MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
BULANIK MESLEK YUKSEKOKULU

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO HIZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEC)

1. LYS Sonug Belgesi

2. Kayit Formu

) 3. Diploma / veya son 3 ay tarihli mezuniyet
1. ILK KAYIT belgesi ash 1 Gin
4. Niifus ciizdan1 fotokopisi

5. 6 adet vesikalik fotograf

6. Askerlik belgesi veya kisisel beyan

7. Ogrenci katki pay1 dekontu

Ogrenci katki payim yatirdiktan sonra elektronik
ortamda 6grencinin bireysel bagvurusu ile (6grenci

2. KAYIT YENILEME bilgi sistemi https://obs.alparslan.edu.tr/) yapilir. Akademik takvimde belirtilen tarihler
flgili Danisman onayr ile ders kayd
gerceklestirilir.
1. llgili Bélim Baskanliklarma dilekce ile

3. KAYIT YENILEME (MAZERET) bagvurulur. Akademik takvimde belirtilen tarihler

2. Mazeret belgesi
1. Ders muafiyeti igin ilgili boliim baskanliklarina | Akademik takvimde ve Universitemiz Muafiyet ve Intibak
4, DERS MUAFIYET dilekge ile bagvurulur. Yonergesinde belirtilen tarihler

2. Not dokiimii (Transkript) ve 6grenci belgesi

3. Ders igerikleri

Elektronik ortamda (6grenci bilgi  sistemi

5. ARA SINIFLAR DERS KAYDI https://ogrenci.edu.tr/) yapilir. Akademik takvimde belirtilen tarihler
Elektronik ortamda 6grencinin danismani ile
6. DERS EKLEME - SILME birlikte kontroller yapildiktan sonra (6grenci bilgi Akademik takvimde belirtilen tarihler

sistemi https://ogrenci. .edu.tr/) yapilir

7. KISMiI ZAMANLI CALISMA Gerekli formlar1 doldurarak MYO Ogrenci Isleri 1Ay
BASVURULARI Birimine basvurulur.



https://obs.alparslan.edu.tr/)%20yapılır

BURS BASVURULARI

Gerekli formlar1 doldurarak MYO Ogrenci Isleri
Birimine basvurulur.

1Ay

OGRENCI BELGESI

MYO Ogrenci Isleri Birimi tarafindan sdzlii
basvuru karsiliginda veya 6grenci kendi e- devlet
sistemi {izerinden alabilir.

Aninda

10.

NOT DURUM BELGESI (TRANSKRIPT)

MYO Ogrenci Isleri Birimi tarafindan sdzlii
basvuru karsiliginda verilir.

Aninda

11.

ASKERLIK TESCIL ISLEMLERI

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanliginca
yapilir.

Doénem Baslarinda

12.

YATAY GECIS

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanliginca
(https://www.alparslan.edu.tr/) ilan edilir. Fakiilte
Ogrenci Isleri Birimi tarafindan basvurular alinir.
Degerlendirme ilgili komisyonlar tarafindan
yapilip nihai liste Rektorliik 6grenci isleri daire
baskanligina bildirilir.

Akademik takvimde belirtilen tarihler

13.

DIKEY GECIS INTIBAKI

llgili Bélim Baskanliklarma — dilekge ile
basvurulur. Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
dogrultusunda yapilir.

1. Not Dékiimii (Transkript)

2. Ders igerikleri

3. DGS sonug belgesi

4. Kayit formu

5. On lisans Diplomas1 / veya son 3 ay tarihli
mezuniyet belgesi asl

6. Niifus ciizdani fotokopisi

7. 6 adet vesikalik fotograf

8. Askerlik belgesi veya kisisel beyan

9. Ogrenci katki pay1 dekontu

1 Hafta

Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
(oidb@alparslan.edu.tr) ile Yiiksekokulumuz
(http://bulanikmyo.alparslan.edu.tr/) web sitesi
duyurularinda belirtilen tarihler

14.

KAYIT SILME

MYO Ogrenci lsleri Birimine basvurulur. MYO
Yonetim Kurulu Karan ile Rektorlik Ogrenci
Isleri Daire Bagkanliginca silinir.

1 Hafta



http://bulanikmyo.alparslan.edu.tr/)%20web

15.

KAYIT DONDURMA

MYO Ogrenci Isleri Birimine basvurulacak. ilgili
]?irirnin .Yénetim Kurulu Karan ile Rektorliik
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca dondurulur.

