MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI

MALAZGIRT MESLEK YUKSEKOKULU

HiZMET STANDARTLARI

Sira | Hizmetin Adi Istenen Belgeler Hizmetin Tamamlanma Suresi (En
No Geg)
1 Ik Kayit 1. OSYM sonug belgesi Rektorliik
2. Kayit formu (http://www.alparslan.edu.tr/) web
3. Diploma/ veya son 3 ay tarihli sitesi duyurularinda belirtilen tarihler
mezuniyet belgesi asl
4. Nufus cilizdan1 fotokopisi
5. 6 adet vesikalik fotograf
6. Askerlik belgesi veya kisisel beyan
7. Ogrenci katki payr dekontu
2 Ders Kayit Yenileme Islemi Ogrenci katki payini yatirdiktan sonra Akademik Takvimde Belirlenen Siire
elektronik ortamda 6grencinin bireysel Icerisinde
bagvurusu ile (6grenci bilgi sistemi
https://obs.alparslan.edu.tr/) yapilir. Igili
Danigman onay ile ders kaydi
gerceklestirilir
3 Mazeretli Ders Kayit Yenileme | 1. flgili Bolum Baskanliklara dilekge ile | Akademik Takvimde Belirlenen Siire
Islemi basvurulur. Icerisinde
2. Mazeret belgesi
4 Ders Muafiyeti 1. Ders muafiyeti icin ilgili bolim Akademik takvimde ve Universitemiz
baskanliklarina dilekce ile bagvurulur. 2. Muafiyet ve Intibak Yonergesinde
Not dokiimii (Transkript) ve 6grenci belirtilen tarihler
belgesi
3. Ders icerikleri
5 Ara Smiflar Ders Kaydi Elektronik ortamda (6grenci bilgi sistemi Akademik takvimde belirtilen tarihler
https://ogrenci.edu.tr/) yapilir
6 Ders Ekle-Sil Islemleri https://ogrenci.edu.tr Uzerinden Ders Akademik Takvimde Belirlenen Siire
Secimi Yapilir Ierisinde
7 Kismi Zamanh Calisma Gerekli formlar1 doldurarak Y liksekokul 1lay
Basvurular1 Ogrenci Isleri Birimine basvurulur.
8 Burs Basvurulari Gerekli formlar1 doldurarak Y uiksekokul 1ay
Ogrenci Isleri Birimine bagvurulur.
9 Ogrenci Belgesi Verilmesi Ogrenci Kimligi veya Niifus Ciizdani Aninda
10 | Not Durum Cizelgesi Ogrenci Kimligi Aninda
(Transkript) Verilmesi
11 | Askerlik Tecil islemleri Rektorlilk Ogrenci Isleri Dairesi Donem Baglarinda
Baskanliginca yapilir
12 | Askerlik Durum Belgesi Ogrenci Kimligi Aninda
13 Yatay Gegis Islemleri Bagsvuru Formu, Transkript, OSYS Sonu¢ | Akademik Takvimde Belirlenen Siire
Belgesi, Ders Igerikleri, Ogrenci Belgesi | Icerisinde
14 | Yatay Gegis Ile Gelen - 7 Is Giini

Ogrencilerin intibaklarinin
Yapilmast
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15

Dikey Gegis Intibaki

Ilgili Boliim Baskanliklarina dilekge ile
basvurulur. Yuksekokul Yo6netim Kurulu
Karar1 dogrultusunda yapilir.
1. Not Dékimu (Transkript)
2. Ders igerikleri
3. DGS sonug belgesi
4. Kayit formu
5. Onlisans Diplomas1/ veya son 3 ay
tarihli mezuniyet belgesi asl
6. Nufus ciizdan1 fotokopisi
7. 6 adet vesikalik fotograf
8. Askerlik belgesi veya kisisel beyan
9. Ogrenci katki payr dekontu

1 hafta

Rektorliik Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig: (oidb@alparslan.edu.tr) ile
Y tiksekokulumuz
(mmyo@alparslan.edu.tr/) web sitesi
duyurularinda belirtilen tarihler

16

Ders Igeriklerinin Verilmesi

Ogrenci Kimligi

5 Dakika

17

Kayit Silme Islemi (Kendi
Istegi ile)

Dilekge, Ilisik Kesme Belgesi, Baskas1
Islem Yapacaksa Noter Vekaleti

1 Giin

18

Kayit Dondurma Islemleri

Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimine
basvurulacak. Tlgili Birimin Y®onetim
Kurulu Karari ile Rektorliik Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligmca dondurulur.

