MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
Ogrenci Isleri Daire Baskanhig (Yilhk) Calisma Takvimi

S.No | Faaliyet /isin Ada Aciklama Tigili Mevzuat Dénem/Periyot Sorumlu Birim
Birime gelen tiim kurum i¢i ve kurum disi evrakin | Resmi Yazigmalarda
1 Gelen-Giden Evrak Islemleri kaydi alimir; EBYS {izerinden gerekli yazigmalar | Uygulanacak Usul ve Esaslar | Devamli/Siirekli Kayit- Kabul Isleri Sube
yapilarak siiresi iginde cevaplandirilir ve ilgili | Hakkinda Yo6netmelik Midiirligi
mercilere sevki saglanir.
2 Ogrenci Isleri Daire Birimin, Web sayfasi, gerekli goriilen durumlarda | Ust Yénetim/Senato Karari Devamly/Siirekli Istatistik Planlama ve
Bagkanlig1 Web Sayfasi giincellige uygun hale getirilir. Otomasyon Sube Miidiirligii
3 Taginir Malzeme alma ve Tasmnir Mal Yonetmeligi'nin 19, 20, 21 ve 22. | Tasimur Mal Yonetmeligi Mali Yilin Bitmesi Kayit Kabul Isleri Sube
devir islemleri (Barkotlama) Maddeleri geregince yiriitiiliir. Midiirligii
4 e-Posta/Elektronik Posta Ogrencilerden gelen maillere birimimiz tarafindan | Yiiksekdgretim Kalite Kurulu | Belirli Bir Dénemi Yok | Kayit Kabul isleri Sube
titizlikle incelenerek cevap verilmesi (YOKAK) Midiirliigi
Maas Kesenek ve Diger Kesenek Islemleri Maas Kesintilerinin ilgili | 657 Sayili Devlet Memurlari Her Ayin belli Kayit Kabul Isleri Sube
5 Islemlerin Yapilmast kurumlara bildirilmesi ve arsivlenmesi ve Strateji | Kanunu hiikiimlerine gore donemlerinde Midiirligii
Daire bagkanligina génderilmesi belirlenir
Birimin  Faaliyetlerine  iliskin  Bilgi  ve | Faaliyet Raporlarina Iliskin Kayit kabul isleri Sube
6 Yillik Faaliyet Raporlar1 Degerlendirilmelerin Analizin Planli bir sekilde | Usul ve Esaslar hakkinda Y1l/Y1illik Midiirligii
yapilmasi Yonetmelik
Miifredatlari  teknolojik ~gelismeler 1s13inda | Senato Karari le Islemler Egitim-Ogretim Isleri Sube
7 Ders Miifredat Islemleri giincellenmesi, egitimin temel yapisinin dijital | Birimlerce Yapilir Belirli Bir Dénem Midiirliiga
¢aga uyarlanmasi
8 Yeni Kayit Islemleri (e-devlet) | e-Devlet iizerinden {iniversite kayit islemleri, yeni | Yiiksekogretim Kurulu Temmuz-Agustos Egitim-Ogretim Isleri Sube
kazanan 6grenciler i¢in duyurular vs. Baskanlig1 (YOK) Aylari Miidiirliigi
Yatay Gegis Siireci ve On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar | YOK- Kurumlar arasi Yatay Ocak-Temmuz- Istatistik Planlama ve
9 Islemleri arasinda Gegis Islemlerinin duyuru ve diger | Gegis Yonetmeligi Agustos Aylarinda Otomasyon Sube Midiirligi
islemlerin yapilmasi
Ders Kayit Islemleri ve Universitemizde ders kayit siireci, takvime bagh | Mus Alparslan Universitesi Istatistik Planlama ve
10 Duyurular (Giiz) kalinarak OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden | On lisans ve Lisans Egitim Eyliil-Subat Aylarinda | Otomasyon Sube Miidiirligii
Ogrencinin kullanimina sunulur. Sinav Yonetmeligi
11 YOK Burslari Takibi YOK 100/2000 Burs Islemlerini Yapmak Yiiksekogretim Kurulu Belirli Donemlerde YOK Burslar1 Takip Sefligi
Baskanlig1 (YOK) (3 Aylik)
12 YOKSIS Teyit Islemleri YOKSIS Veri Dogrulama Islemlerinin OBS | Yiiksekdgretim Kurulu Devamly/Siirekli Ogrenci Isleri Daire
iizerinde Teyitlestirme Yapilmasi Baskanligi (YOK) Bagkanlig1
13 Kalite Calismalar1 Birimin Kalite ¢aligmalarinin diizenli yapilmasi Yiiksekogretim Kalite Kurulu | Devamli/Siirekli Istatistik Planlama ve
(YOKAK) Otomasyon Sube Miidiirligii
14 Akademik Takvim Hazirlama | Akademik Takvimin Planlanmasi ve Onaya | On lisans ve Lisans Egitim- Her yil “Nisan” ayinda | Egitim-Ogretim Isleri Sube
Sunulmasi Ogretim Sinav Yonetmeligi taslak hazirlanir. Midiirlugii
Kimlikler, Akademik Ortamda hem bir kimlik | Mus Alparslan Universitesi Ogrenci Kayit Istatistik Planlama ve
15 Ogrenci Kimlik Kartlart belgesi hem de gesitli hizmetlere erisim saglayan | On lisans ve Lisans Egitim Siiresinde Otomasyon Sube Miidiirliigii
fonksiyonel bir aragtir. Smav YoOnetmeligi
16 | Kayip Ogrenci Kimlik Ogrenci Kimlik Karlarmi Kaybeden Ogrencilere | On lisans ve Lisans Egitim- Devamly/Siirekli Istatistik Planlama ve
Kartlarinin Basilmasi Yeni Kimlik Kart1 Verilir. Ogretim Sinav Yénetmeligi Otomasyon Sube Miidiirligi
17 Senato Kararlari Egitim-Ogretim ile ilgili Senato Kararlarinin OBS | On lisans ve Lisans Egitim Belirli Donemlerde Egitim-Ogretim Isleri Sube

