Kabul Prosedürü KTMU-PR-YON-07 01/11/2014 00 08/04/2025 

Elektronik Ortamdaki Verilerin Yedeklenmesi Prosedürü KTMU-PR-YON-08 01/11/2014 00 08/04/2025 

Sunucu Bilgisayar Sistemlerine Yapılacak Veri Girişleri 
Prosedürü 

KTMU-PR-YON-09 01/11/2014 00 
08/04/2025 

Kurum Arşiv Hizmetleri Prosedürü KTMU-PR-YON-10 01/11/2014 00 08/04/2025 

Yapi İşleri Arıza Bakım Onarım Talep Prosedürü KTMU-PR-YON-11 01/11/2014 00 08/04/2025 

SÜREÇLER 

Sürekli İyileştirme İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-YON-01 01/11/2014 00  

FORMLAR 

Yürürlükte Olan Dokümanlar Listesi KTMU-FR-YON-01 01/11/2014 00  

Dış Kaynaklı Dokümanlar Listesi KTMU-FR-YON-02 01/11/2014 00  

Doküman Değişikliği/İptal Talep Formu KTMU-FR-YON-03 01/11/2014 00  

Toplantı Tutanağı KTMU-FR-YON-04 01/11/2014 00  

Düzeltici/Önleyici Faaliyet Formu KTMU-FR-YON-05 01/11/2014 00  

Düzeltici/Önleyici Faaliyet Takip Formu KTMU-FR-YON-06 01/11/2014 00  

İç Tetkik Raporu KTMU-FR-YON-07 01/11/2014 00  

Uygun Olmayan Hizmet ve Ürün Tespit Formu KTMU-FR-YON-08 01/11/2014 00  

Ret Raporu KTMU-FR-YON-09 01/11/2014 00  

 

GENEL SEKRETERLİK 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi 
Revizy
on No 

Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI 

Organizasyon Şeması KTMU-OEK-04-GS-01 01/11/2014 00  

Genel Sekreterin Görev Tanımı KTMU-OEK-04-GS-02 01/11/2014 00  

Yazı İşleri Birimi Şefi/Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-GS-03 01/11/2014 00  

Evrak Kayıt Bürosu (Haberleşme) Memur Görev Tanımı KTMU-OEK-04-GS-04 01/11/2014 00  
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Hukuk Müşaviri /Avukat Görev Tanımı KTMU-OEK-04-GS-05 01/11/2014 00  

Tercüme Bürosu Şefi Görev Tanımı KTMU-OEK-04-GS-06 01/11/2014 00  

Mütercim-Tercüman Görev Tanımı KTMU-OEK-04-GS-07 01/11/2014 00  

Masaüstü Yayıncılık ve Matbaa Birimi Müdür Görev 
Tanımı 

KTMU-OEK-04-GS-08 01/11/2014 00  

Masaüstü Yayıncılık ve Matbaa Birimi Memuru Görev 
Tanımı 

KTMU-OEK-04-GS-09 01/11/2014 00  

Arşiv Şefi Görev Tanımı KTMU-OEK-04-GS-10 01/11/2014 00  

Arşiv Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-GS-11 01/11/2014 00  

SÜREÇLER 

Büro İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-GS-01 01/11/2014 00  

Masaüstü Yayıncılık ve Matbaa Alt Süreci KTMU-ST-GS-02 01/11/2014 00  

Arşiv Hizmetleri Alt Süreçleri KTMU-ST-GS-03 01/11/2014 00  

TALİMATLAR 

Gelen Evrak Talimatı KTMU-TA-GS-01 01/11/2014 00  

FORUMLAR 

Gelen Evrak Kayıt Defteri KTMU-FR-GS-01 01/11/2014 00  

Giden Evrak Kayıt Defteri KTMU-FR-GS-02 01/11/2014 00  

Bağlı Birimler Aylık Faaliyet Raporu KTMU-FR-GS-03 01/11/2014 00  

Senato Toplantısı İmza Listesi KTMU-FR-GS-04 01/11/2014 00  

K. Tınıstanov Konferans Salonu İzleme Çizelgesi KTMU-FR-GS-05 01/11/2014 00  

Senato ve Yönetim Kurulu Kararları KTMU-FR-GS-06 01/11/2014 00  

Yayın Sipariş Formu KTMU-FR-GS-07 01/11/2014 00  

Tercüme KTMU-FR-GS-08 01/11/2014 00  

Mesai Saatleri Dışında Çalışma İzin Belgesi KTMU-FR-GS-09 01/11/2014 00  

Merkez Kampüs Toplantı Salonu İstek Formu KTMU-FR-GS-10 01/11/2014 00  

Merkez Kampüs Toplantı Salonu İzleme Çizelgesi KTMU-FR-GS-11 01/11/2014 00  

Aylık Dilek ve Şikayetler Tablosu KTMU-FR-GS-12 01/11/2014 00  

Aylık Dilek ve Şikayetler Önleyici Faaliyetler KTMU-FR-GS-13 01/11/2014 00  

Arşiv Teslim Tutanaği KTMU-FR-GS-14 01/11/2014 00  

Yaz Dönemi Çalışmaları Takip ve Kontrol Çizelgesi KTMU-FR-GS-15 01/11/2014 00  

Dosya İçerik Formu KTMU-FR-GS-16 01/11/2014 00  

Kurum Dışı Giden Evrak Tutanağı KTMU-FR-GS-17 01/11/2014 00  

LİSTELER 

Yürürlükte Olan Dökümanlar Listesi KTMU-LS-GS-01 01/11/2014 00  

 

DIŞ İLİŞKİLER BÜROSU 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi 
Revizy
on No 

Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI 

Organizasyon Şeması KTMU-OEK-04-DIB-01 01/11/2014 00  
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Müdür Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DIB-02 01/11/2014 00  

Memur Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DIB-03 01/11/2014 00  

Memur Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DIB-04 01/11/2014 00  

Memur Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DIB-05 01/11/2014 00  

Memur Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DIB-06 01/11/2014 00  

 

BİLGİ İŞLEM DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi 
Revizyo

n No 
Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI 

BID Başkanlığı Organizasyon Şeması KTMU-OEK-04-BID-01 01/11/2014 00  

BID Başkanı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-BID-02 01/11/2014 00  

BID İdari İşler Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-BID-03 01/11/2014 00  

Bilişim Teknolojileri Uzmanı (Ağ Yöneticisi ve İşletmeni) 
Görev Tanımı 

KTMU-OEK-04-BID-04 01/11/2014 00  

Sistem Yöneticisi ve İşletmeni Görev Tanımı KTMU-OEK-04-BID-05 01/11/2014 00  

Ağ Tasarımcısı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-BID-06 01/11/2014 00  

Web Sayfası Tasarımcısı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-BID-07 01/11/2014 00  

Bilgisayar İşletmeni Görev Tanımı KTMU-OEK-04-BID-08 01/11/2014 00  

Mühendis-Teknisyen Görev Tanımı KTMU-OEK-04-BID-09 01/11/2014 00  

SÜREÇLER 

Kullanıcı Destek İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-BID-01 01/11/2014 00  

Yazılım ve Veritabanı İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-BID-02 01/11/2014 00  

Bilgisayar Ağ Sistemleri Alt Süreci KTMU-ST-BID-03 01/11/2014 00  

Sunucu Sistemleri Alt Süreci KTMU-ST-BID-04 01/11/2014 00  

TALİMATLAR 

Laboratuvar Kullanım Talimatı KTMU-TA-BID-01 01/11/2014 00  

Yazılım ve Veritabanı İşlemleri Talimatı KTMU-TA-BID-02 01/11/2014 00  

Bilgisayar Ağ Sistemleri Talimatı KTMU-TA-BID-03 01/11/2014 00  

Sunucu Sistemleri Kurulum ve Bakım Talimatı KTMU-TA-BID-04 01/11/2014 00  

Kullanıcı Destek İşlemleri Talimatı KTMU-TA-BID-05 01/11/2014 00  

Ekipman Kullanım Talimatı KTMU-TA-BID-06 01/11/2014 00  

FORMLAR 

Kullanıcı Talep Formu KTMU-FR-BID-01 01/11/2014 00  

Öğrenci Elektronik Posta Kullanıcı Talep Formu KTMU-FR-BID-02 01/11/2014 00  



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
FORMLAR 

Doküman No KTMU-FR-YON-01 

İlk Yayın Tarihi 01/11/2014 

Revizyon No 03 

Doküman 
Adı 

Yürürlükte Olan Dokümanlar Listesi 
Revizyon Tarihi 08/04/2025 

Sayfa No 5/36 
  

Hazırlayan Yönetim Temsilcisi Onaylayan Kalite İcra Kurulu 

Kırgızistan-Türkiye Manas Üniversitesi Rektörlük © 2025 

Yazılım Hizmeti Talep Formu KTMU-FR-BID-03 01/11/2014 00  

Ağ Hizmetleri Talep Formu KTMU-FR-BID-04 01/11/2014 00  

Kullanıcı Destek İşlemleri Takip Formu KTMU-FR-BID-05 01/11/2014 00  

Yazılım ve Veritabanı İşlemleri Talep Formu KTMU-FR-BID-06 01/11/2014 00  

Yedek Alma Takip Formu KTMU-FR-BID-07 01/11/2014 00  

Sistem Odası Aylık Isı Takip Çizelgesi KTMU-FR-BID-08 01/11/2014 00  

Sunucu Sistem Bilgi Formu KTMU-FR-BID-09 01/11/2014 00  

Donanım Hizmetleri Arıza Tespit Formu KTMU-FR-BID-10 01/11/2014 00  

Bilişim Teknolojileri Donanım/Malzeme Talep Formu KTMU-FR-BID-11 01/11/2014 00  

Gelen Evrak Defteri KTMU-FR-BID-12 01/11/2014 00  

Giden Evrak Defteri KTMU-FR-BID-13 01/11/2014 00  

LİSTELER 

Yürürlükte Olan Dokümanlar Listesi KTMU-LS-BID-01 01/11/2014 00  

KTMÜ Subdomain Listesi KTMU-LS-BID-02 01/11/2014 00  

 

DESTEK HİZMETLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi 
Revizy
on No 

Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI 

Organizasyon Şeması KTMU-OEK-04-DHD-01 01/11/2014 00  

Destek Hizmetleri Dairesi Başkanı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-02 01/11/2014 00  

İdari İşler Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-03 01/11/2014 00  

Satınalma Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-04 01/11/2014 00  

Taşınır Mal Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-05 01/11/2014 00  

Yerleşke Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-06 01/11/2014 00  

Ulaşım Hüzmetleri Şefi Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-07 01/11/2014 00  

Sivil Savunma Elemanı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-08 01/11/2014 00  

Güvenlik Sorumlusu Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-09 01/11/2014 00  

Depo Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-10 01/11/2014 00  

İdari İşler Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-11 01/11/2014 00  

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-12 01/11/2014 00  

Güvenlik Görevlisi Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-13 01/11/2014 00  

Memurun Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-14 01/11/2014 00  

Santral Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-15 01/11/2014 00  

Şoförün Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-16 01/11/2014 00  

Satınalma Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-17 01/11/2014 00  

Danışma Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-DHD-18 01/11/2014 00  
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SÜREÇLER 

Satınalma ve İhale Alt Süreci KTMU-ST-DHD-01 01/11/2014 00  

Taşınır İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-DHD-02 01/11/2014 00  

Sivil Savunma Alt Süreci KTMU-ST-DHD-03 01/11/2014 00  

Güvenlik Hizmetleri Alt Süreci KTMU-ST-DHD-04 01/11/2014 00  

Ulaşım Hizmetleri Alt Süreci KTMU-ST-DHD-05 01/11/2014 00  

Çevre Düzenlemesi, Genel Temizlik ve Taşıma İşlemleri 
Alt Süreci 

KTMU-ST-DHD-06 01/11/2014 00  

TALİMATLAR 

Araç Kullanma Talimatı KTMU-TA-DHD-01 01/11/2014 00  

Malzeme Depolama Şartları Talimatı KTMU-TA-DHD-02 01/11/2014 00  

Malzema Depoları Emniyet Talimatı KTMU-TA-DHD-03 01/11/2014 00  

Nöbetçi Amirinin Görev ve Sorumluluklarına İlişkin 
Talimatı 

KTMU-TA-DHD-04 01/11/2014 00  

Özel Güvenlik Görevlileri Görev ve Sorumluluklar Talimatı KTMU-TA-DHD-05 01/11/2014 00  

