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302 
010100 

İlk 
Kayıt 
İşleml

eri 

Eğitim 
Öğreti
m 

KMÜ 
Lisansüst
ü 
EğitimÖğ
retim 
Yönetmel
iği 

Enstitüm
üze İlk 
Defa 
Kayıt 
Yaptırm
aya Hak 
Kazanan 
Öğrencil
er 

KMÜ 
Rektörl
üğü 
Öğren
ci İşleri 
Daire 
Başka
nlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - 

Diploma, Ales 
Sonuç Belgesi, , , 
Fotoğraf 6 adet), 
Banka 
Dekontu,Askerlik 
Belgesi,Yabancı 
Dil Belgesi 

Enstitü 
Müdürlüğü 

Memur,Ens
titü 
Sekreteri,M
üdür 

- - 1 iş günü 

KMÜ’ nin Belirlemiş 
olduğu Kayıt 

Yenileme Süresi 
- Sunulmuyor 
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302 
100100 

Öğren
ci 

Belges
i 

Eğitim 
Öğreti
m 

KMÜ 
Lisansüst
ü 
EğitimÖğ
retim 
Yönetmel
iği 

Enstitüm
üz 
Öğrencil
eri 

KMÜ 
Rektörl
üğü 
Öğren
ci İşleri 
Daire 
Başka
nlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - 
Öğrenci beyanı 
ve Öğrenci Kimlik 
Kartı 

Enstitü 
Müdürlüğü 

Memur,Ens
titü 
Sekreteri,M
üdür 

- - 15 dakika - - Sunulmuyor 
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3021004
00 

Transk
ript     

Belges
i 

Eğitim 
Öğreti
m 

KMÜ 
Lisansüst
ü 
EğitimÖğ
retim 
Yönetmel
iği 

Enstitüm
üz 
Öğrencil
eri 

KMÜ 
Rektörl
üğü 
Öğren
ci İşleri 
Daire 
Başka
nlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - 
Dilekçe ve 
Öğrenci Kimlik 
Kartı 

Enstitü 
Müdürlüğü 

Memur,Ens
titü 
Sekreteri,M
üdür 

- - 15 dakika - - Sunulmuyor 
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060000 

Yatay 
Geçiş 
İşleml

eri 

Eğitim 
Öğreti
m 

Yüksek 
öğretim 
Kurumlar
ı 
Arasında 
Ön lisans 
ve Lisans 
Düzeyind
e Yatay 
Geçiş 
Esasların
a İlişkin 
Yönetmel
ik 

Diğer 
Enstitüle
rden 
müracaa
t eden 
öğrencil
er 

KMÜ 
Rektörl
üğü 
Öğren
ci İşleri 
Daire 
Başka
nlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - 

Yatay Geçiş 
Esaslarına İlişkin 
Yönetmelikteki 
şartları sağlayan 
öğrenciler için 
[Dilekçe, ÖSYM 
Belgesi, 
Transkript, Ders 
İçerikleri, Öğretim 
Planı] 

Enstitü 
Müdürlüğü  

Memur,Ens
titü 
Sekreteri,M
üdür 

 İlgili 
Anabilim 
Dalı 
Başkanlıkla
rı 

İlgili 
Üniversitele
r, başvuru 
yapan 
öğrencilere 
ilan 

Akademik 
Takvim 

Akademik Takvim 
ve KMÜ Lisansüstü 
Eğitim Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliğinde 
belirtilen süreler 

- Sunulmuyor 
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100500 

Öğren
ci 

Kimlik 
Kartını

n 
Düzen
lenme

si 
(Kayıp 

Eğitim 
Öğreti
m 

KMÜ 
Lisansüst
ü 
EğitimÖğ
retim 
Yönetmel
iği 

Enstitüm
üz 
Öğrencil
eri 

KMÜ 
Rektörl
üğü 
Öğren
ci İşleri 
Daire 
Başka
nlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - 
Dilekçe, Gazete 
İlanı, Fotoğraf 

Enstitü 
Müdürlüğü 

Memur,Ens
titü 
Sekreteri,M
üdür 

- - 2 hafta - - Sunulmuyor 
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3020409
00 