iizerinden Uygulanmasini Saglamak

Sinav Yonetmeligi

Miidiirliigi




18 | Akademik Birim Kurul Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulunda | Yiiksekdgretim Kurulu Belirli Dénemlerde Egitim-Ogretim Isleri Sube
Kararlari Alman Kurul Kararlari Baskanligi (YOK) Midiirlugii
19 Performans ve Stratejik Plan Birimin Performans ve Stratejik Plan ve | Yiksekogretim Kalite Kurulu | Yillik Performans Istatistik Planlama ve
Raporlarin1 Hazirlamak Raporlarinin Belli Donemlerde Yapilmasi (YOKAK) Programi Otomasyon Sube Midiirligii
ASAL (Asker Alma Genel Miidiirliigii) ile Ilgili Is | 7179 Sayili Asker alma
20 | ASAL Askerlik islemleri ve Islemler, Ogrenci Isleri Daire Baskanh@ ve | Kanunu, (MSB) ile Entegre Istatistik Planlama ve
Birimlerden Sorumlu Personeller tarafindan OBS’ | olan YOKSIS iizerinden Belirli Dénemlerde Otomasyon Sube Miidiirligi
tizerinden Otomatik ya da manuel de yapilir. Otomatik olarak Yiiriitiliir.
Ogrencilerden gelen CIMER Yazlarmin Yasal | Cumhurbaskani Iletisim Kayit- Kabul Isleri Sube
21 | CIMER Is ve Islemleri Siiresi 15 1s Giiniidiir. Kisisel Verilerin Korunmasi | Merkezi Devamly/Siirekli Midiirligi
Kanununa Aykiri Bilgiler Kesinlikle Paylagilmaz.
Ders Kayit Islemleri ve Universitemizde ders kayit siireci, takvime bagli | Mus Alparslan Universitesi Istatistik Planlama ve
22 | Duyurular1 (Bahar) kalinarak OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden | On lisans ve Lisans Egitim Belirli Donemlerde Otomasyon Sube Miidiirligi
6grencinin kullanimina sunulur. Sinav Y onetmeligi
Ogrenci Istatistikleri ve raporlama siiregleri, | Mus Alparslan Universitesi Istatistik Planlama ve
23 Ogrenci Istatistikleri, Donemlik ve not ortalamalari, akademik basar1 ve | On lisans ve Lisans Egitim Belirli Donemlerde Otomasyon Sube Miidiirligi
Raporlama Islemleri performans analizleri ve ders bazli istatistikler Siav Yonetmeligi
Egitim-Ogretim  ile ilgili Yonetmelik ve | On lisans ve Lisans Egitim Egitim-Ogretim Isleri Sube
24 Yonetmelik ve Yonergeler Yonergeleri Giincellemek Sinav Yonetmeligi Belirli Donemlerde Midiirligii
Kism Zamanh Ogrenci calistirma Is ve Islemleri, | Yiiksekogretim Kurumlarinda
25 Kismi Zamanli Ogrenci hem biite ydnetimi hem de sosyal imkan | Kismi ~ Zamanli  Ogrenci | Egitim-Ogretim Egitim-Ogretim Isleri Sube
Calistirma (Part-Time) saglanmast acisindan performans raporlarinda | Calistirilabilmesine Iliskin | Siirecinde Midiirligi