1. MYO Yaz Isleri Birimine mazeretini bildirir
dilekge ile bagvurulur.

2. MSU Rektorliigiiniin "Hakli ve Gegerli Neden"
konusundaki  kararinda  belirtilen = mazereti
kanitlayici belge (Saglik raporu vb.)

Dénem Baslarinda (ilk Hafta)

Dénem Baslarinda (ilk iki Hafta)

16.

NOT DUZELTME

Ilgili dersin hocast talebini ekleriyle beraber boliim
baskanligina bildirir. Durum MYO Yo&netim
Kurulunda goriisiildiikten sonra Rektorliik Ogrenci
Isleri Birimi tarafindan gerekli diizeltme yapulir.

1 Hafta

17.

DERS YOKLAMA GIRISLERININ
DUZELTILMESI

Ilgili dersin hocast talebini ekleriyle beraber boliim
baskanligina bildirir. Durum MYO Yonetim
Kurulunda goriisiildiikten sonra Rektorliik Ogrenci
Isleri Birimine bildirilir. Gerekli diizeltmeler
sorumlu dersin hocasi tarafindan yapilir.

1 Hafta

18.

SINAV NOTUNA ITiRAZ

Miidiirlik Yazi Isleri Birimine dilekge ile
basvurulur.

1 Hafta

19.

MAZERET SINAVI

1. lgili Boélim Baskanliklarma mazereti
kanitlayict belge ile beraber (Saglik raporu vb.)
dilekge ile bagvurulur.

2. MYO Yonetim Kurulunun uygun gorisi
belirtilen siire dogrultusunda ilgili yariyilin son
haftasi sinav yapilir.

MSU On Lisans Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeliginde
Belirtilen Siire

20.

TEK DERS SINAVI

Donem sonunda ilgili boliim Bagkanliklarina
dilekge ile bagvurulur.

3 Giin

21.

MEZUNIYET ISLEMLERI

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanhigi veya
Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimine bagvurulur.

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlhigi Belirtilen
Stire

22.

KAYIP DIPLOMA

1. Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
dilekge ile bagvurulur.

2. Niifus ciizdani fotokopisi

3. 2 adet fotograf (yeni ¢ekilmis)

4. Gazete kayip ilani

15 Giin




23.

BILIMSEL, KULTUREL ve SOSYAL
ETKINLIKLER

llgili Bélim  Baskanliklarina
bagvurulur.

dilek¢e ile

15 Giin

24.

ARASTIRMA 1ZNi

Gerekli formlar1 doldurarak ilgili Bdlim
Baskanligina basvurulur. Bagvurular Universite
Bilimsel Arastirmalar ve Yaym Etigi Kurulunun
uygun goriisli  alinarak arastirma yapilacak
kurumlara gonderilir.

1Ay

25.

SOSYAL ve IgULTUREL ETKINLIKLER
GOREVLI OGRENCILER ICIN iZIN

Sosyal ve Kiiltiirel Etkinliklerde Gorevli Etkinlik
baslama tarihinden en az 15 giin 6nce dilekge ile
ilgili B6liim Baskanliklarina bagvurulur.

1 Hafta

26.

OZEL OGRENCI

llgili Béliim Bagkanliklarina gerekgesini bildiren
dilekge ile bagvuru yapilir. Yiksekokul Ydnetim
Kurulunda goriisiildiikten sonra alinan karar
Rektorlik Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilir.

1 Hafta

217.

BURS/YEMEK/AYNI YARDIM ISLEMLERI

Ngili islemler Universitemiz Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanligi tarafindan takip edilir.

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginca Belirtilen Siire

28.

FARABI DEGISIM PROGRAMI

Tiirkiye I¢i Yiiksekdgretim Kurumlari arasinda
dgrenci ve dgretim iiyesi degisimini kapsar. Istenen
evraklar ile ilgili bilgilere Rektorlik FARABI
Ofisinden ulagilabilir.

Farabi Degisim Programi Koordinasyon Ofisince
Belirtilen Siire

29.

ERASMUS OGRENCI HAREKETLILIGI

Rektorliik Uluslararas: liskiler Birimi  web
sitesinden gerekli kosul ve sartlar incelenebilir.

Uluslararas: iliskiler Ofisince Belirtilen Siire

30.

YAZ OKULU (KENDI UNIVERSITESINDEN)

Boliimee uygun goriilen derslerden Yiiksekokul
Yonetim Kurulu karariyla acilan dersler igin
elektronik ortamda 6grencinin bireysel bagvurusu
ile yapilir. Danigman onay1 gerekir.