1. Yiiksekokul Yazi Isleri Birimine
mazeretini bildirir dilekce ile bagvurulur.
2. MSU Rektérliigiiniin "Hakl ve Gegerli
Nedenler" konusundaki kararinda
belirtilen mazereti kanitlayici belge
(Saglik raporu v.b.)

Donem Baglarinda (ilk hafta)

19

Sinav Sonuglarina Itiraz

Dilekce

5 Is Gun

20

Staj Islemleri

Yuksekokulumuz Staj ve Egitim
Uygulama Kurulunun hazirladig gizelge
takvimine uyulur.

Staj Formlarinin Dagitilir

Ogrenciler Kendileri ile lgili Olan
Kisimlar1 Doldurup Staj Hocalarina
Teslim Edecekler.(Mudurlik Ve Diger
Imza Isleri I¢in)

Mudurlik Ve Diger Imzalar
Tamamlandiktan Sonra Evraklar Tekrar
Ogrencilere Toplu Olarak Staj Dersi
Hocasi1 Tarafindan Dagitilir

Staj Formlarinin Kurumlardan izin Almnip
Imza Ve Muhir Yapildiktan Sonra Dersin
Hocasi Tarafindan Toplanir

Staj Defterlerinin Dagitimi

Defterlerde Ogrenciler Kendileri ilgili
Olan Kisimlar1 Doldurup Hocasina imza
Karsilig1 Teslim Ederler

Imzalanan Defterler Dersin Hocasi
Tarafindan Ogrencilere Dagitilir

Staj Defterlerinin Staj Dersi Hocalar1
Tarafindan Toplanir

Staj Islemleri Igin Belirlenen Siire
Igerisinde

21

Mazeret Sinav Basvurusu

1. Tlgili Boliim Baskanliklarina mazereti
kanitlayic1 belge ile beraber (Saglik raporu
v.b.) dilekge ile bagvurulur.

2. Yiksekokul Ydnetim Kurulunun uygun
goriisti dogrultusunda ilgili yartyilin son
haftas1 sinav yapilir

MSU On Lisans Egitim Ogretim ve
Sinav Yo6netmeliginde belirtilen siire
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22 Tek Ders Sinav Basvurusu Ddénem sonunda ilgili bélim 3 Is Guni
bagkanliklarina dilekgce ile bagvurulur.
23 Okul Deneyimi Dersi Islemleri Bo6lim Baskanliklari tarafindan belirlenen | Dénem baslarinda
ogretim elemanlari tarafindan yiirtitiiliir.
24 Mezuniyet Islemleri Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Rektorliik Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 veya Y iiksekokul Ogrenci Baskanliginca belirtilen siire
Isleri Birimine bagvurulur.
25 Kayip Diploma 1. Rektérliik Ogrenci Isleri Daire 15 1s Glnii
Bagkanligina dilekge ile bagvurulur.
2. Nufus ciizdan1 fotokopisi
3. 2 adet fotograf (yeni ¢ekilmis)
4. Gazete kayip ilani
26 | Bilimsel, Kilttrel ve Sosyal Tlgili B6lim Baskanhklarma dilekge ile 5 Is Guna
Etkinlikler basvurulur.
27 Sosyal ve Kiltirel Etkinliklerde | Etkinlik baglama tarihinden en az 15 giin 5 Is Gund
Gorevli Ogrenciler Icin izin once dilekge ile ilgili B6Ium
Baskanliklarina bagvurulur.
28 Ozel Ogrenci Tlgili Béliim Baskanliklarina gerekgesini 5 Is Guna
bildiren dilekge ile bagvuru yapilir.
Y iksekokul Yonetim Kurulunda
gorisiildikten sonra alinan karar
Rektorlitk Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir.
29 | Gecici Mezuniyet Belgesi Ogrenci Kimligi, Ilisik Kesme Belgesi 1 Giin
Verilmesi
30 Haftalik Ders Programlarimnin = 10 Is Giinti
Hazirlanmasi, Web Sayfasinda
Ilan Edilmesi
31 | Vize veFinal Smav - 10 s Gun
Programlarmin Hazirlanmasi,
Web Sayfasinda Ilan Edilmesi
32 Ogrencilere Yonelik Yapilan - 1 Giin
Akademik ve Idari Duyurular
33 FARABI Degisim Programi Tiirkiye Ici Yiiksekogretim Kurumlari | Farabi Degisim Programi
arasinda Ogrenci ve Ogretim tyesi | Koordinasyon Ofisi
degisimini kapsar. Istenen evraklar ile
ilgili  bilgilere  Rektorlik FARABI
Ofisinden ulasilabilir.
34 ERASMUS Ogrenci Rektorliik Uluslararas: 1liskiler Birimi | Uluslararasi liskiler Ofisince belirtilen
Hareketliligi web sitesinden gerekli kosul ve sartlar | sure
incelenebilir.
35 | Personel izin Istekleri Dilekge 1 Is giindi