Taşıt Kullanım Talimatı KTMU-TA-DHD-06 01/11/2014 00  

Lojman ve Misafirhane Taşınırlarının Takibine İlişkin 
Talimat 

KTMU-TA-DHD-07 01/11/2014 00  

Kaynakların, Ekonomi ve Etkin Kullanılmasına İlişkin 
Talimatı 

KTMU-TA-DHD-08 01/11/2014 00  

FORMLAR 

Muayene Raporları ve Taşınır İşlem Fişi (Giriş) Kayıt 
Defteri Formu 

KTMU-FR-DHD-01 01/11/2014 00  

Taşıt Talep kayıt Defteri Formu KTMU-FR-DHD-02 01/11/2014 00  

Araç İzlenim Formu KTMU-FR-DHD-03 01/11/2014 00  

Aylara ve AraçlaraGöre Yakıt Tüketimi ile Yakıt Gideri 
Formu 

KTMU-FR-DHD-04 01/11/2014 00  

Güvenlik Görevlilerinin Günlük Rapor Tutanak Formu KTMU-FR-DHD-05 01/11/2014 00  

Havaalanı Araç Desteği İçin Personel Uçuş Bildirimi Formu KTMU-FR-DHD-06 01/11/2014 00  

Manas-MegaCom Cep Telefon Grubuna Üye Olmak 
İsteyenlerin Numara Talep Formu 

KTMU-FR-DHD-07 01/11/2014 00  

Manas-Sky Mobile Cep Telefon Grubuna Üye Olmak 
İsteyenlerin Numara Talep Formu 

KTMU-FR-DHD-08 01/11/2014 00  

Misafir Kayıt Formu KTMU-FR-DHD-09 01/11/2014 00  

Nöbetçi Amiri Nöbet Tutanak Formu KTMU-FR-DHD-10 01/11/2014 00  

Nöbetçi Amirliği Değişikliği Talep Formu KTMU-FR-DHD-11 01/11/2014 00  

Nöbetçi Amirliği Kontrol Formu KTMU-FR-DHD-12 01/11/2014 00  

Nöbetçi Amirliği Telsiz Teslim Etme-Alma Tutanak Formu KTMU-FR-DHD-13 01/11/2014 00  

Öğrenci Kimliği Kontrol Formu KTMU-FR-DHD-14 01/11/2014 00  

Periyodik Bakım ve Kontrol Formu KTMU-FR-DHD-15 01/11/2014 00  

Servis Aracı Çalışma Grafiğini Kontrol Formu KTMU-FR-DHD-16 01/11/2014 00  

Taşıt Görev Emri Formu KTMU-FR-DHD-17 01/11/2014 00  

Aylık Avans Hesabı Formu KTMU-FR-DHD-18 01/11/2014 00  

Günlük Avans İsteme Formu KTMU-FR-DHD-19 01/11/2014 00  

Hurda ve Kayıp Bildirim Formu KTMU-FR-DHD-20 01/11/2014 00  
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Rektörlük Talep Onay Formu KTMU-FR-DHD-21 01/11/2014 00  

Mal-Hizmet ve Yapım İşinin Teminine İlişkin Talep Onay 
Formu 

KTMU-FR-DHD-22 01/11/2014 00  

Teknik Şartname Formu KTMU-FR-DHD-23 01/11/2014 00  

Yapılan Etkinlikler Takip Formu KTMU-FR-DHD-24 01/11/2014 00  

Çevre Temizlik Formu KTMU-FR-DHD-25 01/11/2014 00  

Çöp Kamyonu İzleme Çizelgesi Formu KTMU-FR-DHD-26 01/11/2014 00  

Dikilen Bitkiler İzleme Formu KTMU-FR-DHD-27 01/11/2014 00  

Dilek ve Öneri Kutusu Formu KTMU-FR-DHD-28 01/11/2014 00  

Temizlik ve Çay Ocakları İzleme Formu KTMU-FR-DHD-29 01/11/2014 00  

Peyzaj Hizmet Alım Personel Çizelgesi Formu KTMU-FR-DHD-30 01/11/2014 00  

Temizlik, Çay Ocakları vs. Hizmet Alım Personel Çizelgesi 
Formu 

KTMU-FR-DHD-31 01/11/2014 00  

İlaçlama Talep Formu KTMU-FR-DHD-32 01/11/2014 00  

İş Talep Formu KTMU-FR-DHD-33 01/11/2014 00  

Kuruyan Bitkiler İzleme Formu KTMU-FR-DHD-34 01/11/2014 00  

Yıllık Santral Hizmetleri KTMU-FR-DHD-35 01/11/2014 00  

Telefon Görüşmesi İzleme Formu KTMU-FR-DHD-36 01/11/2014 00  

Yıllar İtibariyle Dikilen Bitkiler İzleme Formu KTMU-FR-DHD-37 01/11/2014 00  

Peyzaj Firması Personel Gece Çalışma Devam Çizelgesi 
Formu 

KTMU-FR-DHD-38 01/11/2014 00  

Araç Giriş Kartı Teslim Formu KTMU-FR-DHD-39 01/11/2014 00  

Nöbetçi Amirliği-Güvenlik Görevlisi Kontrol, Denetim 
Bildirisi Formu 

KTMU-FR-DHD-40 01/11/2014 00  

 

KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi 
Revizy
on No 

Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI 

Organizasyon Şeması KTMU-OEK-04-KDD-01 01/11/2014 00  

Daire Başkanı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-KDD-02 01/11/2014 00  

Teknik Hizmetleri Uzmanı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-KDD-03 01/11/2014 00  

Okuyucu Hizmetleri Uzmanı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-KDD-04 01/11/2014 00  

Kütüphaneci Memur Görev Tanımı (Kütüphanecilik 
eğitimi var olanlar) 

KTMU-OEK-04-KDD-05 
01/11/2014 

00  

Memur Görev Tanımı (Kütüphanecilik eğitimi yok Memur 
ve Hizmetli Kadrosundakiler) 

KTMU-OEK-04-KDD-06 
01/11/2014 

00  

İdari İşler Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-KDD-07 01/11/2014 00  

Bilgisayar İşletmeni KTMU-OEK-04-KDD-08 01/11/2014 00  

SÜREÇLER 

Teknik Hizmetler Alt Süreci KTMU-ST-KDD-01 01/11/2014 00  

Okuyucu Hizmetler Alt Süreci KTMU-ST-KDD-02 01/11/2014 00  

TALİMATLAR 
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Fotokopi Hizmeti Talimatı KTMU-TA-KDD-01 01/11/2014 00  

Okuma Salon Kullanımı Talimatı KTMU-TA-KDD-02 01/11/2014 00  

Bilgisayar Salon Kullanımı Talimatı KTMU-TA-KDD-03 01/11/2014 00  

FORMLAR 

Kitap ve Kitap Dışı Materyallerin Temin ve Tedariki için 
Talep Formu 

KTMU-FR-KDD-01 
01/11/2014 

00  

Süreli Yayın Aboneliği için Talep Formu KTMU-FR-KDD-02 01/11/2014 00  

Yıpratılan veya Kaybedilen Materyalin Cezasını Ödeme 
Formu 

KTMU-FR-KDD-03 
01/11/2014 

00  

Bağışlama Formu KTMU-FR-KDD-04 01/11/2014 00  

Hazırlık Sınıfı Okuma Salonunda (Merkez Bina) Bulunan 
Bilgisayar Salonunun Kullanım Formu 

KTMU-FR-KDD-05_1 
01/11/2014 

00  

Merkez Kütüphanede (Öğrenci Evi) Bulunan Bilgisayar 
Salonunun Kullanım Formu 

KTMU-FR-KDD-05_2 
01/11/2014 

00  

C Aytmatov Okuma Salonunda Bulunan Bilgisayar 
Salonunun Kullanım Formu 

KTMU-FR-KDD-05_3 
01/11/2014 

00  

Teslim Teselüm Tutanağı KTMU-FR-KDD-06 01/11/2014 00  

 
 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi 
Revizy
on No 

Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI 

Organizasyon Şeması KTMU-OEK-04-OID-01 01/11/2014 00  

Daire Başkanı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-OID-02 01/11/2014 00  

Şef Görev Tanımı KTMU-OEK-04-OID-03 01/11/2014 00  

Memur Görev Tanımı KTMU-OEK-04-OID-04 01/11/2014 00  

Bilgisayar Programcısı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-OID-05 01/11/2014 00  

Bilgisayar İşletmeni Görev Tanımı KTMU-OEK-04-OID-06 01/11/2014 00  

SÜREÇLER 

Öğrenci İşleri Alt Süreci KTMU-ST-OID-01 01/11/2014 00  

Akademik Birim İşleri Alt Süreci KTMU-ST-OID-02 01/11/2014 00  

TALİMATLAR 

Kontenjan Belirleme Talimatı KTMU-TA-OID-01 01/11/2014 00  

Diploma Hazırlama Talimatı KTMU-TA-OID-02 01/11/2014 00  

Yeni Kayıt Talimatı KTMU-TA-OID-03 01/11/2014 00  

Burs Listesi Hazırlama Talimatı KTMU-TA-OID-04 01/11/2014 00  

Yatay Geçiş Kontenjanı Belirleme Talimatı KTMU-TA-OID-05 01/11/2014 00  

Dikey geçiş Kontenjanı belirleme Talimatı KTMU-TA-OID-06 01/11/2014 00  

FORMLAR 

Yeni Kayıt Formu  KTMU-FR-OID-01 01/11/2014 00  

Öğrenci Belgesi  KTMU-FR-OID-02 01/11/2014 00  
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Transkript  KTMU-FR-OID-03 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişik Kesme KTMU-FR-OID-04 01/11/2014 00  

Diploma Defteri KTMU-FR-OID-05 01/11/2014 00  

Gelen Evrak Defteri KTMU-FR-OID-06 01/11/2014 00  

Giden Evrak Defteri KTMU-FR-OID-07 01/11/2014 00  

Öğrenci Kimlik Kartı KTMU-FR-OID-08 01/11/2014 00  

Önlisans diploması KTMU-FR-OID-09 01/11/2014 00  

Lisans Diploması KTMU-FR-OID-10 01/11/2014 00  

Geçici Mezuniyet Belgesi  KTMU-FR-OID-11 01/11/2014 00  

Diploma Eki KTMU-FR-OID-12 01/11/2014 00  

Şeref Belgesi KTMU-FR-OID-13 01/11/2014 00  

Mezuniyet Bilgi Formu KTMU-FR-OID-14 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Formu KTMU-FR-OID-15 01/11/2014 00  

Seçmeli Ders Formu KTMU-FR-OID-16 01/11/2014 00  

Mazeretli Not Giriş Formu KTMU-FR-OID-17 01/11/2014 00  

Akademik Takvim Formu KTMU-FR-OID-18 01/11/2014 00  

Çerçeve Ders Programı KTMU-FR-OID-19 01/11/2014 00  

Ders İçerikleri KTMU-FR-OID-20 01/11/2014 00  

LİSTELER 

Yürürlükte Olan Dokümanlar Listesi KTMU-LS-OID-01 01/11/2014 00  

Burs Listesi KTMU-LS-OID-02 01/11/2014 00  

 

PERSONEL DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi 
Revizy
on No 

Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI 

Organizasyon Şeması KTMU-OEK-04-PER-01 01/11/2014 00  

Daire Başkanı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-PER-02 01/11/2014 00  

Personel Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-PER-03 01/11/2014 00  