6nemli bir yer tutar. Usul ve Esaslar
OIDB Koordinasyonunda vyiiriitiilen titiz bir | Mus Alparslan Universitesi Mezuniyet Egitim-Ogretim Isleri Sube
26 Mezuniyet Islemleri siirectir. Bu siirecin hatasiz tamamlanmasi igin | On lisans ve Lisans Egitim Doénemlerinde bu Midiirligii
gerekli adimlar akademik onay ile alinir. Sinav Yonetmeligi islemler yapilir
Ozel Ogrencilerin Gegis Ozel Ogrenci Kapsaminda baska bir Universiteden | YOK- Kurumlar aras1 Yatay Giiz ve Bahar yariyih | Kayit-Kabul Isleri Sube
27 Islemleri ders alabilmesi saglar. Birimlerden gelen talep | Gegis Yonetmeligi baslamadan (30 giin) Midiirligi
yazigmalarini yapar.
Birimlerden gelen talepler Universite Senatosunda | 2547 Sayil Yiiksekdgretim Belirli Donemlerde Egitim-Ogretim Isleri Sube
28 | YKS Ogrenci Kontenjanlar incelenir ve karara baglanarak YOK {in sistemine | Kanunu Miidiirliigi
Kurumsal hafizanin korunmasi ve resmi belgeler | Devlet Arsiv Hizmetleri
29 Arsivleme Islemleri ile o6grenci 0Ozlik dosyalarinin yasal saklama | Hakkinda Yonetmelik Belirli Donemlerde Kayit- Kabul Isleri Sube
sireleri  boyunca  giivenliginin  saglanmasi | (Arsiv Yonergesi) Midiirligi
acisindan kritik bir siirectir.
Egitim-Ogretim yilinin normal dénemleri disinda, | Mus Alparslan Universitesi Istatistik Planlama ve
30 Yaz Okulu Tem-Agustos aylarini kapsayan, yogunlastirilmis | On lisans ve Lisans Egitim Bahar Donemi sonunda | Otomasyon Sube Miidiirligii
bir siiregtir. Web iizerinde duyuru yapilir. Sinav Yonetmeligi
TUIK tarafindan istenilen resmi istatistik ve veriler Istatistik Planlama ve
31 TUIK Istatistik ve Islemler belirtilen otomasyon sistemine girilir. Tiirkiye Istatistik Kurumu Belirli Donemlerde Otomasyon Sube Miidiirligi
Akademik birimlerin mevzuat ¢ercevesinde | 2547 Sayili Yiiksekogretim Egitim-Ogretim Isleri Sube
32 Disiplin Islemleri yiiriitiilen resmi bir siirectir. Birimlerden gelen | Kanunu Devamly/Siirekli Midiirliigi
kurul ve disiplin cezalar1 OBS ye islenir.
Giiz ve bahar dénemine ait, akademik personel | Mus Alparslan Universitesi Istatistik Planlama ve
33 Ders Basari Istatistigi basar istatistigin hazirlanip yénetime bildirilmesi, | On lisans ve Lisans Egitim Belirli Donemlerde Otomasyon Sube Miidiirliigii
Smav YoOnetmeligi
Mevcut programlarin standartlarini belirleyen ve Istatistik Planlama ve
34 | Akredite Edilen Programlar egitim kalitesini olgen kuruluglarm | YOKAK Kalite Kurumu Belirli Dénemlerde Otomasyon Sube Miidiirligi

