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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1, MTU egitim — 6gretim hizmetlerinin belirlenmesi ve planlanmasidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, MTU’ de yapilan tiim egitim — gretim hizmetlerini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR

1. Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

2. Fakilteler /
5. UYGULAMA

5.1 Genel

MTU egitim — dgretim hizmetlerinin planlanmas1,MTU’de egitim verilecek bdliimler, béliimlerin
kontenjanlari, tiim birimler i¢in akademik takvim hazirlamasi, kayitlarin yapilmasi, derslerin

Yiksekokullar /Enstitiler

Ogretim elemanlarinin belirlenmesi, sinav programlarmin hazirlanmasi islemlerini kapsar.

5.2 Akademik Takvimin Hazirlanmasi

Egitim-Ogretim yilinin baglama ve bitis tarihleri ile kayit ve smav tarihleri gibi 6nemli tarihleri
iceren akademik takvim, IA-011 “Akademik Takvimin Hazirlanmas1” is akisi isletilerek hazirlanir.
Akademik takvimin hazirlanmasi siireci Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin sorumlulugundadir.

5.3 Haftahk Ders Programlarinin Hazirlanmasi

Haftalik ders programlari, her yariyil i¢in hazirlanir ve ders programlarinda ders planinda

tanimlanmig dersler yer alir. Haftalik ders programlari, boliimler tarafindan hazirlanarak duyurulur.

(Form No: FR-0045; Revizyon Tarihi:01.09.2020; Revizyon No:00)




Dokiiman No PR-008
@ EGITIM OGRETIM HIZMETLERININ | /axnTaii_| 01.09.2020

. Revizyon Tarihi
TURGUT BZAL PLANLANMASI PROSEDURU Revizyon No 00

Sayfa 2/4

5.4 Ogretim Uyelerinin Gorevlendirilmesi

Boliimler tarafindan bir donem igerisinde agilacak dersler belirlendikten sonra bu derslerin 6gretim
elemanlar1 belirlenir. Bu islem [A-026 “Kadrolu Ogretim Elemanlarmm Universite Dis1 Ders
Gorevlendirmeleri Is Akis1” ile yapilir.

Lisansiistii programlarinda  dgretim  {iyelerinin gorevlendirmeler 1A-025“Ogretim  Uyesi
Gorevlendirme” is akisi ile yurutalir.

5.5 Kontenjanlarin Belirlenmesi

Kurum i¢i yatay gecis kontenjanlar1 ve hangi boliimlerden/programlardan  hangi
boliimlere/programlara 6grenci kabul edilecegi ilgili yonetim kurullarmm &nerisi ile MTU
Senatosu’nca belirlenir. Kurumlar arasi yatay gecis kontenjanlari ile bagvuru ve degerlendirme
islemleri, senato tarafindan kabul edilen takvime gdre yapilir.

Onlisans, lisans, ¢ift anadal, dikey gecis, yatay gecis 6grenci kontenjanlar1 IA-027+Onlisans-Lisans
Kontenjanlarmin Organizasyonu Is Akis1” isletilerek belirlenir.

5.6 Yatay Gecgisler

Yatay gecisler,DS-014 “Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
[ligkin Yonetmelik” maddelerine dayanarak yapilir.

Kurum iginde, bir fakilte ve yiiksekokul kendi biinyesindeki veya ayni iiniversite i¢inde yer alan
diger fakiilte ve yiiksekokul biinyesindeki esdeger diizeyde diploma programlarma ilgili yonetim
kurulu tarafindan belirlenen kontenjanlar dahilinde yatay gegisler yapilabilir. Kurumici yatay
gecislerin organizasyonu, kurumigi yatay gecis basvurular1 ve kayitlar1 1A-028“Cift Anadal ve
Kurumici Yatay Gegis Islemleri Is Akis1” ile yapalir.

Kurumlar aras1 yatay gecis yiliksekdgretim kurumlarmin aymi diizeydeki esdeger diploma
programlar1 arasinda ve Yiksekogretim Kurulu tarafindan yaymlanan kontenjanlar gercevesinde
yapilir. Kurumlararas1 yatay gegis bagvurular1 ve kayitlar1 1A-016 “Kurumlararas1 Yatay Gegis
Basvuru Ve Kayit Islemleri”is akisiile yapilir.

5.7 Dikey Gegisler

Yuksekokullar ve agikdgretim on lisans programlarindan mezun olan basarili 6grencilerin 6rgiin
Ogretim ve agikdgretim lisans programlarma dikey gegis yapmalari ile ilgili islemler DS-015
“Meslek Yiiksekokullar1 ve Ag¢ikdgretim On Lisans Programlart Mezunlarmin Lisans Ogrenimine
Devamlar1 Hakkinda Yonetmelik’e gore gergeklestirilir.

Yiiksekokullar tarafindan dikey gecis bagvurulari ile ilgili faaliyetler IA-021 “Yiiksekokullar Dikey
Gegis Simavi Bagvurularmin Alinmasi” is akisiile yaruttlir.

OSYM’den gelen talep iizerine, Yiiksekokullar DGS’ye basvuran dgrencilerin not ortalamalarmin

sisteme girilmesiyle ilgili islemler IA-019 “On Lisans Ogrencileri OSYM Dikey Gegis Akademik
Not Ortalamalar1 Girisi’is akisina gore yaratalir.
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5.8 Cift Anadal Program

Ayni yiiksekdgretim kurumunda yiiriitiilen lisans diploma programlar1 arasinda ilgili béliimlerin ve
fakiilte kurullarinin Onerisi iizerine senatonun onayi ile ¢ift anadal programm acilabilir. YO-
002“Malatya Turgut OzalUniversitesi Cift Anadal Yonergesi 'ne gore ¢ift anadal basvurular1 ve
kayitlar1 gergeklestirilir.