Universitemiz senatosunun yaz 6gretimi uygulama
esaslar1 ¢ergevesinde egitim-6gretim yili sonunda

31.

YAZ OKULU (BASKA UNIVERSITESINDEN)

flgili Boliim Baskanligina dilekge ile bagvurulur.
Yiiksekokul Yonetim Kurulunun uygun goriisii
isle kars1 Uiniversiteye bagvurulur.

1 Hafta




1. Ilgili Béliim Baskanliklarma dilekge ile

32. YURTDISI GOREVLENDIRME bagvurulur. 15 Giin
2. Davet mektubu
3. Akademik ¢aligma &zeti ve Tiirkge ‘ye
¢evrilmis metni
1. Tlgili Béliim Baskanliklarma dilekge ile
33. YURTICI GOREVLENDIRME basvurulur. 1 Hafta
2. Davet mektubu/ onay yazist
3. Akademik calisma 6zeti
34. BIRIM STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA Her 5 yilda bir MYO’nun tiim birimleri 3 Ay
35. BiRIM FAALIYET RAPORU Her yil MYO’nun tiim birimleri 1Ay
36. BIRIM PERFORMANS PROGRAMI Her y1l MYO’nun tiim birimleri 1 Ay
37. YILLIK iZIN EBYS iizerinden izin baslangi¢ tarihinden en az 1 1 Giin
hafta dnce bagvurulur.
38. HASTALIK 1ZINI Saglik raporu ilgili Boliim Baskanligina verilir. 1 Giin
39. MAZERET IZINi Izin formu, Mazeret Belgesi 1 Giin
40. UCRETSIZ iZIN Yiiksekokul Yaz Isleri Birimine dilekge ile 1 Hafta
bagvurulur. Rektorliik Oluru gerekir.
41. YURTDISI iZIN Dilekge, izin formu, Miidiir ve Rektdrliik Oluru 1 Hafta
Yap1 Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi web
42. MAKINA TECHIZAT BAKIM ONARIM sayfasinda (http://www.alparslan.edu.tr) bulunan 1 Giin
ariza talep formu doldurulur.
43. DEMIRBAS (MASA, DOLAP VB.) Talep Formu (MY O deposunda mevcut ise) 15 Giin




44, KIRTASIYE VE DIGER SARF MALZEMELER | Talep Formu 1 Giin
EBYS iizerinden ilgili birim secilerek Malzeme

45, DiGER TALEPLERLE ILGILI iISLEMLER Talep Formu doldurulur. 1 Hafta
Elektronik ortamda ilgili personel tarafindan

46. EK DERS FORMU doldurulur ve idari personel tarafindan ilgili Donem Baginda
hocalara imzalatilir.
Ogr. Goér. ve Dr. Ogr. Uyeligine bagvurular ilgili

47. AKADEMIK PERSONEL ATAMA ISLEMLERI | MYO Yaz Isleri Birimine yapilir. Gerekli evraklar 1Ay
hazirlanip Rektorliik Onayina sunulur.
Ilgili personel gorev siiresi dolmadan en az 1 ay

48. PERSONEL YENIDEN ATAMA ISLEMLERI | 6nceden gerekli belgeler Fakiilte Yonetim 1 Hafta

DR. OGR. UYELERI)

Kurulunda incelendikten sonra Rektor onayina
sunulur.

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya bagvurunun eksiksiz belge ile yapildig: hallerde, hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

i1k Miiracaat Yeri:

ikinci Miiracaat Yeri:

Uciincii Miiracaat Yeri:

Ad1 — Soyadi : Ali Fuat AYDOGDU

Ad1 — Soyadi : Dog. Dr. Ismail DONMEZ

Ad1 — Soyadi : Dog. Dr. Irsad Sami YUCA

Unvan . Yiiksekokul Sekreteri Unvan . Miidiir Yardimcisi Unvan . Miidiir

Adres : Bulanik MYO Midiirliigii Adres : Bulanik MYO Miidiirliigi Adres : Bulanik MYO Midiirliigi
Telefon 1 (436) 249 22 52 Telefon 1 (436) 249 22 62 Telefon 1 (436) 249 22 51

E-posta -af.aydogdu@ alparslan.edu.tr E-posta : i.donmez@alparslan.edu.tr E-posta : s.yuca@alparslan.edu.tr