Mezun
iyet 

İşleml
eri 

Eğitim 
Öğreti
m 

KMÜ 
Lisansüst
ü 
EğitimÖğ
retim 
Yönetmel
iği 

Fakülte
mizden 
Mezun 
Olmaya 
Hak 
Kazana
n 
Öğrencil
er 

KMÜ 
Rektörl
üğü 
Öğren
ci İşleri 
Daire 
Başka
nlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - 
Dilekçe, İlişik 
Kesme Formu 

Öğrenci İşleri 
Daire 
Başkanlığı, 
Öğrenci İşleri 
Bürosu 

Öğrenci 
İşleri 
Memuru, 
Şube 
Müdürü 

- - 1 ay 
KMÜ Eğitim 

Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği 

- Sunulmuyor 
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Tek 
Ders 

Sınavı 

Eğitim 
Öğreti
m 

KMÜ 
Lisansüst
ü 
EğitimÖğ
retim 
Yönetmel
iği 

Mezuniy
et 
aşaması
na gelen 
son sınıf 
öğrencil
eri 

KMÜ 
Rektörl
üğü 
Öğren
ci İşleri 
Daire 
Başka
nlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü  

İlgili 
Bölü

m 
Başk
anlığı 

- 
Dilekçe, 
Transkript 

İlgili Bölüm 
Başkanlığı 

Memur,Ens
titü 
Sekreteri 

Rektörl
ük 
Maka
mı, 
İlgili 
Bölüm 
Başka
nlğı 

- 
 

2 hafta 

Enstitü Yönetim 
Kurulunda belirtilen 

tarih 
30 Sunulmuyor 
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3020413
00 

Sınav 
Sonuçl
arına 
İtiraz 

Eğitim 
Öğreti
m 

KMÜ 
Lisansüst
ü 
EğitimÖğ
retim 
Yönetmel
iği 

Enstitüm
üz 
Öğrencil
eri 

KMÜ 
Rektörl
üğü 
Öğren
ci İşleri 
Daire 
Başka
nlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

İlgili 
Bölü

m 
Başk
anlığı 

- Dilekçe 
İlgili Bölüm 
Başkanlığı 

Memur,Ens
titü 
Sekreteri 

Dersin    
Öğretİ
m   
Elema
nı, İlgili 
Bölüm 
Başka
nlığı, 
İlgili 
Öğren
ci 
Rektörl
ük 
Maka
mı 

- 2 hafta 
Sınav Sonuçlarının 
ilanından itibaren 5 

(beş) iş günü 
- Sunulmuyor 
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040700 

Mazer
et 

Sınavl
arı 

Eğitim 
Öğreti
m 

KMÜ 
Lisansüst
ü Eğitim 
Öğretim 
Yönetmel
iği 

Enstitüm
üz 
Öğrencil
eri 

KMÜ 
Rektörl
üğü 
Öğren
ci İşleri 
Daire 
Başka
nlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

İlgili 
Bölü

m 
Başk
anlığı 

- 
Dilekçe, Rapor 
yada Mazeretini 
Belgeleyen Yazı 

İlgili Bölüm 
Başkanlığı 

Memur,Ens
titü 
Sekreteri,M
üdür 

Rektörl
ük 
Maka
mı, 
İlgili 
Bölüm 
Başka
nlığı 

- 2 hafta 
Mazeretin Bitimini 
Takip Eden İşgünü 

- Sunulmuyor 
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302 
100200 

Askerli
k Tecil 
İşleml

eri 

Eğitim 
Öğreti
m 

1111 
Sayılı 
Askerlik 
Kanunu 

Enstitüm
üz 
Öğrencil
eri 

KMÜ 
Rektörl
üğü 
Öğren
ci İşleri 
Daire 
Başka
nlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - Dilekçe 
Enstitü 
Müdürlüğü 

