
 

 

 

 
 

SÜRELİ YAZILAR TAKİP ÇİZELGESİ 

Tarih Yapılacak Çalışmanın Adı Hazırlayacak Birimler/Sorumlular Gönderileceği Yer Bilgi Kaynakları 

İlgili ay  
Akademik personelin süre 

uzatmalarının yapılması  
Enstitü Sekreteri, Yazı İşleri  

Rektörlük, Personel Daire 

Başkanlığı  

Özlük Dosyaları, Süre Uzatımı Takip 

Çizelgeleri  

Her ay  
Emekli keseneklerinin 

hazırlanması  
Tahakkuk Birimi  

Rektörlük, Strateji  

Geliştirme Daire Başkanlığı 
Maaş bordroları,  Özlük Dosyaları  

İlgili Ay  
Doğrudan teminle yapılan 

alımların bildirilmesi  
Enstitü Sekreteri, Satın Alma Birimi 

Kamu İhale Kurumu  

Başkanlığı  
Bütçe Dosyası, Taşınır Kayıtları  

Ocak 

Mayıs 

Lisanüstü Kontenjanların 

Bildirilmesi 
Anabilim Dalı Başkanlığı, Enstitü  

Rektörlük, Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı  

YÖK, Anabilim Dalı Başkanlığı 

Teklifler, Öğrenci Sayıları  

Ocak  
Performans göstergelerinin 

hazırlanması  

Müdür yardımcısı, bölüm  

Başkanları, yüksekokul sekreteri  

Rektörlük, strateji  

Geliştirme daire başkanlığı  

Anketler, istatistiksel bilgiler, bölüm 

başkanlıkları  

Şubat   
Faaliyet raporunun 

hazırlanması  

Müdür, Müdür Yardımcıları,  

Enstitü Sekreteri, İlgili Birimler   
Rektörlük  

İlgili Yönetmelikler, Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı, Strateji Geliştirme Daire  

Başkanlığı, ABD başkanlıkları, enstitü 

sekreterliği, stratejik plan, bütçe dosyası   

Mart  

Haziran 

Eylül 

Aralık 

Sarf Malzeme Çıkışlarının 

Gönderilmesi  

Taşınır Kayıt Yetkilisi, Taşınır 

Kontrol Yetkilisi  

Rektörlük, strateji  

Geliştirme daire başkanlığı  
Yönetmelik, taşınır kayıtları, defterler  

Mayıs  
Bütçenin Hazırlanarak 

Sunulması  
Tahakkuk Birimi,  Enstitü sekreteri,   

Rektörlük, strateji  

Geliştirme daire başkanlığı  

Öğrenci sayıları, planlanan harcamalar, 

yatırım projeleri, personel giderleri  

Aralık  
Taşınır Yönetim Hesabının 

Hazırlanması  

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi, 

Enstitü Sekreteri, Müdür  
Taşınır Konsolide Görevlisi İlgili Yönetmelik  

Aralık  

İç Kontrol Standartları 

Uyum Eylem Planında 

Öngörülen Faaliyetlerin 

Yerine Getirilmesi   

Tüm personel  

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı, Web Sitesi 

Çalışanları  

Kamu İç Kontrol Standartları Uyum 

Eylem Planı Ve Kamu İç Kontrol 

Standartları Tebliği  

Ocak 

Mayıs 

Doktora Tez İzleme 

Raporlarının Sunulması 

İlgili Öğrenciler, Danışman, 

Anabilim Dalı Başkanlıkları, 

Enstitü 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı 
İlgili Yönetmelik 

Ocak 

Mayıs 

Seminer Raporlarının 

Sunulması 

İlgili Öğrenciler, Danışman, 

Anabilim Dalı Başkanlıkları, 

Enstitü 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı 
İlgili Yönetmelik 

Şubat 

Eylül 
Doktora Yeterlik Sınavları 

İlgili Öğrenciler, Danışman, 

Anabilim Dalı Başkanlıkları, 

Enstitü 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı 
İlgili Yönetmelik 

Ocak 

Mayıs 

Uzaktan Öğretim Tezsiz 

Yüksek Lisans Programı 

Dönem Projesi ve Yeterlik 

Sınavları 

İlgili Öğrenciler, Danışman, 

Anabilim Dalı Başkanlıkları, 

Enstitü 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı 
İlgili Yönetmelik 

Mayıs 

Aralık 
Danışman Atama 

İlgili Öğrenciler, Öğretim Üyeleri, 

Anabilim Dalı Başkanlıkları, 

Enstitü 

Anabilim Dalı Başkanlığı İlgili Yönetmelik 

Ocak 

Ağustos 
Dönem Derslerinin İlanı 

Anabilim Dalı Başkanlıkları, 

Enstitü 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı 
İlgili Yönetmelik 

Şubat 

Eylül 

Öğrencilerin Derslere 

Yazılması 

İlgili Öğrenciler, Danışman, 

Anabilim Dalı Başkanlıkları, 

Enstitü 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı 
İlgili Yönetmelik 

Mayıs 

Aralık 

Yüksek Lisans Tez 

Önerilerinin Verilmesi 

İlgili Öğrenciler, Danışman, 

Anabilim Dalı Başkanlıkları, 

Enstitü 

Anabilim Dalı Başkanlığı İlgili Yönetmelik 

 

 