Personel Şefi Görev Tanımı KTMU-OEK-04-PER-04 01/11/2014 00  

Özlük ve Sicil Memuru Görev Tanımı (KC) KTMU-OEK-04-PER-05 01/11/2014 00  

Özlük ve Sicil Memuru Görev Tanımı (TC) KTMU-OEK-04-PER-06 01/11/2014 00  

Tahakkukk Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-PER-07 01/11/2014 00  

İdari İşler Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-PER-08 01/11/2014 00  

SÜREÇLER 

Kadro ve Atama İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-PER-01 01/11/2014 00  

Görevlendirme İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-PER-02 01/11/2014 00  

Maaş İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-PER-03 01/11/2014 00  

Sicil ve Disiplin İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-PER-04 01/11/2014 00  

Hizmet İçi Eğitim İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-PER-05 01/11/2014 00  



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
FORMLAR 
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FORMLAR 

Giden Evrak Kayıt Defteri KTMU-FR-PER-01 01/11/2014 00  

Gelen Evrak Kayıt Defteri KTMU-FR-PER-02 01/11/2014 00  

Yıllık İzin Formu (Akademik) KTMU-FR-PER-03 01/11/2014 00  

Yıllık İzin Formu (İdari) KTMU-FR-PER-04 01/11/2014 00  

Günlük İzin Formu KTMU-FR-PER-05 01/11/2014 00  

Çalışma Belgesi Talep Formu KTMU-FR-PER-06 01/11/2014 00  

Personel İlişik Kesme Formu KTMU-FR-PER-07 01/11/2014 00  

Performans Değerlendirme Formu KTMU-FR-PER-08 01/11/2014 00  

Başvuru Formu KTMU-FR-PER-09 01/11/2014 00  

Sözleşmeli Personel Takip Formu KTMU-FR-PER-10 01/11/2014 00  

Görevlendirme Talep Formu KTMU-FR-PER-11 01/11/2014 00  

Fazla Mesai Formu KTMU-FR-PER-12 01/11/2014 00  

Eğitim Talep Formu KTMU-FR-PER-13 01/11/2014 00  

Eğitim İhtiyacı Tespit Formu KTMU-FR-PER-14 01/11/2014 00  

Eğitim Programı KTMU-FR-PER-15 01/11/2014 00  

Personel Eğitim Kayıt Kartı KTMU-FR-PER-16 01/11/2014 00  

Eğitim Faaliyeti Değerlendirme Anketi KTMU-FR-PER-17 01/11/2014 00  

Yıllık Eğitim Planı KTMU-FR-PER-18 01/11/2014 00  

LİSTELER 

Yürürlükte Olan Dokümanlar Listesi KTMU-LS-PER-01 01/11/2014 00  

 

SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi 
Revizy
on No 

Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI 

Organizasyon Şeması KTMU-OEK-04-SKD-01 01/11/2014 00  

Daire Başkanı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-02 01/11/2014 00  

İdari İşler Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-03 01/11/2014 00  

Öğrenci Gelişim ve Danışma Merkezi Müdürü Görev 
Tanımı 

KTMU-OEK-04-SKD-04 01/11/2014 00  

Öğrenci Gelişim ve Danışma Merkezi Rehber-Danışmanı 
Görev Tanımı 

KTMU-OEK-04-SKD-05 01/11/2014 00  

Öğrenci Gelişim ve Danışma Merkezi İdari İşler Memuru 
Görev Tanımı 

KTMU-OEK-04-SKD-06 01/11/2014 00  

Sağlık Merkezi Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-07 01/11/2014 00  

Sağlık Merkezi Doktoru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-08 01/11/2014 00  

Sağlık Merkezi Hemşire Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-09 01/11/2014 00  

Öğrenci Evleri Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-10 01/11/2014 00  

Öğrenci Evleri Müdür Yardımcısı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-11 01/11/2014 00  

Öğrenci Evleri İdari İşleri Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-12 01/11/2014 00  

Öğrenci Evleri Nöbetçi Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-13 01/11/2014 00  
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Misafirhane ve Lojmanlar Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-14 01/11/2014 00  

Misafirhane ve Lojmanlar Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-15 01/11/2014 00  

Sosyal Tesisler ve Kantin-Kafeterya Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-16 01/11/2014 00  

Sosyal Tesisler ve Kantin-Kafeterya Muhasabe Sorumlusu 
Görev Tanımı 

KTMU-OEK-04-SKD-17 01/11/2014 00  

Sosyal Tesisler ve Kantin-Kafeterya Veznedar Görev 
Tanımı 

KTMU-OEK-04-SKD-18 01/11/2014 00  

Sosyal Tesisler ve Kantin-Kafeterya Depo Sorumlusu 
Görev Tanımı 

KTMU-OEK-04-SKD-19 01/11/2014 00  

Sosyal Tesisler ve Kantin-Kafeterya Aşçı Başı Görev 
Tanımı 

KTMU-OEK-04-SKD-20 01/11/2014 00  

Sosyal Tesisler ve Kantin-Kafeterya Diğer Personeller 
Görev Tanımı 

KTMU-OEK-04-SKD-21 01/11/2014 00  

Kültür Şefi Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-22 01/11/2014 00  

Ses Sistem Sorumlusu Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-23 01/11/2014 00  

Destan Komuz Topluluğunun Yönetcisi Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-24 01/11/2014 00  

Manasın Kızları Dans Topluluğunun Yöneticisi  Görev 
Tanımı 

KTMU-OEK-04-SKD-25 01/11/2014 00  

Depo Sorumlusu Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-26 01/11/2014 00  

İdari İşler Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SKD-27 01/11/2014 00  

SÜREÇLER 

Öğrenci Gelişimi ve Danışmanlık İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-SKD-01 01/11/2014 00  

Sağlık Merkezi İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-SKD-02 01/11/2014 00  

Öğrenci Evleri İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-SKD-03 01/11/2014 00  

Mizafirhane ve Lojmanlar İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-SKD-04 01/11/2014 00  

Sosyal Tesisler ve Kantin-Kafeterya İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-SKD-05 01/11/2014 00  

Kültür Şefliği İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-SKD-06 01/11/2014 00  

TALİMATLAR 

İlaç Deposu Bakım ve Kullanma Talimatı KTMU-TA-SKD-01 01/11/2014 00  

Ultrasonografi Aleti Bakım ve Kullanma Talimatı KTMU-TA-SKD-02 01/11/2014 00  

Röntgen Aleti Bakım ve Kullanma Talimatı KTMU-TA-SKD-03 01/11/2014 00  

Elektrokardiyografi (EKG) Aleti Bakım ve Kullanma 
Talimatı 

KTMU-TA-SKD-04 01/11/2014 00  

Hasta Başucu Monitör Bakım ve Kullanma Talimatı KTMU-TA-SKD-05 01/11/2014 00  

Tıbbi Atık Talimatı KTMU-TA-SKD-06 01/11/2014 00  

Öğrenci Evleri Barınma Odaları Kullanımı Talimatı KTMU-TA-SKD-07 01/11/2014 00  

Öğrenci Evleri Çamaşırhane Kullanımı Talimatı KTMU-TA-SKD-08 01/11/2014 00  

Öğrenci Evleri Nöbetçi Memur Görev Talimatı KTMU-TA-SKD-09 01/11/2014 00  

Öğrenci Evleri Televizyon Salonu Kullanımı Talimatı KTMU-TA-SKD-10 01/11/2014 00  

Misafirhane Kullanımı Talimatı KTMU-TA-SKD-11 01/11/2014 00  

Bulaşık Yıkama Talimatı KTMU-TA-SKD-12 01/11/2014 00  

Çamaşır, Çamaşır Yıkama ve Ütü Hizmeti Talimatı KTMU-TA-SKD-13 01/11/2014 00  

Çamaşırhanenin Çalıştırılması Talimatı KTMU-TA-SKD-14 01/11/2014 00  

Mutfak Elemanı Temizlik Kontrolu Talimatı KTMU-TA-SKD-15 01/11/2014 00  
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Ekmek Makinesi Kullanım ve Bakım Talimatı KTMU-TA-SKD-16 01/11/2014 00  

Gazlı Ocak Kullanımı Talimatı KTMU-TA-SKD-17 01/11/2014 00  

Hamur Açma Makinelerinin Kullanım ve Bakım Talimatı KTMU-TA-SKD-18 01/11/2014 00  

Hamur Karıştırma Makinesi Kullanım ve Bakım Talimatı KTMU-TA-SKD-19 01/11/2014 00  

Kazan Kullanım ve Bakım Talimatı KTMU-TA-SKD-20 01/11/2014 00  

Kıyma Makinesi Kullanım ve Bakım Talimatı KTMU-TA-SKD-21 01/11/2014 00  

Fırın Kullanım ve Bakım Talimatı KTMU-TA-SKD-22 01/11/2014 00  

Mixser Kullanım ve Bakım Talimatı KTMU-TA-SKD-23 01/11/2014 00  

Manametre Doğrulama Talimatı KTMU-TA-SKD-24 01/11/2014 00  

FORMLAR 

Beden Dersi icin Saglık Raporu KTMU-FR-SKD-01 01/11/2014 00  

Ogrenci Evi icin Saglık Raporu KTMU-FR-SKD-02 01/11/2014 00  

Napravleniye (Diğer Hastaneye Sevk Kağıdı) RU KTMU-FR-SKD-03 01/11/2014 00  

Kurum Doktor Heyet Raporu KTMU-FR-SKD-04 01/11/2014 00  

Hastanın Muayne İsteği Sevk Kağıdı KTMU-FR-SKD-05 01/11/2014 00  

Oda Değisikliği Talep Formu KTMU-FR-SKD-06 01/11/2014 00  

İfade ve Savunma Formu  KTMU-FR-SKD-07 01/11/2014 00  

Basvuru ve Bilgi Formu KTMU-FR-SKD-08 01/11/2014 00  

Sağlık Merkezi Diş Raporu Formu KTMU-FR-SKD-09 01/11/2014 00  

Zimmetli Esya Teslim Formu KTMU-FR-SKD-10 01/11/2014 00  

Kesin Kayıt Formu KTMU-FR-SKD-11 01/11/2014 00  

İlişık Kesme Formu KTMU-FR-SKD-12 01/11/2014 00  

Konut Giris Tutanağı Formu KTMU-FR-SKD-13 01/11/2014 00  

Konut Cikis Tutanağı Formu KTMU-FR-SKD-14 01/11/2014 00  

Misafirhane Kayıt Formu En KTMU-FR-SKD-15 01/11/2014 00  

Misafirhane Kayıt Formu KR KTMU-FR-SKD-15 01/11/2014 00  

Misafirhane Kayıt Formu RU KTMU-FR-SKD-15 01/11/2014 00  

Misafirhane Kayıt Formu TR KTMU-FR-SKD-15 01/11/2014 00  

Misafirhane Talep Formu KTMU-FR-SKD-16 01/11/2014 00  

Taahhutname Formu KTMU-FR-SKD-17 01/11/2014 00  

Konut Tahsiz Talep Formu KTMU-FR-SKD-18 01/11/2014 00  

Başvuru Formu KTMU-FR-SKD-19 01/11/2014 00  

Oğrenci Bilgi Kartı Formu KTMU-FR-SKD-20 01/11/2014 00  

Kesin Cıkartma Cezası Yazısı KTMU-FR-SKD-21 01/11/2014 00  

İzin Alma Formu KTMU-FR-SKD-22 01/11/2014 00  

Spravka (Belge Formu) KR KTMU-FR-SKD-23 01/11/2014 00  

Ceza Duyuru Formu KTMU-FR-SKD-24 01/11/2014 00  

Toplu Uyarı Cezası Bildirimi Formu KTMU-FR-SKD-25 01/11/2014 00  

Tebliğ tebellüğ yazısı KTMU-FR-SKD-26 01/11/2014 00  

Kesin Kayıt Silme Yazısı KTMU-FR-SKD-27 01/11/2014 00  

Geçici Kayıt Silme Tebliğ KTMU-FR-SKD-28 01/11/2014 00  
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Geçici Kayıt Silme Yazısı KTMU-FR-SKD-29 01/11/2014 00  