5.9 Yeni Kayitlar ve Kayit Yenileme

DS-002 “MTU Onlisans ve Lisans Egitim Yonetmeligi’ne gore; Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
yeni dgrenci kayitlarmi 1A-020 “OSYM-Iilk Kayit (LYS-DGS) Organizasyonu” siireci ile organize
eder.

MTU’de egitimine baslayacak yeni dgrencilerin kayitlart 1A-029 ”Yeni Ogrenci Kayit” is akisi
isletilerek yapilir.

Ozel yetenek sinavi ile dgrenci alan Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesinde 6grenci alim stireci
IA-010 “Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Giris Ozel Yetenek Smavi1” is akisi ile yapalir.

Kayit yenileme siiresi igerisinde mazereti nedeniyle katki paymi yatirmayan ve ders se¢imi
yapamayan Ogrencilerin kayit yenileme islemleri IA-017 “Mazeretli Kayit Yenileme” is akisi ile
yapilir.

Lisansiistii egitime baslayan dgrencilerin kayitlar1 IA-022 “Enstitii Yeni Ogrenci Kayit” is akisiile
gergeklestirilir.

5.10 Ders Kayitlar

Her yariyil basinda Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan ders kayitlar1 kilavuzu hazirlanir. Bu
kilavuzda kayitlarla ilgili bilgiler yer almaktadwr. Ders kayitlar1 [A-013 “Ders Kayitlari
Organizasyonu” is akisiile organize edilir.

Lisansiistii ders kayitlar1 IA-023 “Lisansiistii Ders Kayit” is akist ile yapilir.

5.11 Kayit Silme

Kendi istegi tizerine tniversiteden kaydin sildirmek isteyen grencilerin kayit silme dgrencilerin
kayit silme islemleri IA-030 “Kendi Istegi Uzerine Kaydi Silinen Ogrenciler I¢in Kayit Silme” is
akisiile yapilmaktadir.

5.12 Ders Muafiyeti

Lisansiistii 6grencilerinin daha &nce almis olduklari derslerden muaf olma islemleri IA-
031“Lisansiistii Ders Muafiyeti Is Akis1” ile yarutalur.

6. ILGILi DOKUMANLAR

6.1D1s Kaynakh Dokiimanlar
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DS-014 Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarma Iligkin Y&netmelik

DS-002 MTU Onlisans ve Lisans Egitim Y&netmeligi

DS-015 Meslek Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim On Lisans Programlar1 Mezunlarmin Lisans
Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Y&netmelik

6.2 i¢ Kaynakh Dokiimanlar

[A-010
IA-011
IA-012
[A-013
[A-014
[A-015
[A-016
IA-017
[A-018
[A-019
1A-020
[A-021
[A-022
1A-023
1A-024
1A-025

Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Giris Ozel Yetenek Smavi
Akademik Takvim Hazirlama

Ders Gorevlendirmeleri

Ders Kayitlar1 Organizasyonu

Kendi Istegi Uzerine Kaydi Silinen Ogrenciler I¢in Kayit Silme
Kurumigi Yatay Gegis ve Cift Anadal Organizasyonu

Kurumlar aras1 Yatay Gegis Basvuru Ve Kayit Islemleri
Mazeretli Kayit Yenileme

On Lisans Ogrencileri Kayit Agma

On Lisans Ogrencileri OSYM Dikey Gegis Akademik Not Ortalamalar1 Girisi
OSYM-Ilk Kayit (YKS-DGS) Organizasyonu

Yiiksekokullar Dikey Gegis Smavi Bagvurularimin Alinmasi
Enstitii Yeni Ogrenci Kayit

Lisansiistli Ders Kayit

Lisansustu Ders Muafiyeti

Ogretim Uyesi Gérevlendirme

(Form No: FR-0045; Revizyon Tarihi:01.09.2020; Revizyon No:00)




	1. AMAÇ
	2. KAPSAM
	3. TANIMLAR
	4. SORUMLULUKLAR
	5. UYGULAMA
	5.1 Genel
	5.2 Akademik Takvimin Hazırlanması
	5.3 Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması
	5.4 Öğretim Üyelerinin Görevlendirilmesi
	5.5 Kontenjanların Belirlenmesi
	5.6 Yatay Geçişler
	5.7 Dikey Geçişler
	5.8 Çift Anadal Programı
	Aynı yükseköğretim kurumunda yürütülen lisans diploma programları arasında ilgili bölümlerin ve fakülte kurullarının önerisi üzerine senatonun onayı ile çift anadal programı açılabilir. YÖ-002“Malatya Turgut ÖzalÜniversitesi Çift Anadal Yönergesi ’ne ...
	5.9 Yeni Kayıtlar ve Kayıt Yenileme
	5.10 Ders Kayıtları
	Her yarıyıl başında Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından ders kayıtları kılavuzu hazırlanır. Bu kılavuzda kayıtlarla ilgili bilgiler yer almaktadır. Ders kayıtları İA-013 “Ders Kayıtları Organizasyonu” iş akışıile organize edilir.
	Lisansüstü ders kayıtları İA-023 “Lisansüstü Ders Kayıt” iş akışı ile yapılır.
	5.11 Kayıt Silme
	Kendi isteği üzerine üniversiteden kaydını sildirmek isteyen öğrencilerin kayıt silme öğrencilerin kayıt silme işlemleri İA-030 “Kendi İsteği Üzerine Kaydı Silinen Öğrenciler İçin Kayıt Silme” iş akışıile yapılmaktadır.
	5.12 Ders Muafiyeti

	6. İLGİLİ DOKÜMANLAR

