MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI

MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO HIiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEG)

1. LYS sonug belgesi 1 Gin
2. Kayit formu
3. Diploma / veya son 3 ay tarihli mezuniyet belgesi asli

1 Ik kayit 4. Nifus clizdan fotokopisi Rekt(')rlilkd(:t:]prﬁllm:Iﬂz{iiﬁgﬁetil:i.:lgrweb sitesi
5. 6 adet vesikalik fotograf v
6. Askerlik belgesi veya kisisel beyan
7. Ogrenci katki payi dekontu
Ogrenci katki payini yatirdiktan sonra elektronik ortamda

2 Kayit Yenileme GTEMENI P BEFAmE 6 (S Hig Akademik takvimde belirtilen tarihler

sistemi https://obs.alparslan.edu.tr/) yapilir. ligili Danigman
onayi ile ders kaydi gergeklestirilir.

Kayit Yenileme (Mazeret)

1. ligili Béliim Bagkanliklarina dilekge ile bagvurulur.

2. Mazeret belgesi

Akademik takvimde belirtilen tarihler

Ders Muafiyeti

1. Ders muafiyeti igin ilgili b6lim baskanliklarina dilekge ile
basvurulur.

2. Not dokiimii (Transkript) ve 6grenci belgesi

3. Ders icerikleri

Akademik takvimde ve Universitemiz Muafiyet ve intibak
Yonergesinde belirtilen tarihler

Ara Siniflar Ders Kaydi

Elektronik ortamda (6grenci bilgi sistemi https://ogrenci.
.edu.tr/) vapilir.

Akademik takvimde belirtilen tarihler

Ders Ekleme - Silme

Elektronik ortamda 6grencinin danigmani ile birlikte
kontroller yapildiktan sonra (6grenci bilgi
sistemi https://ogrenci. .edu.tr/) yapilir.

Akademik takvimde belirtilen tarihler

Kismi Zamanl Caligsma Bagvurulari

Gerekli formlari doldurarak Fakiilte Ogrenci isleri Birimine
basvurulur.

1Ay

Burs Basvurulari

Gerekli formlari doldurarak Fakiilte Ogrenci Isleri Birimine
basvurulur.

1Ay

Ogrenci Belgesi

Fakiilte Ogrenci Isleri Birimi tarafindan sézlii bagvuru
karsiliginda veya 6grenci kendi e- devlet sistemi tizerinden
alabilir.

Aninda

10

Not Durum Belgesi (Transkript)

Fakiilte Ogrenci Isleri Birimi tarafindan sézlii bagvuru
karsiliginda verilir.

Aninda

11

Askerlik Tecil islemleri

Rektorlik Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanliginca yapilir.

Doénem Baglarinda

12

Yatay Gegis

Rektérlik Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanliginca
(https://www.alparslan.edu.tr/) ilan edilir. Fakiilte Ogrenci
Isleri Birimi tarafindan bagvurular alinir. Degerlendirme
ilgili komisyonlar tarafindan yapilip nihai liste Rektorliik
ogrenci isleri daire bagkanligina bildirilir.

Akademik takvimde belirtilen tarihler

13

Dikey Gegis intibaki

ligili Béliim Baskanliklarina dilekge ile bagvurulur. Fakiilte
Yénetim Kurulu Karari dogrultusunda yapilir.

1 hafta

1. Not D6kiimi (Transkript)

2. Ders icerikleri

3. DGS sonug belgesi

4. Kayit formu

5. Onlisans Diplomasi / veya son 3 ay tarihli mezuniyet
belgesi ash

6. Niifus clizdani fotokopisi

7.6 adet vesikalik fotograf

8. Askerlik belgesi veya kisisel beyan

9. Ogrenci katki payi dekontu

Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
(oidb@alparslan.edu.tr) ile Fakultemiz
(http://muhmim.alparslan.edu.tr/) web sitesi duyurularinda
belirtilen tarihler

14

Kayit Sildirme

Fakiilte Ogrenci Isleri Birimine bagvurulur. Fakiilte Yénetim
Kurulu Karari ile Rektorliik Ogrenci isleri Daire
Baskanliginca silinir.

1 Hafta

15

Kayit Dondurma

Fakililte Ogrenci isleri Birimine basvurulacak. ligili Birimin
Yénetim Kurulu Karari ile Rektérlik Ogrenci Isleri Daire
Baskanliginca dondurulur.