Hafta İci İzin Formu KTMU-FR-SKD-30 01/11/2014 00  

Hafta Sonu İzin Formu KTMU-FR-SKD-31 01/11/2014 00  

Erkek Yurdu Nöbetçi Memuru Görev Raporu KTMU-FR-SKD-32 01/11/2014 00  

Kız Yurdu Nöbetçi Memuru Görev Raporu KTMU-FR-SKD-32 01/11/2014 00  

Arıza Bildirim Formu KTMU-FR-SKD-33 01/11/2014 00  

Vardiya Nöbet Günleri KTMU-FR-SKD-34 01/11/2014 00  

Yonetim Kurulu Kararları KTMU-FR-SKD-35 01/11/2014 00  

 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi 
Revizy
on No 

Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI 

Organizasyon Şeması KTMU-OEK-04-SGD-01 01/11/2014 00  

Daire Başkanı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SGD-02 01/11/2014 00  

Bütçe ve Muhasebe Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SGD-03 01/11/2014 00  

Memur Görev Tanımı  KTMU-OEK-04-SGD-04 01/11/2014 00  

Veznedar Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SGD-05 01/11/2014 00  

SÜREÇLER 

Bütçe İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-SGD-01 01/11/2014 00  

Muhasebe İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-SGD-02 01/11/2014 00  

Tahakkuk İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-SGD-03 01/11/2014 00  

FORMLAR 

Çalışan Öğrenci Takip Formu KTMU-FR-SGD-01 01/11/2014 00  

LİSTELER 

Yürürlükte Olan Dokümanlar Listesi KTMU-LS-SGD-01 01/11/2014 00  

 

YAPI İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI 

Organizasyon Şeması KTMU-OEK-04-YID-01 01/11/2014 00  

Daire Başkanı Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-02 01/11/2014 00  

Yapı İşleri Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-03 01/11/2014 00  

Mimar Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-04 01/11/2014 00  

İnşaat Mühendisi Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-05 01/11/2014 00  

Makine Mühendisi Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-06 01/11/2014 00  

Elektrik Mühendisi Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-07 01/11/2014 00  
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Teknik İşler Müdürü Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-08 01/11/2014 00  

Depo Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-09 01/11/2014 00  

Ağaç İşleri Teknisyeni Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-10 01/11/2014 00  

Elektrik Teknisyeni Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-11 01/11/2014 00  

Sıhhı Tesisat Teknisyeni Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-12 01/11/2014 00  

İnşaat İşleri Teknisyeni Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-13 01/11/2014 00  

Sekreter Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YID-14 01/11/2014 00  

SÜREÇLER 

Yapı İşleri Alt Süreci KTMU-ST-YID-01 01/11/2014 00  

Teknik İşler Alt Süreci KTMU-ST-YID-02 01/11/2014 00  

TALİMATLAR 

İnşaat, Bakım ve Onarım Faaliyetleri Çalışma Talimatı KTMU-TA-YID-01 01/11/2014 00  

Isı Merkezi Yıllık Bakım Talimatı KTMU-TA-YID-02 01/11/2014 00  

Trafo Yıllık Bakım Talimatı KTMU-TA-YID-03 01/11/2014 00  

Jeneratör Yıllık Bakım Talimatı KTMU-TA-YID-04 01/11/2014 00  

FORMLAR 

Arıza Bakım Onarım Formu KTMU-FR-YID-01 01/11/2014 00  

Bakım Takip Kartı KTMU-FR-YID-02 01/11/2014 00  

Ekipman veya Sistem Devre Dışı Bırakma Formu KTMU-FR-YID-03 01/11/2014 00  

Elektrik Sayaç Takip Formu KTMU-FR-YID-04 01/11/2014 00  

Gaz Sayaç Takip Formu KTMU-FR-YID-05 01/11/2014 00  

Isı sistemleri Aylık Takip Formu KTMU-FR-YID-06 01/11/2014 00  

İşletme Arıza Bakım Onarım Formu KTMU-FR-YID-07 01/11/2014 00  

Jeneratör Bakım Formu KTMU-FR-YID-08 01/11/2014 00  

Küçük Onarım Aylık İş Takip Çizelgesi KTMU-FR-YID-09 01/11/2014 00  

Malzeme Talep Formu KTMU-FR-YID-10 01/11/2014 00  

Su Sayaç Takip Formu KTMU-FR-YID-11 01/11/2014 00  

Telefon Santrali Kontrol Formu KTMU-FR-YID-12 01/11/2014 00  

Trafo Bakım Formu KTMU-FR-YID-13 01/11/2014 00  

Beton Dökme İzin Ve Kontrol Formu KTMU-FR-YID-14 01/11/2014 00  

Beton Numunesi Alma Bilgi Formu KTMU-FR-YID-15 01/11/2014 00  

Demir Donatı Kontrol Formu KTMU-FR-YID-16 01/11/2014 00  

İhale Hazirlik Kontrol Formu KTMU-FR-YID-17 01/11/2014 00  

İşyeri Teslim Tutanağı KTMU-FR-YID-18 01/11/2014 00  

Kalip İmalati Kontrol Formu KTMU-FR-YID-19 01/11/2014 00  

Kazı İzin Formu KTMU-FR-YID-20 01/11/2014 00  
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Kırgızistan-Türkiye Manas Üniversitesi Rektörlüğüne 
Ait Bina Envanterleri Kayıt Formu 

KTMU-FR-YID-21 01/11/2014 00  

Makina Tesisat Yapım Kontrol Formu KTMU-FR-YID-22 01/11/2014 00  

Ödenek Teminine Esas Yaklaşık Maliyet Cetveli KTMU-FR-YID-23 01/11/2014 00  

Proje Arşiv Kayıt Defteri KTMU-FR-YID-24 01/11/2014 00  

Proje Kontrol Formu KTMU-FR-YID-25 01/11/2014 00  

Şantiye Günlük Defteri KTMU-FR-YID-26 01/11/2014 00  

Yaklaşık Maliyet İcmal Tablosu KTMU-FR-YID-27 01/11/2014 00  

LİSTELER 

Yürürlükte Olan Dokümanlar Listesi KTMU-LS-YID-01 01/11/2014 00  

 
 

FAKÜLTELER 

EDEBİYAT FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

Fakülte Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-EFD-01 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-EFD-02 01/11/2014 00  

Dekan Sekreteri  Görev Tanımı KTMU-OEK-04-EFD-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

Eğitim-öğretim ana süreci KTMU-ST-EFD-01 01/11/2014 00  

Çift Anadal Programı Alt Süreci KTMU-ST-EFD-01-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Süreci KTMU-ST-EFD-01-002 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-EFD-01-003 01/11/2014 00  

Yandal Programı Alt Süreci KTMU-ST-EFD-01-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Süreci KTMU-ST-EFD-01-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-EFD-01-006 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci KTMU-ST-EFD-01-007 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci (kendi isteği ile) KTMU-ST-EFD-01-008 01/11/2014 00  

Mazeret Sınav Alt Süreci KTMU-ST-EFD-01-009 01/11/2014 00  

Öğrenci İzinli Sayılma Alt Süreci KTMU-ST-EFD-01-010 01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme (Azami Öğrenim Süresini Dolduranlar 
için) Alt Süreci 

KTMU-ST-EFD-01-011 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-EFD-01-012 01/11/2014 00  

Öğrenci Dikey Geçiş Alt Süreci KTMU-ST-EFD-01-013 01/11/2014 00  

İdari işler ana süreci KTMU-ST-EFD-02 01/11/2014 00  

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-EFD-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt KTMU-ST-EFD-02-002 01/11/2014 00  
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Süreci 

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-EFD-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMU-ST-EFD-02-004 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluklu-yevmiyeli) 

KTMU-ST-EFD-02-005 01/11/2014 00  

TALİMATLAR    

Bilgisayar Laboratuarı Kullanım Talimatı KTMU-TA-EFD-01 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazeret Sınav Başvuru Formu KTMU-FR-EFD-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyat İntikab Formu KTMU-FR-EFD-002 01/11/2014 00  

Fazla/Az Kredi Başvuru Formu KTMU-FR-EFD-003 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Başvuru Formu KTMU-FR-EFD-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavına Başvuru Formu KTMU-FR-EFD-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-EFD-006 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talebi Formu KTMU-FR-EFD-007 01/11/2014 00  

İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-EFD-008 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-EFD-009 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Gündem Formu KTMU-FR-EFD-010 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı Formu KTMU-FR-EFD-011 01/11/2014 00  

Dikey Geçiş İntibak Formu KTMU-FR-EFD-012 01/11/2014 00  

17-27 Kredi Sınırı Dışında Kalan Öğrenciler ile ilgili 
Açıklama Formu 

KTMU-FR-EFD-013 01/11/2014 00  

 

FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

Fakülte Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-FFD-01 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-FFD-02 01/11/2014 00  

Dekan Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-FFD-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

Eğitim-öğretim ana süreci    

Çift Anadal Programı Alt Süreci KTMU-ST-FFD-01-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Süreci KTMU-ST-FFD-01-002 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-FFD-01-003 01/11/2014 00  

Yandal Programı Alt Süreci KTMU-ST-FFD-01-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Süreci KTMU-ST-FFD-01-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-FFD-01-006 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci KTMU-ST-FFD-01-007 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci (kendi isteği ile) KTMU-ST-FFD-01-008 01/11/2014 00  

Mazeret Sınav Alt Süreci KTMU-ST-FFD-01-009 01/11/2014 00  
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Öğrenci İzinli Sayılma Alt Süreci KTMU-ST-FFD-01-010 01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme (Azami Öğrenim Süresini Dolduranlar 
için) Alt Süreci 

KTMU-ST-FFD-01-011 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-FFD-01-012 01/11/2014 00  

Ogrenci Dikey Gecis Alt Süreci KTMU-ST-FFD-01-013 01/11/2014 00  

İdari işler ana süreci    

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-FFD-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt 
Süreci 

KTMU-ST-FFD-02-002 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-FFD-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMU-ST-FFD-02-004 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluklu-yevmiyeli) 

KTMU-ST-FFD-02-005 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazeret Sınav Başvuru Formu  KTMU-FR-FFD-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyat İntikab Formu KTMU-FR-FFD-002 01/11/2014 00  

Ders Muafiyet Intibak Ek KTMU-FR-FFD-002_001 01/11/2014 00  

Fazla/Az Kredi Başvuru Formu KTMU-FR-FFD-003 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Başvuru Formu KTMU-FR-FFD-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavına Başvuru Formu KTMU-FR-FFD-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-FFD-006 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talebi Formu KTMU-FR-FFD-007 01/11/2014 00  

İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-FFD-008 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-FFD-009 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Gündem Formu KTMU-FR-FFD-010 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı Formu KTMU-FR-FFD-011 01/11/2014 00  

Dikey Gecis Intibak Formu KTMU-FR-FFD-012 01/11/2014 00  

15-27 Kredi Siniri Disinda Kalan ogrenciler ile ilgili 
aciklama formu 

KTMU-FR-FFD-013 01/11/2014 00  

 

GÜZEL SANATLAR FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

Fakülte Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-GFD-01 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-GFD-02 01/11/2014 00  

Dekan Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-GFD-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

Eğitim-öğretim ana süreci KTMU-ST-GFD-01 01/11/2014 00  

Çift Anadal Programı Alt Süreci KTMU-ST-GFD-01-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Süreci KTMU-ST-GFD-01-002 01/11/2014 00  



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
FORMLAR 

Doküman No KTMU-FR-YON-01 

İlk Yayın Tarihi 01/11/2014 
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Doküman 
Adı 

Yürürlükte Olan Dokümanlar Listesi 
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Geç Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-GFD-01-003 01/11/2014 00  

