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"LARSUIS

UNIVERSITESI

TARSUS UNIVERSITESI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI KAMU HiZMET ENVANTERI

STANDART DOSYA PLANI KODU

SIRA NO

HIZMETIN ADI

HIiZMETIN TANIMI

HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE

MADDE NUMARASI

HIZMETTEN YARARLANANLAR

HIZMETI SUNMAKLA GOREVLI BIRIMLERIN ADI

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

DAIRE BASKANLIGI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE

GENEL SEKRETERLIK
STRATEJI GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI

BASKANLIGI

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
IAKADEMIK BiRIMLER

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

iLK BASVURU MAKAMI

PARAF LISTESI

KURUMUN VARSA YAPILMASI
GEREKEN IG YAZISMALARI

MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN

KURUMUN VARSA YAPMASI
TAMAMLANMA SURESI

GEREKEN DIS YAZISMALARI

HIZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA

SURESI

YILLIK iSLEM SAYISI

1 |302.01.01

Universiteye Kayit (OSYM
tarafindan Yerlesen
Ogrencilerin Kaydi)

OSYM tarafindan
Universitemize
yerlestirilen égrencilerin
kayit iglemleri

Tarsus Universitesi
On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligi'nin
6'nci maddesi

Kayit hakki
kazanan
ogrenciler

1) Lise Diplomasinin Asli veya Gegici Mezuniyet Belgesinin
Asli, Kimlik Belgesi

2) Universitemize yerlesenadaylar, https://www.turkiye.gov.tr
\web adresinde “e-Hizmetler” bolimii altinda yer alan
“Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig” basligi altinda “Universite
E-Kayit” segeneginden e-devlet sifresiyle kimlik dogrulamasi
yaptiktan sonra kayit islemleri yapabilmektedir.

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgi

Memur, Sube Miidiird,
Daire Bagkani

3dk

www.turkiye.gov.tr

2 |302.02.01

Kayit Yenileme

Kayit Yenileme Islemleri

On Lisans ve Lisans
Programlarina Kayith
Ogrencilerin Kayit
Yenileme islemlerine
lligkin Usul ve Esaslar

Ogrenciler

Katki Pay1 / Ogrenim Ucretini 6deyen égrenciler ders
kayitlarini e-kampls sitemi lizerinden yaparlar.

Akademik Birim

Akademik Danisman

51s Ginii

3 [302.02.02

Ders Ekleme-Birakma

Ders Ekleme-Birakma

Tarsus Universitesi
On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligi'nin
19'uncu maddesi

Ogrenciler

Akademik Birim

Akademik Danisman

4 |302.03.02

Katki Payi-Ogrenim Ucreti
ladesi

Katki Payi-Ogrenim
Ucreti lade Islemleri

Tarsus Universitesi
On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligi'nin
38'inci maddesi

Ogrenciler

Katki Payi-Ogrenim Ucreti lade Formu

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgi

Memur, Sube Midir,
Daire Baskani

Strateji Gegistirme
Daire Bagkanligi'na
Katki Payi iicreti
iadesi igin Ust yazi
gonderilir

15 Is Gini

Sunulmuyor

o

302.03.03

Katki Pay! Muafiyeti

Katki Payr Muafiyeti
Islemleri

Yiiksekogretim
Kurumlarinda Cari
Hizmet Maliyetlerine
Ogrenci Katkisi Olarak
Alinacak Katki Paylari
ve Ogrenim
Ucretlerinin Tespitine
Dair Karar

Ogrenciler

1) Sehit ve Gazi gocu
veya Emniyet Miidiirl

olduguna dair belge (Askerlik Subesi
nden)

2) Arastirma Gorevlisi Belgesi
(Gorevli oldugu Yiiksekogretim kurumundan)
3) Basvuru Dilekgesi

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgi

Memur, Sube Midiird,
Daire Baskani

1 s Gini

Sunulmuyor

6 |302.01.06

Yatay Gegis Miiracaat ilani

Yatay Gegis Muracaat
flani

Yiiksekogretim
Kurumlarinda
Onlisans ve Lisans
Diizeyindeki
Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar
Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina
fligkin Yénetmelik

Ogrenciler

‘Yatay Gegis Kontenjanlari ve Miiracaat sartlar Her Egitim-
Ogretim Yili Giiz Yanyili igin Temmuz-Agustos ay1 igersinde,
Bahar Yaruyili igin Ocak-Subat aylari igerisinde
'www.https://www.tarsus.edu.tr adresinde yayinlanir.

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanhg!

Memur, Sube Mii
Daire Baskani

Yatay gecis
bagvurular ilgili
Yénetim Kurullari
tarafindan karara
baglanir.

1Ay

~

302.10.05

Kimlik Yenileme

Kimlik Yenileme Islemleri

Tarsus Universitesi
On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligi'nin
7'inci maddesi

Ogrenciler

1) Kimlik Yenileme Formu
2) Gazete ilani (Kayip/Galinti Kartlar igin)
3) Eski égrenci kimligi (Hasarli/Yipranmis ve Diger Kartlar igin)

Ogrenci isleri Daire
Bagskanligi

Memur, Sube Midird,
Daire Bagkani

1 s Gunu

Muhtelif

Sunulmuyor

8 |302.11.03

llisik Kesme

llisik Kesme Islemleri

Tarsus Universitesi

On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Vi
Sinav Yénetmeli
34'incli maddesi

Ogrenciler

1) lligik Kesme Formu
2) Ogrenci Kimligi

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanhg!