Memur,Ens
titü 
Sekreteri,M
üdür 

- 

Kayıtlı 
Bulunduğ
u Askerlik 
Şubesi 

1 hafta 

İlk Kayıt Yapan 
Öğrencilerin İçin 

Her Yılın Ekim Ayı 
Sonuna Kadar 

- Sunulmuyor 
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110200 

Kayıt 
Dondu

rma 

Eğitim 
Öğreti
m 

KMÜ 
Lisansüst
ü 
EğitimÖğ
retim 
Yönetmel
iği 

Enstitüm
üz 
Öğrencil
eri 

KMÜ 
Rektör
lüğü 
Öğren
ci 
İşleri 
Daire 
Başka
nlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

İlgili 
Bölü

m 
Başk
anlığı 

- 
Dilekçe, Rapor 
yada Mazeret 
Belgesi 

Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri,Müdür 

Rektörl
ük 
Maka
mı, 
İlgili 
Bölüm 
Başka
nlığı, 
İlgili 
Öğren
ci 

- 2 Hafta 

KMÜ 
Eğitim Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliğinde 
belirtilen süre 

içerisinde 

2 Sunulmuyor 
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110300 

Kayıt 
Silme 
veya 

Sildirm
e 

Eğitim 
Öğretim 

KMÜ 
Lisansü
stü 
EğitimÖ
ğretim 
Yönetm
eliği 

Enstitüm
üz 
Öğrencil
eri 

KMÜ 
Rektör
lüğü 
Öğren
ci 
İşleri 
Daire   
Başka
nlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - Dilekçe 
Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri,Müdür 

Öğren
ciye 

Erkek 
Öğrenciler
in İlgili 
Asker 
Alma 
Bölge 
Başkanlığı
na, KYK 

2 iş günü - 2 Sunulmuyor 
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304 
010000 

KYK, 
Burs, 
Kredi 

ve 
Kısmi 
Zama

nlı 
Öğren

ci 
Bursu 

Eğitim 
Öğretim 

5505 
Sayılı 
Yüksek 
Öğreni
m Kredi 
ve 
Yurtlar 
Kurumu 
Kanunu 
ve KMÜ 
Kısmi 
Zamanl
ı 
Öğrenci 
Çalıştır
ma 
Progra
mı 
Uygula
ma 
Esaslar
ı 

Burs 
İhtiyacı 
Olan 
Fakültemi
z 
Öğrencile
ri 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Öğre
nci 
İşleri 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - 

Kanun ve 
Yönetmelikte 
Belirtilen Şartları 
Sağlamak, 
Dilekçe, Başvuru 
Formu, Fotoğraf, 
Diğer Belgeler 

Yüksek 
Öğrenim 
Kredi ve 
Yurtlar 
Kurumu, 
Sağlık 
Kültür ve 
Spor 
Daire 
Başkanlı
ğı 

Memur,Enstitü 
Sekreteri,Müdür 

Sağlık 
Kültür 
ve 
Spor 
Daire 
Başka
nlığı 

Yüksek 
Öğrenim 
Kredi ve 
Yurtlar 
Kurumu, 
Burs 
Veren 
Diğer İlgili 
Kurum ve 
Kuruluşlar 

- - 100 Sunulmuyor 
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040300 

Dersle
rle 

İlgili 
Muafiy
et ve 

İntibak 

Eğitim 
Öğretim 

KMÜ 
Lisansü
stü 
EğitimÖ
ğretim 
Yönetm
eliği 

Enstitümü
z 
Öğrencile
ri 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Öğre
nci 
İşleri 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

İlgili 
Bölü

m 
Başk
anlığı 

- 
Dilekçe, 
Transkript, Ders 
İçerikleri 

İlgili 
Bölüm 
Başkanlı
ğı 

Memur,Enstitü 
Sekreteri,Müdür 

Rektörl
ük 
Maka
mı, 
İlgili 
Bölüm 
Başka
nlığı, 
İlgili 
Öğren
ci 

- 15 Gün 

Eğitim-öğretim 
başlama tarihinden 

sonraki iki hafta 
içinde başvurular 

hemen işleme 
alınır. 