Yandal Programı Alt Süreci KTMU-ST-GFD-01-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Süreci KTMU-ST-GFD-01-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-GFD-01-006 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci KTMU-ST-GFD-01-007 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci  (kendi isteği ile) KTMU-ST-GFD-01-008 01/11/2014 00  

Mazeret Sınav Alt Süreci KTMU-ST-GFD-01-009 01/11/2014 00  

Öğrenci İzinli Sayılma Alt Süreci KTMU-ST-GFD-01-010 01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme 
(Azami Öğrenim Süresini Dolduranlar için) 
Alt Süreci 

KTMU-ST-GFD-01-011 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-GFD-01-012 01/11/2014 00  

Öğrenci Dikey Geçiş Alt Süreci KTMU-ST-GFD-01-013 01/11/2014 00  

İdari işler ana süreci KTMU-ST-GFD-02 01/11/2014 00  

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-GFD-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt 
Süreci 

KTMU-ST-GFD-02-002 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-GFD-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMU-ST-GFD-02-004 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluklu-yevmiyeli) 

KTMU-ST-GFD-02-005 01/11/2014 00  

TALİMATLAR    

Bilgisayar Laboratuarı Kullanım Talimatı KTMU-TA-GFD-01 01/11/2014 00  

Resim ve Grafik Atölyelerin Kullanım Talimatı KTMU-TA-GFD-02 01/11/2014 00  

Etkinlik Yönetimi Talimatı KTMU-TA-GFD-03 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazeret Sınav Başvuru Formu  KTMU-FR-GFD-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyat İntikab Formu KTMU-FR-GFD-002 01/11/2014 00  

Fazla/Az Kredi Başvuru Formu KTMU-FR-GFD-003 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Başvuru Formu KTMU-FR-GFD-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavına Başvuru Formu KTMU-FR-GFD-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-GFD-006 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talebi Formu KTMU-FR-GFD-007 01/11/2014 00  

İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-GFD-008 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-GFD-009 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Gündem Formu KTMU-FR-GFD-010 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı Formu KTMU-FR-GFD-011 01/11/2014 00  

Dikey Geçiş İntibak Formu KTMU-FR-GFD-012 01/11/2014 00  

17-27 Kredi Sınırı Dışında Kalan Öğrenciler ile ilgili 
Açıklama Formu 

KTMU-FR-GFD-013 01/11/2014 00  

 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
FORMLAR 

Doküman No KTMU-FR-YON-01 

İlk Yayın Tarihi 01/11/2014 

Revizyon No 03 

Doküman 
Adı 

Yürürlükte Olan Dokümanlar Listesi 
Revizyon Tarihi 08/04/2025 

Sayfa No 19/36 
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ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

Fakülte Sekreterleri KTMU-OEK-04-İBF-01 01/11/2014 00  

Memur (Dekan Sekreterleri) KTMU-OEK-04-İBF-02 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri KTMU-OEK-04-İBF-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

Eğitim-öğretim ana süreci    

Çift Anadal Uygulama Alt Süreci KTMU-ST-İBF-001-001  01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Süreci KTMU-ST-İBF-001-002  01/11/2014 00  

Geç Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-İBF-001-003  01/11/2014 00  

Yandal Pogramı Uygulama Alt Süreci KTMU-ST-İBF-001-004  01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Süreci KTMU-ST-İBF-001-005  01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-İBF-001-006  01/11/2014 00  

Ögrenci İlişik Kesme Alt Süreci KTMU-ST-İBF-001-007  01/11/2014 00  

Ögrenci İlişik Kesme Alt Süreci (Kendi İsteği ile) KTMU-ST-İBF-001-008  01/11/2014 00  

Mazaret Sınavı Alt Süreci KTMU-ST-İBF-001-009  01/11/2014 00  

Ögrenci İzinli Sayılma Süreci KTMU-ST-İBF-001-010  01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme Alt Süreci (Azami Öğrenim Süresini 
Dolduranlar için) 

KTMU-ST-İBF-001-011  01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurul Alt Süreci KTMU-ST-İBF-001-012  01/11/2014 00  

Ögrenci Dikey Geçiş Alt Süreci KTMU-ST-İBF-001-013  01/11/2014 00  

İdari işler ana süreci    

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-İBF-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt 
Süreci 

KTMU-ST-İBF-02-002 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-İBF-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve Idari Personel Gorevlendirme Süreci 
(Yolluksuz ve Yevmiyesiz Kisa Sureli İçin) 

KTMU-ST-İBF-02-004 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Gorevlendirme Süreci 
(Yolluklu ve Yevmiyeli İcin) 

KTMU-ST-İBF-02-005 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazaret Sınavı Dilekçe Formu KTMU-FR-İBF-001  01/11/2014 00  

Ders Muafiyet ve İntibak Dilekçe Formu KTMU-FR-İBF-002 01/11/2014 00  

Ders Kredi Arttırma Dilekçe Formu KTMU-FR-İBF-003 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Dilekçe Formu KTMU-FR-İBF-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Dilekçe Formu KTMU-FR-İBF-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-İBF-006 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talep Formu KTMU-FR-İBF-007 01/11/2014 00  

İzinli Sayılmak İstediğine Dair Dilekçe Formu KTMU-FR-İBF-008 01/11/2014 00  

İlişik Kesme İle İlgili Dilekçe Formu KTMU-FR-İBF-009 01/11/2014 00  



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
FORMLAR 

Doküman No KTMU-FR-YON-01 

İlk Yayın Tarihi 01/11/2014 

Revizyon No 03 

Doküman 
Adı 

Yürürlükte Olan Dokümanlar Listesi 
Revizyon Tarihi 08/04/2025 
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Fakülte Yönetim Kurulu Gündem Formu KTMU-FR-İBF-010 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Karar Formu KTMU-FR-İBF-011 01/11/2014 00  

Dikey Geçiş İntibak Formu Formu KTMU-FR-İBF-012 01/11/2014 00  

15-27 Kredi Sınırı Dışında Kalan Öğrenciler İle İlgili 
Açıklama Formu 

KTMU-FR-İBF-013 01/11/2014 00  

Fakülte İş Takvimi Formu KTMU-FR-İBF-014 01/11/2014 00  

 

İLETİŞİM FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

Fakülte Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-İLF-01 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-İLF-02 01/11/2014 00  

Dekan Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-İLF-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

Eğitim-öğretim ana süreci KTMU-ST-İLF-01 01/11/2014 00  

Çift Anadal Programı Alt Süreci KTMU-ST-İLF-01-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Süreci KTMU-ST-İLF-01-002 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-İLF-01-003 01/11/2014 00  

Yandal Programı Alt Süreci KTMU-ST-İLF-01-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Süreci KTMU-ST-İLF-01-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-İLF-01-006 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci KTMU-ST-İLF-01-007 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci (kendi isteği ile) KTMU-ST-İLF-01-008 01/11/2014 00  

Mazeret Sınav Alt Süreci KTMU-ST-İLF-01-009 01/11/2014 00  

Öğrenci İzinli Sayılma Alt Süreci KTMU-ST-İLF-01-010 01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme (Azami Öğrenim Süresini Dolduranlar 
için) Alt Süreci 

KTMU-ST-İLF-01-011 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-İLF-01-012 01/11/2014 00  

Öğrenci Dikey Geçiş Alt Süreci KTMU-ST-İLF-01-013 01/11/2014 00  

İdari işler ana süreci KTMU-ST-İLF-02 01/11/2014 00  

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-İLF-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt 
Süreci 

KTMU-ST-İLF-02-002 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-İLF-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMU-ST-İLF-02-004 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluklu-yevmiyeli) 

KTMU-ST-İLF-02-005 01/11/2014 00  

TALİMATLAR    

Bilgisayar Laboratuarı Kullanım Talimatı KTMU-TA-İLF-01 01/11/2014 00  

Resim ve Grafik Atölyelerin Kullanım Talimatı KTMU-TA-İLF-02 01/11/2014 00  



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
FORMLAR 

Doküman No KTMU-FR-YON-01 

İlk Yayın Tarihi 01/11/2014 

Revizyon No 03 

Doküman 
Adı 

Yürürlükte Olan Dokümanlar Listesi 
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Etkinlik Yönetimi Talimatı KTMU-TA-İLF-03 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazeret Sınav Başvuru Formu  KTMU-FR-İLF-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyat İntikab Formu KTMU-FR-İLF-002 01/11/2014 00  

Fazla/Az Kredi Başvuru Formu KTMU-FR-İLF-003 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Başvuru Formu KTMU-FR-İLF-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavına Başvuru Formu KTMU-FR-İLF-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-İLF-006 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talebi Formu KTMU-FR-İLF-007 01/11/2014 00  

İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-İLF-008 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-İLF-009 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Gündem Formu KTMU-FR-İLF-010 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı Formu KTMU-FR-İLF-011 01/11/2014 00  

Dikey Geçiş İntibak Formu KTMU-FR-İLF-012 01/11/2014 00  

15-27 Kredi Sınırı Dışında Kalan Öğrenciler ile ilgili 
Açıklama Formu 

KTMU-FR-İLF-013 01/11/2014 00  

 

İLAHİYAT FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

İdari Oganizasyon Şeması KTMU-OEK-04-ILH-01 01/11/2014 00  

Fakülte Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-ILH-02 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-ILH-03 01/11/2014 00  

Dekan Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-ILH-04 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

EĞİTİM-ÖĞRETİM ANA SÜRECİ KTMU-ST-ILH-01 01/11/2014 00  

Çift Anadal Programı Alt Süreci KTMU-ST-ILH-01-01 01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Süreci KTMU-ST-ILH-01-02 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-ILH-01-03 01/11/2014 00  

Yandal Programı Alt Süreci KTMU-ST-ILH-01-04 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Süreci KTMU-ST-ILH-01-05 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-ILH-01-06 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci KTMU-ST-ILH-01-07 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci (kendi isteği ile) KTMU-ST-ILH-01-08 01/11/2014 00  

Mazeret Sınav Alt Süreci KTMU-ST-ILH-01-09 01/11/2014 00  

Öğrenci İzinli Sayılma Alt Süreci KTMU-ST-ILH-01-10 01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme (Azami Öğrenim Süresini Dolduranlar 
için) Alt Süreci 

KTMU-ST-ILH-01-11 01/11/2014 00  

Öğrenci Dikey Geçiş Alt Süreci KTMU-ST-ILH-01-12 01/11/2014   

Fakülte Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-ILH-01-13 01/11/2014 00  



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
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Disiplin Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-ILH-01-14 01/11/2014 00  

İDARİ İŞLER ANA SÜRECİ KTMU-ST-ILH-02 01/11/2014 00  

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-ILH-02-01 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt 
Süreci 

KTMU-ST-ILH-02-02 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-ILH-02-03 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMU-ST-ILH-02-04 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluklu-yevmiyeli) 

KTMU-ST-ILH-02-05 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazeret Sınav Başvuru Formu  KTMU-FR-ILH-01 01/11/2014 00  

Ders Muafiyat İntikab Formu KTMU-FR-ILH-02 01/11/2014 00  

Fazla/Az Kredi Başvuru Formu KTMU-FR-ILH-03 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Başvuru Formu KTMU-FR-ILH-04 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavına Başvuru Formu KTMU-FR-ILH-05 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-ILH-06 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talebi Formu KTMU-FR-ILH-07 01/11/2014 00  

İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-ILH-08 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-ILH-09 01/11/2014 00  

Dikey Geçiş İntibak Formu KTMU-FR-ILH-10 01/11/2014 00  

17-27 Kredi Sınırı Dışında Kalan Öğrenciler ile ilgili 
Açıklama Formu 

KTMU-FR-ILH-11 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Gündem Formu KTMU-FR-ILH-12 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı Formu KTMU-FR-ILH-13 01/11/2014 00  

Yurt içi ve Yurt dışı Toplantılara Katılma destek 
Müracaat Formu 

KTMU-FR-ILH-14 01/11/2014 00  

Yurt içi ve Yurt dışı Kısa Süreli Görevlendirme Talep 
Formu 

KTMU-FR-ILH-15 01/11/2014 00  

 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

Fakülte Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-MFD-01 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-MFD-02 01/11/2014 00  