degerlendirilmesinin stirekli iyilestirilmesi




Akredite edilen programlarin OBS iizerinden TYC

Egitim-Ogretim Isleri Sube

35 | TYC Logosu Islemleri logosunun transkript ve diploma eklerine | YOKAK Kalite Kurumu Belirli Dénemlerde Miidiirliigii
yansitilmasi iglemlerinin yapilmasi
Akademik Birimler, enstitiiler, idari personel ve Istatistik Planlama ve
36 PROLIZ Destek Hatti Hk. OBS kullanicilarindan gelen yazili taleplerin, | Akademik ve idari Birimler Devamly/Siirekli Otomasyon Sube Mudirligi
Baskanligimiz  aractyla PROLIZ  sistemine
bildirilmesi saglanmaktadir.
Katki payr devletce karsilanacak aktif 6grenci | 2547 Sayili Yiiksekdgretim Egitim-Ogretim Isleri Sube
37 Maliye Bakanligi Harg Raporu | sayisinin tespitine iliskin raporun YOKSIS’e | Kanun Kapsaminda, Belirli Donemlerde Midiirligi
yiiklenmesin saglanmasi,
Burs ve 6grenim kredisi alan 6grencilerin Agirlikli
38 KYK Not Ortalamasi Genel Not Ortalamast (AGNO) bilgilerinin | Genglik ve Spor Bakanlig: Belirli Donemlerde Egitim-Ogretim Isleri Sube
YOKSIS iizerinden Genglik ve Spor Bakanligi | Burs Yonetmeligi Miidiirliigii
(KYK) sistemine aktarilmasinin saglanmasi
Kendi istegi ile ilisik kesen &grencilerin OBS | Mus Alparslan Universitesi Istatistik Planlama ve
39 Kay1t Sildirme ve ilisik iizerinden taleplerinin alinarak hizli bir sekilde | On lisans ve Lisans Egitim Devamly/Siirekli Otomasyon Sube Midiirligi
Kesme Islemleri iiniversiteye gelmeden islemlerinin yapilmasi Sinav Yonetmeligi
Yiiksekogretim Mekanlari Yatirim Destek Sistemi, | Cumhurbaskanlhigi Strateji ve
40 MEK-SIS Veri Islemleri Universitelerdeki laboratuvar ve dersliklerin | Biitce Baskanhginca fiziksel | Belirli Dénemlerde Istatistik Planlama ve
smiflandirilmasi ve kodlanmasinin OBS iizerinden | alanlarini planlamak amacryla Otomasyon Sube Mudiirligii
yapilmasinin saglanmasi ve giincel tutulmasi kullanilan projedir.
Universitemiz yarryil sonu (final) ve biitiinleme | Mus Alparslan Universitesi
41 Yaryil ve Biitiinleme Sinav smavlarmin;  [lgili  birimimizdeki  personel | On lisans ve Lisans Egitim Belirli Donemlerde Istatistik Planlama ve
Tanimlanmasi tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden | Sinav Y®6netmeligi Otomasyon Sube Miidiirligi
tanimlanmasi.
Kayit Donduran (izinli) Akademik birimlerden gelen kayit donduran ve | Mus Alparslan Universitesi Belirli Donemlerde Egitim-Ogretim Isleri Sube
42 Ogrenciler izinli sayilan ogrencilerin  yonetim kurulu | On lisans ve Lisans Egitim Midiirligi
kararlarma gére OSB’ne girislerinin saglanmasi Sinav Yonetmeligi
43 Mezuniyet Tek Ders Sinav Ogrenci bilgi sistemi OBS iizerinden tek dersler | Mus Alparslan Universitesi Belirli Donemlerde Egitim-Ogretim Isleri Sube
Basvurulari acilir, akademik personelin notlarinin girilmesi | On lisans ve Lisans Egitim Midiirligi
saglanir. Daha sonra ikinci agamaya gegilir. Simav Yonetmeligi
Azami siiresi dolan dgrencilerin tespit edilmesi ve | 2547 Sayili Yiiksekogretim Belirli Donemlerde Egitim-Ogretim Isleri Sube
44 Azami Siire Sonu Ek Smavlar | islemlerinin yapilmasi ve smav i¢in birimlere | Kanun Kapsaminda, Midiirliigi
resmi yazi ile iletilmesi
Staj Muafiyet ve Kurul Mus Alparslan Universitesi Staj Uygulama | Mus Alparslan Universitesi Egitim-Ogretim Isleri Sube
45 Kararlar1 Yonergesinde belirtilen kararlara gore dgrencinin | On lisans ve Lisans Egitim Belirli Donemlerde Midiirliigi
staj notu sisteme girilir. Sinav Yonetmeligi
46 Ogrenci Anketleri Ogrenci anketlerinin sistem iizerinden yapilmasimi | YOKAK Kalite Kurumu Belirli Donemlerde Istatistik Planlama ve
saglamak ve anket analizlerini ilgililere bildirmek Otomasyon Sube Miidiirligi
Yatay gegisle ile gelen ve giden ogrencilerin | YOK- Kurumlar arasi Yatay
47 Yatay Gegis Yazigmalari OBS’den sistem kayitlarinin yapilmasi ve ilgili | Gegis Yonetmeligi Belirli Donemlerde Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
iiniversitelere yazilarinin yazilmasinin saglanmasi
Yiiksekogretim Kurumlar1 Sinavi (YKS) dijital Egitim-Ogretim Isleri Sube
48 | YKS Kayit Adresleri kayit bagvuru islemleri i¢in kullamlan temel | OSYM Sinav Kilavuzu Belirli Dénemlerde Miidirliga
adresler YOKSIS iizerinden yapilir.
Diploma ve Mezuniyet Ogrencilerin mezuniyet onay siireci kontroller, | Mus Alparslan Universitesi Istatistik Planlama ve
49 Belgelerinin Hazirlanmasi ilisik kesme ve ydnetim kurulu kararlarina gére | On lisans ve Lisans Egitim Belirli Donemlerde Otomasyon Sube Miidiirliigii

diploma ve diploma ekleri fiziksel olarak hazirlanir

Smav YoOnetmeligi