10 Sunulmuyor 
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030102 

Öğren
ci 

Harçla
rı ve 
Katkı 
Paylar
ı, Harç 
İadeler

i 

Eğitim 
Öğretim 

KMÜ 
Lisansü
stü 
EğitimÖ
ğretim 
Yönetm
eliği 

Enstitümü
z 
Öğrencile
ri 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Öğre
nci 
İşleri 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - 
Dilekçe, Banka 
Dekontu, 

Öğrenci 
İşleri 
Daire 
Başkanlı
ğı, 
Öğrenci 
İşleri 
Bürosu 

Memur,Enstitü 
Sekreteri,Müdür 

Sağlık 
Kültür 
ve 
spor 
Daire 
Başka
nlığı 

- 1 Ay - 5 Sunulmuyor 
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302 
130000 

Akade
mik 

Danış
manlık 

Eğitim 
Öğretim 

KMÜ 
Eğitim 
Öğretim 
ve 
Sınav 
Yönetm
eliği'nin 
11. 
maddes
i ve 
Akade
mik 
Danışm
anlık 
Yönerg
esi 

Enstitümü
z 
Öğrencile
ri 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Öğre
nci 
İşleri 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

İlgili 
Bölü

m 
Başk
anlığı 

Akad
emik 
Danı
şman 
Öğret

im 
Elem
anı 

- 

Akademi
k 
Danışma
n 
Öğretim 
Elemanı 

Akademik 
Danışman 
Öğretim Elemanı 

İlgil
i 
Böl
üm 
Ba
şka
nlı
ğı, 
De
ka
nlık 
Ma
ka
mı 

- - - - Sunulmuyor 
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302 
020000 

Ders 
Kayıt 
İşleml

eri 

Eğitim 
Öğretim 

 
KMÜ 
Eğitim 
Öğretim 
ve 
Sınav 
Yönetm
eliği'nin 
11. 
maddes
i ve 
Akade
mik 
Danışm
anlık 
Yönerg
esi 

Enstitümü
z 
Öğrencile
ri 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Öğre
nci 
İşleri 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

İlgili 
Bölü

m 
Başk
anlığı 

Akad
emik 
Danı
şman 
Öğret

im 
Elem
anı 

Banka Dekontu, 
Ders Kayıt Formu 

Akadem
ik 
Danışm
an 
Öğretim 
Elemanı 

Akademik 
Danışmanı, Bölüm 
Başkanı, Fakülte 
Dekanı 

Re
ktö
rlü
k 
Ma
ka
mı, 
İlgil
i 
Böl
üm 
Ba
şka
nlı
ğı, 
İlgil
i 
Öğ
ren
ci 

- 1,5 Hafta 

Akademik 
Takvimde 

Belirlenen Kayıt 
Yenileme Süresi, 

Ders Ekleme 
Bırakma Süresi 

_ Sunulmuyor 
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307 
010200 

Sağlık 
Tedavi 
İşleml

eri 

Sağlık 
Güvence
si 
Olmayan 
Öğrencil
erin 
Sağlık 
Sorunları
nı 
Çözmek 

KMÜ 
Öğrenci 
Sosyal 
İşler ve 
Sağlık 
Raporla
rı 
Yönetm
eliği 

Sağlık 
Güvences
i Olmayan 
Fakültemi
z 
Öğrencile
ri 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Sağlı
k 
Kültür 
ve 
Spor 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - 

Dilekçe, SGK’ 
dan belge, 
Vukuatlı Nüfus 
Kayıt Örneği, 
Fotoğraf 

KMÜ 
Rektörlü
ğü 
Öğrenci 
İşleri 
Daire 
Başkanl
ığı 

Memur,Enstitü 
Sekreteri,Müdür  

Sa
ğlık 
Kül
tür 
ve 
Sp
or 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

- 2 iş günü 
Öğrenim süresince 

(25 yaşa kadar) 
_ Sunulmuyor 
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8060000
00 

Kütüp
hane 

Hizme
tleri 

Eğitim 
Öğretim 

_ 

Enstitümü
z 
Öğrencile
ri ve 
Personeli  

KMÜ 
Kütüp
hane 
ve 
Dokü
mant
asyo
n 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