36 Satn Alma Islemleri Teklif Mektubu, Piyasa Fiyat Aragtirma 15 Is Giinii
Tutanagi, Fatura
37 Tasmir Kayit Islemleri Tasmir Islem Fisi, Zimmet Formlari 15 Dakika
38 Ders Gorevlendirmeleri Yonetim Kurulu Karari 10 Is Giini
40 | Akademik Personel Atama Ogr. Gér. ve Dr. Ogr. Uyeligine 1 Ay
Islemleri basvurular ilgili Yilksekokulun Yazi Isleri
Birimine yapilir. Gerekli evraklar
hazirlanip Rektorlik Onayma sunulur.
41 Personel Yeniden Atama Tlgili personel gorev siiresi dolmadan en 5 Is Giinii
Islemleri (Dr. Ogr. Uyeleri) az 1 ay 6nceden ilgili bolim
baskanliklarina dilekge ile bagvurur.
Atama icin gerekli belgeler Y Uksekokul
Yonetim Kurulunda incelendikten sonra
Rektdr onayina sunulur.
42 Yurtici ve Yurt Disi Dilekce, Gérev Izin Formu, Yonetim 10 Is Ginii
Gorevlendirmeler Kurulu Karari, Rektorlik Makami Onay1
43 Surekli Gorev Yollugu Atama Onay, Dilekge, [kametgah 10 Is Giinti
Belgesi, Odeme Emri Belgesi
44 | Gegici Gorev Yollugu Rektorliik Makami Onay1, Odeme Emri 10 Is Ginii
Belgesi
45 | Maas Islemleri Bordro, Odeme Emri Belgesi 3 Is Giinii
46 | Ek Ders Islemleri Ek Ders Cizelgesi, Puantaj, Odeme Emri 2 Is Ginii
Belgesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina

ragmen hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti

durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

iILK MURACAAT YERI

isim : Cesim DALAN

Unvan : Yik. Sek.

Adres : Malazgirt Meslek
Yiksekokulu MudurlGga

Tel : (0436) 249 23 66

Faks : 0436) 511 29 85

E-posta : c.dalan@alparslan.edu.tr

IKINCI MURACAAT YERI

isim :Mustafa GULSUN

Unvan : Mudur Yardimcisi

Adres : Malazgirt Meslek
Yiksekokulu MadarlGg

Tel : (0436) 249 23 52

Faks : 0436) 511 29 85

E-posta : m.gulsun@ alparslan.edu.tr

UCUNCU MURACAAT YERI
isim: Adem AKTAS

Unvan : Mudir

Adres : Malazgirt Meslek
Yiiksekokulu  Mudarluga

Tel : (0436) 249 2350

Faks : 0436) 511 29 85

E-posta : a.aktas@alparslan.edu.tr
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