Dénem Baslarinda (ilk hafta)

1.Fakiilte Yazi Isleri Birimine mazeretini bildirir dilekge ile
bavurulur.

2. MSU Rektérligiiniin "Hakli ve Gegerli Nedenler"
konusundaki kararinda belirtilen mazereti kanitlayici belge
(Saglik raporu v.b.)

Dénem Baslarinda (ilk iki hafta)

16

Not Duzeltme

ligili dersin hocasi talebini ekleriyle beraber bélim
bagkanligina bildirir. Durum Fakiilte Yonetim Kurulunda
gorisiildikten sonra Rektérliik Ogrenci isleri Birimi
tarafindan gerekli diizeltme yapilir.

1 Hafta

17

Ders Yoklama Giriglerinin Diizeltiimesi

ligili dersin hocasi talebini ekleriyle beraber bélim
bagkanligina bildirir. Durum Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriisiildikten sonra Rektérliik Ogrenci isleri Birimine
bildirilir. Gerekli diizeltmeler sorumlu dersin hocasi
tarafindan yapilir.

18

Sinav Notuna Itiraz

1 Hafta

Dekanlik Yazi Isleri Birimine dilekge ile bagvurulur.

1 Hafta

19

Mazeret Sinavi

1. Ilgili B&liim Bagkanliklarina mazereti kanitlayici belge ile
beraber (Saglik raporu v.b.) dilekge ile bagvurulur.

2. Fakilte Yénetim Kurulunun uygun goriisi
dogrultusunda ilgili variyilin son haftasi sinav vapilir.

20

Tek Ders Sinavi

MSU Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeliginde
belirtilen siire

Dénem sonunda ilgili boliim Bagkanliklarina dilekge ile
basvurulur.

3 Gin

21

Mezuniyet islemleri

Rektorlik Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligi veya Fakiilte
Ogrenci isleri Birimine bagvurulur.

Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca belirtilen stire




1. Rektdrlik Ogrenci Isleri Daire Baskanligina dilekge ile
basvurulur.

22 Kayip Diploma 2. Nifus clizdani fotokopisi 15 Gin
3. 2 adet fotograf (yeni gekilmis)
4. Gazete kayp ilani
23 Bilimsel, Kiiltirel ve Sosyal Etkinlikler igili Béliim Baskanliklarina dilekge ile bagvurulur. 15 Giin
Gerekli formlari doldurarak ilgili Bolim Baskanhigina
24 Arastirma izni ba§vuru|_l£|.'. Basvurular Unlverg_lt? E.i.lllmsel Arastirmalar ve 1Ay
Yayin Etigi Kurulunun uygun goériist alinarak arastirma
yapilacak kurumlara gonderilir.
Sosyal ve Kulturel Etkinliklerde Gorevli  |Etkinlik baglama tarihinden en az 15 giin énce dilekge ile
25 9 S 1 Hafta
Ogrenciler Igin izin ilgili Bélim Baskanliklarina bagvurulur.
ligili Béliim Baskanliklarina gerekgesini bildiren dilekge ile
26 Ozel Ogrenci basvuru yapilir. Fakiilte )(o“net.!nj Kury!und_a gqru§ulduklen Bir Hafta
sonra alinan karar Rektorlik Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir.
27 Burs/Yemek/Ayni Yardim i§lemleri ligili I§Ierrller Unlver5|tem|lz Sag‘llk, Kiltir ve Spor Daire Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginca belirtilen Sire
Baskanlig tarafindan takip edilir.
Tiirkiye Ici Yilksekdgretim Kurumlari arasinda égrenci ve
28 FARABI Degisim Programi dgretim Uyesi degisimini kapsar. istenen evraklar ile ilgili Farabi Degisim Programi Koordinasyon Ofisi
bilgilere Rektdrliik FARABI Ofisinden ulagilabilir.
29 ERASMUS (")grenci Hareketiiigi Rektorlik Uluslgraram Ilis!(jler Birimi web sitesinden gerekli Uluslararasi lliskiler Ofisince belirtilen siire
kosul ve sartlar incelenebilir.
Bolimce uygun gorilen derslerden Fakiilte Yonetim )
A L Kurulu karariyla agilan dersler igin elektronik ortamda Universitemiz senatosunun yaz 6gretimi uygulama esaslari
el Yaz Okulu (Kendi Universitesinden) dgrencinin bireysel bagvurusu ile yapilir. Danisman onayi cergevesinde egitim-6gretim yili sonunda
gerekir.
. ligili B&liim Baskanligina dilekge ile bagvurulur.Fakiilte
31 Yaz Okulu (Baska Universiteden) Yénetim Kurulunun uygun gériist isle kargi tniversiteye 1 Hafta
basvurulur.
1. Ilgili B&liim Bagkanliklarina dilekge ile basvurulur.
32 |Yurt Disi Géreviendirme 2. Davet mekiubu 15 Giin
3. Akademik ¢calisma 6zeti ve Tiirkge'ye gevrilmis metni
1. ligili Béliim Baskanliklarina dilekge ile bagvurulur.
83 Yurt Igi Gérevlendirme 2. Davet mektubu/ onay yazisi 1 Hafta
3. Akademik galisma ozeti
34 Birim Stratejik Plan Hazirlama Her 5 yilda bir Fakiiltenin tiim birimleri 3 Ay
€5 Birim Faaliyet Raporu Her yil Fakiiltenin tiim birimleri 1Ay
36 Birim Performans Programi Her yil Fakiiltenin tiim birimleri 1Ay
37 Yillik izin ?BYS (izerinden izin baglangi¢ tarihinden en az 1 hafta 1 Giin
once basvurulur.
38 Hastalik Izni Saglik raporu llgili B8lim Bagkanligina verilir. 1 Gun
39 Mazeret Izni Izin formu, Mazeret belgesi 1 Gun
40 ez [ Faku.l.te”YaZ| Isleri Blrlmlne dilekge ile bagvurulur. 1 Hafta
Rektorlik Oluru gerekir.
41 Yurtdisi izin Dilekge, Izin formu, Dekan ve Rektorliik Oluru 1 Hafta
Yapi Igleri ve Teknik Daire Baskanligi web sayfasinda
42 Makine Techizat Bakim Onarim (http://www.alparslan.edu.tr) bulunan ariza talep formu 1 Gin
doldurulur.
43 Demirbas (masa, dolap v.b.) Talep formu (Fakiilte deposunda mevcut ise) 15 Giin
44 Kirtasiye ve Diger Sarf Malzeme Talep formu 1Gun
45 Diger Taleplerle ilgil isler EBYS uzerinden ilgili birim segilerek Malzeme Talep 1 Hafta
Formu doldurulur.
46 Ek Ders Formu Elektronik ortamda ilgili p.er.s.onel tarafl_ndan doldurulur ve Dénem Baslarinda
idari personel tarafindan ilgili hocalara imzalatilir.
Ars. Gor. ve Dr. Ogr. Uyeligine basvurular ilgili Fakiiltenin
47 Akademik Personel Atama islemleri Yazi Igleri Birimine yapilir. Gerekli evraklar hazirlanip 1Ay
Rektorlik Onayina sunulur.
: ligili personel gérev siiresi dolmadan en az 1 ay énceden
28 Personel Yeniden Atama Islemleri (Dr. |ilgili béliim baskanliklarina dilekge ile bagvurur. Atama igin 1 Hafta

Ogr. Uyeleri)

gerekli belgeler Fakiilte Yonetim Kurulunda incelendikten
sonra Rektor onayina sunulur.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.

iLK MURACAAT YERi

Isim : Abdiilmelik SOYLEMEZ

Unvan : Fakiilte Sekreteri

Adres :Muhendislik-Mimarlik Fakdltesi Dekanligi

Tel : (0436) 249 19 53

Faks : -

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

IKiNCi MURACAAT YERI
Isim : Dr. Ogr. Uyesi Zeynal TOPALCENGIZ

Unvan : Dekan Yardimcisi

Aders :Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi Dekanhgi

Tel: (0436) 249 19 52
Faks : -

E-posta :z.topalcengiz@alparslan.edu.tr

UCUNCU MURACAAT YERI
isim :Prof.Dr. Biilent OZDALYAN

Unvan : Dekan

Adres : Muhendislik-Mimarlik Fakdltesi Dekanligi

Tel: (0436) 249 19 50
Faks :

E-posta : b.ozdalyan@alparslan.edu.tr