_ _ 

Öğrenci Kimlik 
Kartı ya da 
Öğrenci Belgesi, 
Kütüphane Kartı 

Kütüpha
ne 
Sorumlu
su 

- - - 10 dakika _ _ Sunulmuyor 

20 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

309 
.010000 

Öğren
ci 

Kulüpl
eri 

Eğitim 
Öğretim 

KMÜ, 
Öğrenci 
Kulüple
ri 
Yönerg
esi 

Üniversite
miz 
Öğrencile
ri 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Sağlı
k 
Kültür 
ve 
Spor 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

Enstit
ümüz 
Kulüp 
Danış
man 
Öğret

im 
Elem
anları 

_ 
Öğrenci Belgesi, 
Üyelik Formu 

KMÜ 
Rektörlü
ğü 
Sağlık 
Kültür 
ve Spor 
Daire 
Başkanl
ığı 

SKS Personeli ve 
Şefi 

- - - - - Sunulmuyor 



21 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

1990000
00 

Enstitü
-Okul 
İşbirliğ

i 

Öğretme
n Adayı 
Öğrencil
erimizin 
İlköğreti
m 
Okulların
da 
Uygulam
a 
Yapmala
rını 
Sağlama
k 

Milli 
Eğitim 
Bakanlı
ğı 
Eğitim-
Öğretim 
Kuruml
arında 
Yapılac
ak 
Öğretm
enlik 
Uygula
masına 
İlişkin 
Yönerg
e 

Enstitümü
z 
Öğrencile
ri 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Öğre
nci 
İşleri 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

İl Milli 
Eğiti
m 

Müdü
rlüğü 
İlköğr
etim 
Okull
arı 

- - - 
Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Öğ
ren
ci 
İşle
ri 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı, 
Str
ate
ji 
Gel
iştir
me 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

İl Milli Eğitim 
Müdürlüğü, 
İlgili 
İlköğretim 
Okulları 

Eğitim-Öğretim 
Dönemi Süresince 

Eğitim-Öğretim 
Dönemi Sonuna 

Kadar 
- Sunulmuyor 



22 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

308 
010200 

Öğren
ci 

Konse
y 

Seçiml
eri 

Eğitim 
Öğretim 

2547 
Sayılı 
Yüksek
öğretim 
Kanunu
n 7. ve 
65 
maddel
erine 
dayanıl
arak 
hazırlan
mış 
olan 
KMÜ 
Öğrenci 
Konseyi 
Yönerg
esi 

 
 
 
Enstitümü
z 
Öğrencile
ri 

 
 
KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Sağlı
k 
Kültür 
ve 
Spor 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

_ _ 

Yönergede 
Belirtilen Adaylık 
Şartlarını 
taşımak, Dilekçe 

İlgili 
Bölüm 
Başkanl
ığı 

Memur,Enstitü 
Sekreter 

Sa
ğlık 
Kül
tür 
ve 
Sp
or 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı, 
Öğ
ren
ci 
İşle
ri 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

- 
Eğitim-Öğretim Yılı 

Süresince 
1 (Bir) Yıl 5 Sunulmuyor 

23 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

302 
1112010

02 

Disipli
n 

Cezal
arı 

Eğitim 
Öğretim 

2547 
Sayılı 
Yüksek
öğretim 
Kanunu
nun 54. 
ve 65 
maddel
eri 

Enstitümü
z 
Öğrencile
ri 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Öğre
nci 
İşleri 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

Deka
nlık 

Maka
mınc

a 
Göre
vlendi
rilen 

Soruş
turma

cı 
Öğret

im 
Elem
anı 

_ _ 
Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Re
ktö
rlü
k 
Ma
ka
mı, 
İlgil
i 
Böl
üm 
Ba
şka
nlı
ğı, 
İlgil
i 
Öğ
ren
ci 

Öğrencinin 
Ailesi, 
Yükseköğreti
m Kurulu, İlgili 
Diğer Kurum 
ve Kuruluşlar 

1Ay 
Soruşturma açılma 
tarihinden itibaren 2 

(iki) ay 
- Sunulmuyor 



24 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

9099900
00 

Engels
iz 

Öğren
ci 

Çalış
maları 

Engelli 
Öğrencil
erin 
gereksini
mlerini 
birime 
aktarmas
ı, ve 
birimle 
birlikte 
çalışma 
esası 