Dekan Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-MFD-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

Eğitim-öğretim ana süreci KTMU-ST-MFD-01 01/11/2014 00  

Çift Anadal Programı Alt Süreci KTMU-ST-MFD-01-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Süreci KTMU-ST-MFD-01-002 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-MFD-01-003 01/11/2014 00  



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
FORMLAR 
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Yandal Programı Alt Süreci KTMU-ST-MFD-01-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Süreci KTMU-ST-MFD-01-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-MFD-01-006 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci KTMU-ST-MFD-01-007 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci (kendi isteği ile) KTMU-ST-MFD-01-008 01/11/2014 00  

Mazeret Sınav Alt Süreci KTMU-ST-MFD-01-009 01/11/2014 00  

Öğrenci İzinli Sayılma Alt Süreci KTMU-ST-MFD-01-010 01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme (Azami Öğrenim Süresini Dolduranlar 
için) Alt Süreci 

KTMU-ST-MFD-01-011 
 

01/11/2014 
00  

Fakülte Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-MFD-01-012 01/11/2014 00  

Öğrenci Dikey Geçiş Alt Süreci KTMU-ST-MFD-01-013 01/11/2014 00  

İdari işler ana süreci KTMU-ST-MFD-02 01/11/2014 00  

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-MFD-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt 
Süreci 

KTMU-ST-MFD-02-002 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-MFD-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMU-ST-MFD-02-004 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluklu-yevmiyeli) 

KTMU-ST-MFD-02-005 01/11/2014 00 
 
 

TALİMATLAR    

Bilgisayar Laboratuarı Kullanım Talimatı KTMU-TA-MFD-01 01/11/2014 00  

Gıda Analiz Laboratuvarının Kullanım Talimatı KTMU-TA-MFD-02 01/11/2014 00  

Etkinlik Yönetimi Talimatı KTMU-TA-MFD-03 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazeret Sınav Başvuru Formu  KTMU-FR-MFD-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyat İntikab Formu KTMU-FR-MFD-002 01/11/2014 00  

Fazla/Az Kredi Başvuru Formu KTMU-FR-MFD-003 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Başvuru Formu KTMU-FR-MFD-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavına Başvuru Formu KTMU-FR-MFD-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-MFD-006 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talebi Formu KTMU-FR-MFD-007 01/11/2014 00  

İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-MFD-008 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-MFD-009 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Gündem Formu KTMU-FR-MFD-010 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı Formu KTMU-FR-MFD-011 01/11/2014 00  

Dikey Geçiş İntibak Formu KTMU-FR-MFD-012 01/11/2014 00  

17-27 Kredi Sınırı Dışında Kalan Öğrenciler ile ilgili 
Açıklama Formu 

KTMU-FR-MFD-013 01/11/2014 00  

 

VETERİNER FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
FORMLAR 

Doküman No KTMU-FR-YON-01 
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Revizyon No 03 

Doküman 
Adı 
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Revizyon Tarihi 08/04/2025 
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Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

Fakülte Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-VFD-01 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-VFD-02 01/11/2014 00  

Dekan Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-VFD-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

Eğitim-öğretim ana süreci KTMU-ST-VFD-01 01/11/2014 00  

Çift Anadal Programı Alt Süreci KTMU-ST-VFD-01-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Süreci KTMU-ST-VFD-01-002 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-VFD-01-003 01/11/2014 00  

Yandal Programı Alt Süreci KTMU-ST-VFD-01-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Süreci KTMU-ST-VFD-01-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-VFD-01-006 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci KTMU-ST-VFD-01-007 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci (kendi isteği ile) KTMU-ST-VFD-01-008 01/11/2014 00  

Mazeret Sınav Alt Süreci KTMU-ST-VFD-01-009 01/11/2014 00  

Öğrenci İzinli Sayılma Alt Süreci KTMU-ST-VFD-01-010 01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme ( Azami Öğrenim Süresini Dolduranlar 
için) Alt Süreci 

KTMU-ST-VFD-01-011 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-VFD-01-012 01/11/2014 00  

Öğrenci Dikey Geçiş Alt Süreci KTMU-ST-VFD-01-013 01/11/2014 00  

İdari işler ana süreci KTMU-ST-VFD-02 01/11/2014 00  

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-VFD-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt 
Süreci 

KTMU-ST-VFD-02-002 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-VFD-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMU-ST-VFD-02-004 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluklu-yevmiyeli) 

KTMU-ST-VFD-02-005 01/11/2014 00  

TALİMATLAR    

Bilgisayar Laboratuarı Kullanım Talimatı KTMU-TA-VFD-01 01/11/2014 00  

Resim ve Grafik Atölyelerin Kullanım Talimatı KTMU-TA-VFD-02 01/11/2014 00  

Etkinlik Yönetimi Talimatı KTMU-TA-VFD-03 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazeret Sınav Başvuru Formu  KTMU-FR-VFD-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyat İntikab Formu KTMU-FR-VFD-002 01/11/2014 00  

Fazla/Az Kredi Başvuru Formu KTMU-FR-VFD-003 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Başvuru Formu KTMU-FR-VFD-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavına Başvuru Formu KTMU-FR-VFD-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-VFD-006 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talebi Formu KTMU-FR-VFD-007 01/11/2014 00  



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
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İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-VFD-008 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-VFD-009 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Gündem Formu KTMU-FR-VFD-010 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı Formu KTMU-FR-VFD-011 01/11/2014 00  

Dikey Geçiş İntibak Formu KTMU-FR-VFD-012 01/11/2014 00  

17-27 Kredi Sınırı Dışında Kalan Öğrenciler ile ilgili 
Açıklama Formu 

KTMU-FR-VFD-013 01/11/2014 00  

 

ZİRAAT FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

Fakülte Sekreteri Görev Tanımı KTMÜ-OEK-04-ZFD-01 01/11/2014 00  

Dekan Sekreteri Görev Tanımı KTMÜ-OEK-04-ZFD-02 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri Görev Tanımı KTMÜ-OEK-04-ZFD-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

Eğitim-Öğretim Ana Süreci    

Çift Anadal Programı Alt Süreci KTMÜ-ST-ZFD-01-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Süreci KTMÜ-ST-ZFD-01-002 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Alt Süreci KTMÜ-ST-ZFD-01-003 01/11/2014 00  

Yandal Programı Alt Süreci KTMÜ-ST-ZFD-01-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Süreci KTMÜ-ST-ZFD-01-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMÜ-ST-ZFD-01-006 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci KTMÜ-ST-ZFD-01-007 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci (Kendi İsteği ile) KTMÜ-ST-ZFD-01-008 01/11/2014 00  

Mazeret Sınav Alt Süreci KTMÜ-ST-ZFD-01-009 01/11/2014 00  

Öğrenci İzinli Sayılma Alt Süreci KTMÜ-ST-ZFD-01-010 01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme (Azami Öğrenim Süresini Dolduranlar 
için) Alt Süreci 

KTMÜ-ST-ZFD-01-011 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMÜ-ST-ZFD-01-012 01/11/2014 00  

Öğrenci Dikey Geçiş Alt Süreci KTMÜ-ST-ZFD-01-013 01/11/2014 00  

İdari İşler Ana Süreci    

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMÜ-ST-ZFD-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt 
Süreci 

KTMÜ-ST-ZFD-02-002 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMÜ-ST-ZFD-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMÜ-ST-ZFD-02-004 01/11/2014   

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluklu-yevmiyeli) 

KTMÜ-ST-ZFD-02-005 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazeret Sınav Başvuru Formu  KTMU-FR-ZFD-001 01/11/2014 00  



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
FORMLAR 
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Ders Muafiyat İntikab Formu KTMU-FR-ZFD-002 01/11/2014 00  

Fazla/Az Kredi Başvuru Formu KTMÜ-FR-ZFD-003 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Başvuru Formu KTMÜ-FR-ZFD-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavına Başvuru Formu KTMU-FR-ZFD-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-ZFD-006 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talebi Formu KTMU-FR-ZFD-007 01/11/2014 00  

İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-ZFD-008 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-ZFD-009 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Gündem Formu KTMU-FR-ZFD-010 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı Formu KTMU-FR-ZFD-011 01/11/2014 00  

Dikey Geçiş İntibak Formu KTMU-FR-ZFD-012 01/11/2014 00  

17-27 Kredi Sınırı Dışında Kalan Öğrenciler ile ilgili 
Açıklama Formu 

KTMU-FR-ZFD-013 01/11/2014 00  

 
 

YÜKSEKOKULLAR 

BEDEN EĞİTİMİ VE SPOR YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

Yüksekokul Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-BYO-01 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-BYO-02 01/11/2014 00  

Memur (Müdür Sekreteri) Görev Tanımı KTMU-OEK-04-BYO-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

Eğitim-öğretim ana süreci KTMU-ST-BYO-01 01/11/2014 00  

Çift Anadal Programı Alt Süreci KTMU-ST-BYO-01-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Süreci KTMU-ST-BYO-01-002 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-BYO-01-003 01/11/2014 00  

Yandal Programı Alt Süreci KTMU-ST-BYO-01-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Süreci KTMU-ST-BYO-01-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-BYO-01-006 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci KTMU-ST-BYO-01-007 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci (kendi isteği ile) KTMU-ST-BYO-01-008 01/11/2014 00  

Mazeret Sınav Alt Süreci KTMU-ST-BYO-01-009 01/11/2014 00  

Öğrenci İzinli Sayılma Alt Süreci KTMU-ST-BYO-01-010 01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme (Azami Öğrenim Süresini Dolduranlar 
için) Alt Süreci 

KTMU-ST-BYO-01-011 01/11/2014 00  

Yüksekokul Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-BYO-01-012 01/11/2014 00  

Öğrenci Dikey Geçiş Alt Süreci KTMU-ST-BYO-01-013 01/11/2014 00  

İdari işler ana süreci KTMU-ST-BYO-02 01/11/2014 00  



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
FORMLAR 
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Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-BYO-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt 
Süreci 

KTMU-ST-BYO-02-002 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-BYO-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMU-ST-BYO-02-004 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluklu-yevmiyeli) 

KTMU-ST-BYO-02-005 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazeret Sınav Başvuru Formu  KTMU-FR-BYO-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyat İntikab Formu KTMU-FR-BYO-002 01/11/2014 00  

Fazla/Az Kredi Başvuru Formu KTMU-FR-BYO-003 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Başvuru Formu KTMU-FR-BYO-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavına Başvuru Formu  KTMU-FR-BYO-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-BYO-006 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talebi Formu KTMU-FR-BYO-007 01/11/2014 00  

İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-BYO-008 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-BYO-009 01/11/2014 00  

Yüksekokul Yönetim Kurulu Gündem Formu KTMU-FR-BYO-010 01/11/2014 00  

Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı Formu KTMU-FR-BYO-011 01/11/2014 00  

Dikey Geçiş İntibak Formu KTMU-FR-BYO-012 01/11/2014 00  

17-27 Kredi Sınırı Dışında Kalan Öğrenciler ile ilgili 
Açıklama Formu 

KTMU-FR-BYO-013 01/11/2014 00  

 

KONSERVATUVAR MÜDÜRLÜĞÜ 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

Konservatuar Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-KYO-01 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-KYO-02 01/11/2014 00  

Müdür Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-KYO-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

Eğitim-Öğretim Ana Süreci    

Çift Anadal Programı Alt Süreci KTMU-ST-KYO-01-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Süreci KTMU-ST-KYO-01-002 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-KYO-01-003 01/11/2014 00  

Yandal Programı Alt Süreci KTMU-ST-KYO-01-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Süreci KTMU-ST-KYO-01-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-KYO-01-006 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci KTMU-ST-KYO-01-007 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci (kendi isteği ile) KTMU-ST-KYO-01-008 01/11/2014 00  

