
YÖK’te kontenjan istenilmesi 

Akademik takvime göre lisansüstü 
öğrenci alımı ilanı verilmesi 

Ders için öğretim elemanlarının 
görevlendirilmesi 

Ders Programının öğretim 
elemanlarına, UZEM’e ve 

öğrencilere iletilmesi 

Araştırma Projesi dersine yazılanların 
şüphelendirilmesi ve 

danışmanlıklarının atanması 

Asıl listeden kazananlar ve yedekleri 
belirleyerek YÖK’ün belirlemiş 
olduğu sayıda alım yapılması 

Kesin kayıt olan öğrencilerin 
EYK’da kayıt altına alınması 

Yeni öğrencilerin iletişim bilgilerinin 
kaydedilmesi, BYS’de ders kayıtları 
ve UZEM’de online derslere 
bağlantıları için bilgilendirilmesi  

Aktif dönem için; Program 
Koordinatörü, Birim Koordinatörü, 
Ders Yönetim ve Denetimi 
görevlilerinin resmi yazılarla 
istenilmesi 
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ÖİDB’dan kontenjan, derse yazılan 
öğrenci sayıları ve toplam öğrenci 
sayısının resmi yazı ile istenilmesi 

Derslere yazılan öğrenci listelerinin 
UZEM’e iletilmesi 

Derslerin UZEM’de işlenişi hakkında 
öğretim elemanlarının 
bilgilendirilmesi 

Ders ve sınav programının enstitü 
web sayfasına girilmesi 

BYS üzerinde öğretim elemanlarının 
F2 işlemlerinin yapılması 

Her ödeme ayında, derslerin yapılıp 
yapılmadığının resmi yazı ile 
UZEM’den istenilmesi, ödeme 
yapılacak kişilerin bordrolarının 
istenilmesi 

Ödeme programına, verilerin 
girilmesi, zaman dilimine göre 
memur katsayısı ve gelir vergisi 
katsayılarının güncellenmesi, 
tahakkuk işlemleri yapılarak 
ödemeleri hazırlanması 

Arasınav için sınav sorularının 
öğretim elemanlarınca UZEM’e 
gönderilmesinin hatırlatılması 

Final sınavları 

Final sınavları için enstitüde yüzyüze 
yapılacak sınavlar için soruların 
istenmesi, dizaynı ve kitapçıkların 
basımı. Cevap kağıtlarının okunması 
ve notların öğretim elemanlarına 
gönderimi. 

Final sınavları için Pandemide sınav 
UZEM tarafından yapılır 