KMÜ 
Engelli 
Öğrenci 
Birimi 
Yönerg
esi 

Enstitümü
z Engelli 
Öğrencile
ri 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Sağlı
k 
Kültür 
ve 
Spor 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

Engel
li 

Danış
man 
Öğret

im 
Elem
anı, 

Engel
li 

Öğre
nci 

Birimi 

_ Kişi Beyanı 
Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Sa
ğlık 
Kül
tür 
ve 
Sp
or 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı, 
En
gell
i 
Öğ
ren
ci 
Biri
mi 

- - - 5 Sunulmuyor 

25 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0

0
 9009900

00 

Bilgi 
Edinm

e 

Bilgi 
Edinme 
Hakkı 

4982 
Sayılı 
Bilgi 
Edinme 
Hakkı 
Kanunu 

Enstitümü
z 
Personeli 
ve Kamu 

KMÜ 
Rektö
rlüğü, 
Bilgi 
Edin
me 
Birimi 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

Bilgi 
Edin
me 

Büros
u 

- Dilekçe, Mail 
Bilgi 
Edinme 
Birimi 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Ko
nu
yla 
İlgil
i 
Biri
ml
er 

- 1 hafta 15 iş günü - Sunulmuyor 

26 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

302 
041600 

Periyo
dik 

Bilgiler
, 

Başarı 
Oranla

rı 

Eğitim 
Öğretim 

2547 
Sayılı 
Yüksek
öğretim 
Kanunu 

Birim 
Yazışmal
arı 

KMÜ  
Rektö
rlüğü 
Öğre
nci 
İşleri 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - 
Dönem Sonu 
Yazışmaları 

Öğrenci 
İşleri 
Bürosu 

Memur,Enstitü 
Sekreteri,Müdür 

- YÖK 1 hafta - - Sunulmuyor 

27 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

1051060
00 

Ders 
Progra
mları, 
Sınav 
Progra
mları 

Eğitim 
Öğretim 

2547 
Sayılı 
Yüksek
öğretim 
Kanunu 
KMÜ 
Eğitim 
Öğretim 
ve 
Sınav 
Yönetm
eliği, 
Akade
mik 
Takvim 

Birim 
Yazışmal
arı, 
Enstitümü
z 
Öğrencile
ri 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Öğre
nci 
İşleri 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

İlgili 
Bölü

m 
Başk
anlığı 

- Dönemlik İşlemler - 
Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Öğ
ren
ci 
İşle
ri 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı, 
Öğ
ren
cile
re 
İla
n 

- 1 hafta 

Akademik 
Takvimde 
Belirlenen 

Programların 
Tarihinden 15 Gün 

Önce 

- Sunulmuyor 



28 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

2990000
00 

Görev 
Süresi 
Uzatı

mı 

Akademi
k 
Personel 
Görev 
Süresi 
Uzatımı 

2547 
Sayılı 
Yüksek
öğretim 
Kanunu
nun 23. 
31. ve 
33. 
maddel
eri 

Enstitümü
z 
Akademik 
Personeli 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Perso
nel 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

İlgili 
Bölü

m 
Başk
anlığı 

_ 
Dilekçe, Faaliyet 
Raporu 

İlgili 
Bölüm 
Başkanl
ığı 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Per
so
nel 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

- 2 ay - 50 Sunulmuyor 

29 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

903 
050000 

İzin 
İsteği 

Enstitüm
üz 
personeli
nin, 
yıllık, 
mazeret, 
hastalık 
ve 
ücretsiz 
izinleri ile 
ilgili 
işlemleri 

657 
Sayılı 
Kanunu
n 102-
104 ve 
105 
maddel
eri 

Enstitümü
z 
Personeli 

KMÜ     
Rektö
rlüğü 
Perso
nel 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