Mazeret Sınav Alt Süreci KTMU-ST-KYO-01-009 01/11/2014 00  
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Öğrenci İzinli Sayılma Alt Süreci KTMU-ST-KYO-01-010 01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme (Azami Öğrenim Süresini Dolduranlar 
için) Alt Süreci 

KTMU-ST-KYO-01-011 01/11/2014 00  

Yüksek Okul Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-KYO-01-012 01/11/2014 00  

Öğrenci Dikey Geçiş Alt Süreci KTMU-ST-KYO-01-013 01/11/2014 00  

İdari İşler Ana Süreci    

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-KYO-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt 
Süreci 

KTMU-ST-KYO-02-002 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-KYO-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMU-ST-KYO-02-004 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluklu-yevmiyeli) 

KTMU-ST-KYO-02-005 01/11/2014 00  

TALİMATLAR    

Sahne Laboratuarı ve Uygulama Salonları Kullanım 
Talimatı 

KTMU-TA-KYO-01 01/11/2014 00  

Etkinlik Yönetimi Talimatı KTMU-TA-KYO-02 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazeret Sınav Başvuru Formu  KTMU-FR-KYO-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyat İntikab Formu KTMU-FR-KYO-002 01/11/2014 00  

Fazla/ Az Kredi Başvuru Formu KTMU-FR-KYO-003 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Başvuru Formu KTMU-FR-KYO-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavına Başvuru Formu KTMU-FR-KYO-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-KYO-006 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talebi Formu KTMU-FR-KYO-007 01/11/2014 00  

İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-KYO-008 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-KYO-009 01/11/2014 00  

Konservatuar Yönetim Kurulu Gündem Formu KTMU-FR-KYO-010 01/11/2014 00  

Konservatuar Yönetim Kurulu Kararı Formu KTMU-FR-KYO-011 01/11/2014 00  

Dikey Geçiş İntibak Formu KTMU-FR-KYO-012 01/11/2014 00  

17-27 Kredi Sınırı Dışında Kalan Öğrenciler ile ilgili 
Açıklama Formu 

KTMU-FR-KYO-013 01/11/2014 00  

 

TURİZM VE OTELCİLİK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

Fakülte Sekreterleri KTMU-OEK-04-TYO-01 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri  KTMU-OEK-04-TYO-02  01/11/2014 00  

Memur (Dekan Sekreterleri)  KTMU-OEK-04- TYO-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    



 

YÖNETİM TEMSİLCİLİĞİ 
FORMLAR 
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Eğitim-öğretim ana süreci    

Çift Anadal Uygulama Alt Sureci KTMU-ST-TYO-01-001  01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Sureci KTMU-ST-TYO-01-002  01/11/2014 00  

Geç Kayıt Alt Sureci KTMU-ST-TYO-01-003  01/11/2014 00  

Yandal Pogramı Uygulama Alt Sureci KTMU-ST-TYO-01-004  01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Sureci KTMU-ST-TYO-01-005  01/11/2014 00  

Notlara Itiraz Alt Sureci KTMU-ST-TYO-01-006  01/11/2014 00  

Ogrenci Ilişki Kesme Alt Sureci KTMU-ST-TYO-01-007  01/11/2014 00  

Ogrenci Iliski Kesme Alt Sureci Süreci (kendi isteği ile) KTMU-ST-TYO-01-008  01/11/2014 00  

Mazaret Sinavi Alt Sureci KTMU-ST-TYO-01-009  01/11/2014 00  

Ogrenci Izinli Sayilma Sureci KTMU-ST-TYO-01-010  01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme Alt Sureci (Azami Ogrenim Suresini 
Dolduranlar için) 

KTMU-ST-TYO-01-011  01/11/2014 00  

Fakülte Yonetim Kurul Alt Surecı KTMU-ST-TYO-01-012  01/11/2014 00  

Ogrenci Dikey Gecis Alt Sureci KTMU-ST-TYO-01-013  01/11/2014 00  

İdari işler ana süreci    

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-TYO-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt 
Süreci 

KTMU-ST-TYO-02-002 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-TYO-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMU-ST-TYO-02-004 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluklu-yevmiyeli) 

KTMU-ST-TYO-02-005 01/11/2014 00  

TALİMATLAR    

Mutfak Laboratuvarı Kullanım Talimatı KTMU-TA-TYO-01 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazaret Sınavı Dilekçe Formu KTMU-FR-TYO-01  01/11/2014 00  

Ders Muafiyet ve İntibak Dilekçe Formu KTMU-FR-TYO-02 01/11/2014 00  

Ders Kredi Arttırma Dilekçe Formu KTMU-FR-TYO-03 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Başvuru Formu KTMU-FR-TYO-04 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavına Başvuru Formu KTMU-FR-TYO-05 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-TYO-06 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talep Formu KTMU-FR-TYO-07 01/11/2014 00  

İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-TYO-08 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-TYO-09 01/11/2014 00  

Yüksekokul Yönetim Kurulu Gündem Formu  KTMU-FR-TYO-10 01/11/2014 00  

Yüksekokul Yönetim Kurulu Karar Formu KTMU-FR-TYO-11 01/11/2014 00  

Dikey Geçiş İntibak Formu KTMU-FR-TYO-12 01/11/2014 00  

15-27 Kredi Sınırı Dışında Kalan Öğrenciler İle İlgili 
Açıklama Formu 

KTMU-FR-TYO-13 01/11/2014 00  
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YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

GÖREV TANIMLARI    

Yüksek Okul Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YYO-01 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YYO-02 01/11/2014 00  

Müdür Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-YYO-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

Eğitim-öğretim ana süreci KTMU-ST-YYO-01 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-YYO-01-001 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci KTMU-ST-YYO-01-002 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci (kendi isteği ile) KTMU-ST-YYO-01-003 01/11/2014 00  

Mazeret Sınav Alt Süreci KTMU-ST-YYO-01-004 01/11/2014 00  

Öğrenci İzinli Sayılma Alt Süreci KTMU-ST-YYO-01-005 01/11/2014 00  

Fakülte Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-YYO-01-006 01/11/2014 00  

İdari işler ana süreci KTMU-ST-YYO-02 01/11/2014 00  

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-YYO-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi Alt 
Süreci 

KTMU-ST-YYO-02-002 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-YYO-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMU-ST-YYO-02-004 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt Süreci 
(yolluklu-yevmiyeli) 

KTMU-ST-YYO-02-005 01/11/2014 00  

TALİMATLAR    

Etkinlik Yönetimi Talimatı KTMU-TA-YYO-01 01/11/2014 00  

Sınıflardaki Televizyonların Kullanma Talimatı KTMU-TA-YYO-02 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazeret Sınav Başvuru Formu  KTMU-FR-YYO-001 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-YYO-002  01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talebi Formu KTMU-FR-YYO-003 01/11/2014 00  

İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-YYO-004 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-YYO-005 01/11/2014 00  

Yüksek Okul Yönetim Kurulu Gündem Formu KTMU-FR-YYO-006 01/11/2014 00  

Yüksek Okul Yönetim Kurulu Kararı Formu KTMU-FR-YYO-007 01/11/2014 00  

 
 

MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ 

ORGANİZASYON EL KİTABI 
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GÖREV TANIMLARI    

Meslek Yüksekokulu Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-MYO-01 01/11/2014 00  

Bölüm Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-MYO-02 01/11/2014 00  

Müdür Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-MYO-03 01/11/2014 00  

SÜREÇLER    

Eğitim-öğretim ana süreci KTMU-ST-GFD-01 01/11/2014 00  

Çift Anadal Programı Alt Süreci KTMU-ST-MYO-01-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyetleri ve İntibaklar Alt Süreci KTMU-ST-MYO-01-002 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-MYO-01-003 01/11/2014 00  

Yandal Programı Alt Süreci KTMU-ST-MYO-01-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavı Alt Süreci KTMU-ST-MYO-01-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-MYO-01-006 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci KTMU-ST-MYO-01-007 01/11/2014 00  

Öğrenci İlişki Kesme Alt Süreci  (kendi isteği ile) KTMU-ST-MYO-01-008 01/11/2014 00  

Mazeret Sınav Alt Süreci KTMU-ST-MYO-01-009 01/11/2014 00  

Öğrenci İzinli Sayılma Alt Süreci KTMU-ST-MYO-01-010 01/11/2014 00  

Kayıt Yenileme (Azami Öğrenim Süresini 
Dolduranlar için) Alt Süreci 

KTMU-ST-MYO-01-011 01/11/2014 00  

Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-MYO-01-012 01/11/2014 00  

Öğrenci Dikey Geçiş Alt Süreci KTMU-ST-MYO-01-013 01/11/2014 00  

İdari işler ana süreci KTMU-ST-MYO-02 01/11/2014 00  

Gelen Yazıların Dağıtımı ve Cevaplandırılması Alt 
Süreci 

KTMU-ST-MYO-02-001 01/11/2014 00  

Giden Yazıların İlgili Birimlere Dağıtımı ve Takibi 
Alt Süreci 

KTMU-ST-MYO-02-002 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel İzin Alt Süreci KTMU-ST-MYO-02-003 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt 
Süreci (yolluksuz-yevmiyesiz) 

KTMU-ST-MYO-02-004 01/11/2014 00  

Akademik ve İdari Personel Görevlendirme Alt 
Süreci (yolluklu-yevmiyeli) 

KTMU-ST-MYO-02-005 01/11/2014 00  

FORMLAR    

Mazeret Sınav Başvuru Formu  KTMU-FR-MYO-001 01/11/2014 00  

Ders Muafiyat İntikab Formu KTMU-FR-MYO-002 01/11/2014 00  

Fazla/Az Kredi Başvuru Formu KTMU-FR-MYO-003 01/11/2014 00  

Geç Kayıt Başvuru Formu KTMU-FR-MYO-004 01/11/2014 00  

Tek Ders Sınavına Başvuru Formu KTMU-FR-MYO-005 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Başvuru Formu KTMU-FR-MYO-006 01/11/2014 00  

Not Düzeltme Talebi Formu KTMU-FR-MYO-007 01/11/2014 00  

İzinli Sayılma Başvuru Formu KTMU-FR-MYO-008 01/11/2014 00  

İlişik Kesme Başvuru Formu KTMU-FR-MYO-009 01/11/2014 00  

Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu Gündem 
Formu 

KTMU-FR-MYO-010 01/11/2014 00  
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Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu Kararı 
Formu 

KTMU-FR-MYO-011 01/11/2014 00  

Dikey Geçiş İntibak Formu KTMU-FR-MYO-012 01/11/2014 00  

17-27 Kredi Sınırı Dışında Kalan Öğrenciler ile 
ilgili Açıklama Formu 

KTMU-FR-MYO-013 01/11/2014 00  

 
 

ENSTİTÜLER 

FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ MÜDÜRLÜĞÜ 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

Misyon Vizyon KTMU-OEK-04-FBE-01 01/11/2014 00  

Organizasyon Şeması KTMU-OEK-04-FBE-02 01/11/2014 00  

GÖREV TANIMLARI 

Enstitü Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-FBE-01 01/11/2014 00  

Öğrenci İşleri Bürosu Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-FBE-03 01/11/2014 00  

Müdür Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-FBE-04 01/11/2014 00  

SÜREÇLER 

İdari İşleri Süreci KTMU-ST-FBE-01 01/11/2014 00  

Evrak Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-FBE-01.01 01/11/2014 00  

Malzeme Talebi Alt Süreci KTMU-ST-FBE-01.02 01/11/2014 00  

Personel görevlendirme Alt Süreci KTMU-ST-FBE-01.03 01/11/2014 00  

Demirbaş Sayım Alt Süreci KTMU-ST-FBE-01.04 01/11/2014 00  

Personel İzni Alt Süreci KTMU-ST-FBE-01.05 01/11/2014 00  

Eğitim-Öğretim Süreci KTMU-ST-FBE-02 01/11/2014 00  

Öğrenci Kabulü ve Kayıt İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-FBE-02.01 01/11/2014 00  