İlgili 
Bölü

m 
Başk
anlığı 

_ İzin Formu, Rapor 

Akadem
ik 
Persone
l İlgili 
Bölüm 
Başkanl
ığına, 
İdari 
Persone
l Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Per
so
nel 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

- 10 dakika - 75 Sunulmuyor 

30 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

903 
070000 

Görevl
endirm

e 
İsteği 

Akademi
k 
Personel
inin 
Konferan
s, 
Kongre, 
Seminer, 
Panel 
vb. için 
yurtiçi ve 
yurtdışı 
görevlen
dirme 
işlemleri 

2547 
Sayılı 
Yüksek
öğretim 
Kanunu
nun 39. 
maddes
i 

Enstitümü
z  
Akademik 
Personeli 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Perso
nel 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

İlgili 
Bölü

m 
Başk
anlığı 

_ 
Dilekçe, Kabul 
Yazısı, Program 
Taslağı 

İlgili 
Bölüm 
Başkanl
ığı 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Per
so
nel 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

- 1 hafta 
Yönetim Kurulu 

Toplantı Tarihine 
kadar 

30 Sunulmuyor 

31 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

903 
.990000 

Belge 
İsteği 

Enstitüm
üz 
Personel
inin 
Enstitüd
e 
Çalıştığı
nı 
gösterir 
Belge 

657 
sayılı 
Kanun 

Enstitümü
z 
Personeli 

Fen 
Biliml
eri 
Enstit
üsü 
Müdü
rlüğü 
 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - Kişi Beyanı 
Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

- İlgili Makam  - - Sunulmuyor 

32 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

909 
990000 

Maaş 
ve 

Haciz 
Belges
i İsteği 

Kurum 
Personel
inin 
Maaşınd
a haciz 
kesintisi 
adı 
altında 
kesinti 
olup 
olmadığı 
vb 

657 
sayılı 
Kanun 

Enstitümü
z 
Personeli 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - Kişi Beyanı 
Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

- - 10 dakika - - Sunulmuyor 



33 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

8090000
00 

Taşını
r Mal 
İşleml

eri 

Fakültem
iz 
Personel
inin 
Malzeme 
ihtiyacı 
işlemleri 

5018 
Sayılı 
Kamu 
Mali 
Yöneti
mi 
Kanunu 
ve 
Taşınır 
Mal 
Yönetm
eliği 

Enstitümü
z 
Personeli 

KMÜ 
Rektö
rlüğü, 
İdari 
ve 
Mali 
İşler 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

Enstit
ü 

Taşın
ır 

Kayıt 
ve 

Kontr
ol 

Yetkil
isi 

_ 

Malzeme Talep 
Formu, Taşınır 
Mal 
Yönetmeliğine 
göre İstek Belgesi 

Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Str
ate
ji 
Gel
iştir
me 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

- - - - Sunulmuyor 

34 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

9009900
00 

Ek 
Dersle

r 

Eğitim 
Öğretim 

2547 
Sayılı 
Yüksek
öğretim 
Kanunu 

Ders 
veren 
Öğretim 
Elemanlar
ı 

KMÜ 
Rektö
rlüğü, 
Strat
eji 
Gelişt
irme 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

_ _ 

Ders Yükü 
Bildirim Formu, 
Ek ders Çizelgesi, 
Çeşitli Ödemeler 
Bordrosu, vb. 

Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Str
ate
ji 
Gel
iştir
me 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

- 1 ay - - Sunulmuyor 

35 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

9009900
00 

Yurt içi 
ve 

Yurt 
Dışı, 

Geçici 
Görev 
Yollukl

arı 

Yolluk 
Bildirimle
ri 

2547 
Sayılı 
Yüksek
öğretim 
Kanunu 
ve 6245 
sayılı 
Harcıra
h 
Kanunu 

Enstitümü
z 
Personeli 

KMÜ 
Rektö
rlüğü, 
Strat
eji 
Gelişt
irme 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

_ _ 
Görevlendirme 
Onayı, Yolluk 
Bildirimi 

Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Str
ate
ji 
Gel
iştir
me 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

- 1 gün - - Sunulmuyor 

36 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

903 
110000 

Perso
nel 

Askerli
k 

Tecili 

Askerlik 
Tecili 

1111 
Sayılı 
Askerlik 
Kanunu 

Enstitümü
z 
Personeli 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Perso
nel 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - 
Dilekçe, Askerlik 
Sevk Belgesi 

Akadem
ik 
Persone
l İlgili 
Bölüm 
Başkanl
ığı, İdari 
Persone
l Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

- - 1 hafta - - Sunulmuyor 

37 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

9030601
00 

Emekli
lik 

Talepl
eri 

Personel 
Emeklilik 
İşlemleri 

657 
sayılı 
Kanun 

Enstitümü
z 
Personeli 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Perso
nel 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - Dilekçe 
Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Per
so
nel 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

- 1 Hafta - - Sunulmuyor 



38 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

9030206
00 

Perso
nel 

Nakil 
İşleml
eri -İşe 
Başla
ma ve 
Ayrılm

a 

Atama, 
nakil ve 
ayrılma 
işlemleri 

657 
sayılı 
Kanun 

Enstitümü
z 
Personeli 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Perso
nel 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü 

- - 

Personel Atama 
Onayı, Nakil 
Bildirimi, 
Görevden Ayrılış-
Göreve Başlama 
Yazısı, İlişik 
Kesme Belgesi 
vb. 

Enstitü 
Müdürlü
ğü 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Per
so
nel 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

İlgili Makam 1 gün 2 hafta - Sunulmuyor 

39 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

050 
020000 

Enstitü 
Kurulu

, 
Enstitü 
Yöneti

m 
Kurulu 
Kararl

arı 

Akademi
k, İdari 
Hizmetle
r ve 
Eğitim 
Öğretim 
Hizmetle
rinin 
Uygulan
masını 
Sağlama
k 

İlgili 
Kanun, 
Yönetm
elik ve 
Yönerg
eler 

Enstitümü
z 
Personeli 
ve 
Öğrencile
r 

Fen 
Biliml
eri 
Enstit
üsü 
Müdü
rlüğü 
 

İlgili 
Bölüm 
Başka
nlığı 

- - - - 
Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Per
so
nel 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

İlgili Kurum ya 
da Birimler 

Yönetim Kurulu 
Tarihi 

- - Sunulmuyor 

40 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

104 
010000 

Bölüm
-

Progra
m 

Açılma
sı, 

Teklifi, 
Konte
njan 

Yazış
maları 

Enstitüm
üzEğitim
-Öğretim 
İhtiyacın
a Cevap 
Verecek 
Standartl
arı 
Yakalam
ak 

2547 
Sayılı 
Yüksek
öğretim 
Kanunu 

Birim ve 
Öğrencile
r 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 
Öğre
nci 
İşleri 
Daire 
Başk
anlığı 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü  

İlgili 
Bölü

m 
Başk
anlığı 

_ 
Teklif Yazısı, 
Dosya ve Ekleri 

KMÜ 
Rektörlü
ğü 
Öğrenci 
İşleri 
Daire 
Başkanl
ığı 

Memur,Enstitü 
Sekreteri 

Öğ
ren
ci 
İşle
ri 
Dai
re 
Ba
şka
nlı
ğı 

YÖK - - - Sunulmuyor 

41 

B
3
0

2
K

M
Ü

0
4
0
0

0
0
0

 

1000000
00 

Diğer 
Yazış
malar 

Eğitim 
Öğretim 
Hizmetle
riyle ilgili 
Diğer 
Bütün 
hizmetler 

İlgili 
Kanun, 
Yönetm
elik ve 
Yönerg
eler 

İlgili 
Kurum, 
Birim, 
Kamu ve 
Öğrencile
r 

KMÜ 
Rektö
rlüğü 

Enstit
ü 
Müdür
lüğü  

İlgili 
Kuru
m ve 
Biriml

er 

- - - 
Memur,Enstitü 
Sekreteri 

KM
Ü 
Re
ktö
rlü
ğü 
Bü
ny
esi
nd
eki 
Büt
ün 
Biri
ml
er 

İlgili Kurum 
yada Birimler 

- - - Sunulmuyor 

 