Mezuniyet İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-FBE-02.02 01/11/2014 00  

Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-FBE-02.03 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-FBE-02.04 01/11/2014 00  

Öğrencilik Hakkını Saklı Tutma Alt Süreci KTMU-ST-FBE-02.05 01/11/2014 00  

Kredi Aktarma ve Ders Muafiyeti Alt Süreci KTMU-ST-FBE-02.06 01/11/2014 00  

TALİMATLAR 

     

FORMLAR 

Ogrenci Kontenjani Teklifi KTMU-FR-FBE-01 01/11/2014 00  

Lisansüstü Öğrenci Başvuru ve Bilgi KTMU-FR-FBE-02 01/11/2014 00  
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Lisansüstü Giriş Sınav Jürisi Önerisi KTMU-FR-FBE-03 01/11/2014 00  

Giriş Sınavı Değerlendirme Formu (YL-DR) KTMU-FR-FBE-04 01/11/2014 00  

Enstitü Kesin Kayıt Dilekçesi ve Öğrenci Bilgisi KTMU-FR-FBE-05 01/11/2014 00  

Bilimsel Hazırlık Programı Öneri ve Kayıdı KTMU-FR-FBE-06 01/11/2014 00  

Ozel Öğrenci Kabul ve Ders Kayıdı KTMU-FR-FBE-07 01/11/2014 00  

Ders Programı ve Öğretim Üyesi Görevlendirme KTMU-FR-FBE-08 01/11/2014 00  

Yabancı Uyruklu Öğrenci Giriş Sınavına Başvurusu KTMU-FR-FBE-09 01/11/2014 00  

Yabancı Uyruklu Öğrenci Kayıt Dilekçesi  KTMU-FR-FBE-10 01/11/2014 00  

Farklı Enstitüden Ders Alma KTMU-FR-FBE-11 01/11/2014 00  

Kredi Aktarma ve Ders Muafiyeti KTMU-FR-FBE-12 01/11/2014 00  

Danışman Atama Önerisi KTMU-FR-FBE-13 01/11/2014 00  

Eş Danışman Atanması Teklifi KTMU-FR-FBE-14 01/11/2014 00  

Danışman Değiştirme KTMU-FR-FBE-15 01/11/2014 00  

Sınav Sonucuna İtiraz KTMU-FR-FBE-16 01/11/2014 00  

Mazeret Sınavına Katılma KTMU-FR-FBE-17 01/11/2014 00  

Öğretim Elemanı Sınav Sonucunu Düzeltme KTMU-FR-FBE-18 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tez Önerisi KTMU-FR-FBE-19 01/11/2014 00  

Tez Önerisi hk., yazı KTMU-FR-FBE-20 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tez Konusu Değişiklik KTMU-FR-FBE-21 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tez Ara Rapor Hazırlama ve 
Değerlendirme 

KTMU-FR-FBE-22 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Ek Süre Öneri KTMU-FR-FBE-23 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tezi Teslim ve Savunma Sınavı Jüri 
Önerisi 

KTMU-FR-FBE-24 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tezi Savunma Sınav Tarihi KTMU-FR-FBE-25 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tez Savunma Sınavı Jüri Üyesi 
Görevlendirme Yazısı ve Tez Teslim Tutanağı 

KTMU-FR-FBE-26 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tez-Kişisel Değerlendirme KTMU-FR-FBE-27 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tez Savunma Sınavı Tutanağı KTMU-FR-FBE-28 01/11/2014 00  

Doktora Yeterlik Sınav Jürisi Önerisi KTMU-FR-FBE-29 01/11/2014 00  

Doktora Yeterlik Sınavı Sonuç Bildirim Formu KTMU-FR-FBE-30 01/11/2014 00  

Doktora Tez İzleme Komite Önerisi KTMU-FR-FBE-31 01/11/2014 00  

Doktora Tez Önerisi Savunma Sınav Tutanağı ve Sonuç 
Bildirimi 

KTMU-FR-FBE-32 01/11/2014 00  

Doktora Tez İzleme Ara Raporu Değerlendirme KTMU-FR-FBE-33 01/11/2014 00  

Doktora Tez Konusu Değişikliği KTMU-FR-FBE-34 01/11/2014 00  

Doktora Ek Süre Öneri KTMU-FR-FBE-35 01/11/2014 00  

Doktora Tezi ve Makale Teslim KTMU-FR-FBE-36 01/11/2014 00  
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Doktora Tezi Teslim ve Tez Savunma Sınavı Jüri Önerisi KTMU-FR-FBE-37 01/11/2014 00  

Doktora Tezi Savunma Sınav Tarihi Bildirim KTMU-FR-FBE-38 01/11/2014 00  

Doktora Tez Savunma Sınavı Jüri Görevlendirme ve 
Jüriye Tez Teslim Tutanağı 

KTMU-FR-FBE-39 01/11/2014 00  

Doktora Tez-Kişisel Değerlendirme Raporu KTMU-FR-FBE-40 01/11/2014 00  

Doktora Tez Savunması Sınav Tutanağı KTMU-FR-FBE-41 01/11/2014 00  

Tez Teslim Beyanı KTMU-FR-FBE-42 01/11/2014 00  

 

SOSYAL BİLİMLER ENSTİTÜSÜ MÜDÜRLÜĞÜ 

ORGANİZASYON EL KİTABI 

Doküman Adı Doküman Kodu Yayın Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi 

Misyon Vizyon KTMU-OEK-04-SBE-01 01/11/2014 00  

Organizasyon Şeması KTMU-OEK-04-SBE-02 01/11/2014 00  

GÖREV TANIMLARI 

Enstitü Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SBE-01 01/11/2014 00  

Öğrenci İşleri Bürosu Memuru Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SBE-03 01/11/2014 00  

Müdür Sekreteri Görev Tanımı KTMU-OEK-04-SBE-04 01/11/2014 00  

SÜREÇLER 

İdari İşleri Süreci KTMU-ST-SBE-01 01/11/2014 00  

Evrak Kayıt Alt Süreci KTMU-ST-SBE-01.01 01/11/2014 00  

Malzeme Talebi Alt Süreci KTMU-ST-SBE-01.02 01/11/2014 00  

Personel görevlendirme Alt Süreci KTMU-ST-SBE-01.03 01/11/2014 00  

Demirbaş Sayım Alt Süreci KTMU-ST-SBE-01.04 01/11/2014 00  

Personel İzni Alt Süreci KTMU-ST-SBE-01.05 01/11/2014 00  

Eğitim-Öğretim Süreci KTMU-ST-SBE-02 01/11/2014 00  

Öğrenci Kabulü ve Kayıt İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-SBE-02.01 01/11/2014 00  

Mezuniyet İşlemleri Alt Süreci KTMU-ST-SBE-02.02 01/11/2014 00  

Yönetim Kurulu Alt Süreci KTMU-ST-SBE-02.03 01/11/2014 00  

Notlara İtiraz Alt Süreci KTMU-ST-SBE-02.04 01/11/2014 00  

Öğrencilik Hakkını Saklı Tutma Alt Süreci KTMU-ST-SBE-02.05 01/11/2014 00  

Kredi Aktarma ve Ders Muafiyeti Alt Süreci KTMU-ST-SBE-02.06 01/11/2014 00  

TALİMATLAR 

     

FORMLAR 

Ogrenci Kontenjani Teklifi KTMU-FR-SBE-01 01/11/2014 00  
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Lisansüstü Öğrenci Başvuru ve Bilgi KTMU-FR-SBE-02 01/11/2014 00  

Lisansüstü Giriş Sınav Jürisi Önerisi KTMU-FR-SBE-03 01/11/2014 00  

Giriş Sınavı Değerlendirme Formu(YL-DR) KTMU-FR-SBE-04 01/11/2014 00  

Enstitü Kesin Kayıt Dilekçesi ve Öğrenci Bilgisi KTMU-FR-SBE-05 01/11/2014 00  

Bilimsel Hazırlık Programı Öneri ve Kayıdı KTMU-FR-SBE-06 01/11/2014 00  

Ozel Öğrenci Kabul ve Ders Kayıdı KTMU-FR-SBE-07 01/11/2014 00  

Ders Programı ve Öğretim Üyesi Görevlendirme KTMU-FR-SBE-08 01/11/2014 00  

Yabancı Uyruklu Öğrenci Giriş Sınavına Başvurusu KTMU-FR-SBE-09 01/11/2014 00  

Yabancı Uyruklu Öğrenci Kayıt Dilekçesi  KTMU-FR-SBE-10 01/11/2014 00  

Farklı Enstitüden Ders Alma KTMU-FR-SBE-11 01/11/2014 00  

Kredi Aktarma ve Ders Muafiyeti KTMU-FR-SBE-12 01/11/2014 00  

Danışman Atama Önerisi KTMU-FR-SBE-13 01/11/2014 00  

Eş Danışman Atanması Teklifi KTMU-FR-SBE-14 01/11/2014 00  

Danışman Değiştirme KTMU-FR-SBE-15 01/11/2014 00  

Sınav Sonucuna İtiraz KTMU-FR-SBE-16 01/11/2014 00  

Mazeret Sınavına Katılma KTMU-FR-SBE-17 01/11/2014 00  

Öğretim Elemanı Sınav Sonucunu Düzeltme KTMU-FR-SBE-18 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tez Önerisi KTMU-FR-SBE-19 01/11/2014 00  

Tez Önerisi hk., yazı KTMU-FR-SBE-20 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tez Konusu Değişiklik KTMU-FR-SBE-21 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tez Ara Rapor Hazırlama ve 
Değerlendirme 

KTMU-FR-SBE-22 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Ek Süre Öneri KTMU-FR-SBE-23 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tezi Teslim ve Savunma Sınavı Jüri 
Önerisi 

KTMU-FR-SBE-24 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tezi Savunma Sınav Tarihi KTMU-FR-SBE-25 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tez Savunma Sınavı Jüri Üyesi 
Görevlendirme Yazısı ve Tez Teslim Tutanağı 

KTMU-FR-SBE-26 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tez-Kişisel Değerlendirme KTMU-FR-SBE-27 01/11/2014 00  

Yüksek Lisans Tez Savunma Sınavı Tutanağı KTMU-FR-SBE-28 01/11/2014 00  

Doktora Yeterlik Sınav Jürisi Önerisi KTMU-FR-SBE-29 01/11/2014 00  

Doktora Yeterlik Sınavı Sonuç Bildirim Formu KTMU-FR-SBE-30 01/11/2014 00  

Doktora Tez İzleme Komite Önerisi KTMU-FR-SBE-31 01/11/2014 00  

Doktora Tez Önerisi Savunma Sınav Tutanağı ve Sonuç 
Bildirimi 

KTMU-FR-SBE-32 01/11/2014 00  

Doktora Tez İzleme Ara Raporu Değerlendirme KTMU-FR-SBE-33 01/11/2014 00  

Doktora Tez Konusu Değişikliği KTMU-FR-SBE-34 01/11/2014 00  

Doktora Ek Süre Öneri KTMU-FR-SBE-35 01/11/2014 00  
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Doktora Tezi ve Makale Teslim KTMU-FR-SBE-36 01/11/2014 00  

Doktora Tezi Teslim ve Tez Savunma Sınavı Jüri Önerisi KTMU-FR-SBE-37 01/11/2014 00  

Doktora Tezi Savunma Sınav Tarihi Bildirim KTMU-FR-SBE-38 01/11/2014 00  

Doktora Tez Savunma Sınavı Jüri Görevlendirme ve 
Jüriye Tez Teslim Tutanağı 

KTMU-FR-SBE-39 01/11/2014 00  

Doktora Tez-Kişisel Değerlendirme Raporu KTMU-FR-SBE-40 01/11/2014 00  

Doktora Tez Savunması Sınav Tutanağı KTMU-FR-SBE-41 01/11/2014 00  

Tez Teslim Beyanı KTMU-FR-SBE-42 01/11/2014 00  

 
 