Memur, Sube Mii
Daire Baskani

5 Dakika

Muhtelif

Sunulmuyor

9 |302.11.02

Kayit Dondurma

Kayit Dondurma islemleri

Tarsus Universitesi
On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligi'nin
32'inci maddesi

Ogrenciler

1) Kayit Dondurma Formu
2) Gerekgesi

Akademik Birim

10 is giind

Muhtelif

Sunulmuyor

10 [302.05.01

Muafiyet ve intibak

Diger Yiiksekogretim
kurumlarinda egitim
goriip bagaril oldugu es
deger derslerden
muafiyet talebi olan
ogrencilerin iglemleri

1) Tarsus Universitesi
On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligi'nin
15'inci maddesi

2) Tarsus
Universitesi Muafiyet
ve Intibak Islemleri
Yonergesi

Ogrenciler

1) Ders Muafiyet Dilekgesi

2) Transkript

3) Ders Igerikleri

Akademik Birim

10 is gini

Muhtelif

Sunulmuyor

11 {103.99

Akademik Takvim

Akademik Takvim
Hazirlanmasi

Tarsus Universitesi
On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligi'nin
9'uncu maddesi

1) Ogrenciler
2) Akademik
Birimler

Akademik Takvim Taslagi

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgi

Memur, Sube Midiird,
Daire Baskani, Genel
Sekreter Yardimcisi,
Genel Sekreter, Rektor

OIDB tarafindan
hazirlanan taslaklar
ile ilgili Akademik
Birimlerin gérisleri
alinir senatoya
sunulur.

15 Giin

HIiZMET ELEKTRONIK OLARAK SUNULUYOR

ISE ILGILI LiNKi




Program Agilmasi, Teklifi,

Ihtiyaca cevap
verebilmek (iniversitesin

Universitelerin

1) Program Agma Teklif Dosyasi ve Gerekgesi

Ogrenci isleri Daire

Memur, Sube Miidiird,
Daire Bagkani, Genel

Ogrenci isleri Daire

12 |104. . ogrenci sayisini tlke kademik Teskilat kademik Birimler, 2) Senato Karari 2 I YOK - - Muhtelif  [Sunulmuyor
Kontenjan Yazismalari ihtiyaglarini dikkate 'Yonetmeligi 3 ligili Birim Kurul Karari Baskanligi Sekreter Yardimais|, " Baskanligi
Genel Sekreter, Rektor
alarak arttirimasi
1.0grenci Belgesi
2. Kimlik Karti Fotokopisi
Diger Uni i den Tarsus Uni 3. Disiplin Cezas| almadigina dair Belge e "
Gelen ve Diger On Lisans ve Lisans 4. Ek Madde 1 Uyarinca daha énce yatay gegis |Ogrenci Isleri Daire ’E)A:i?;ugas‘;Z:IMég::;’ A.:f:ﬁjimn_:k
13 |302.01.06 Yatay Gegis Yazismalari Universitelere Egitim-Ogretim Ve Ogrenciler yapmadigina dair belge Baskanhgi Akademik N ’ Akademik Birimler |Diger Universiteler - P Muhtelif
.. " . " S - . o Sekreter Yardimcisi, Stresi
Gonderilen Yatay Gegis [Sinav Yénetmeligi'nin 5. OSYM Sinav Sonug Belgesi Birimler Genel Sekreter, Rektor icinde
Yazigmalari 12 Maddesi 6. OSYM Yerlestirme Sonug Belgesi ’ <
7. Hazirhk veya Esdeger Yabanci Dil Sinavlan
sonuglari
Kayit olan erkek
ogrencilerin askerlik
tecillerini yapmak,
Universitemizden hangi 1111 sayil Askerlik R )
14 [302.10.02 Askerlik Islemleri sebeple olursa olsun e\ 0 un 357 Erkek Ogrenciler Ogrenci Isleri Daire  |Memur, Sube Mdard, . Mill Savunma . 30 Dakika | Muhtelif
(mezun, kayit silme, maddesi Bagskanligi Daire Bagkani Bakanhgi
yatay gegis, atiima)
ayrilan 6grencileri
askerlik subesine
bildirilmesi
Birimin gergeklestirdigi Tarsus - el e
15 (040. Faaliyet Raporlari ve gerceklestirecegi 2§47 S?XII‘ " Universitesi Birim Faaliyet Raporu Ogrenci I§Ier| Daire Mgmur, Sube Midard, Genel Sekreterlik - - 2 Hafta 1 Sunulmuyor
L I " Yiiksekogretim Kanunu e Baskanhgi Daire Baskani
islerin tespit edilmesi Rektorlugu
1) 2547 Sayih Her Egitim-
Yiiksekogretim Ogretim
Bir yil igindeki ders Kanunu Ogrenci Isleri Daire  [Memur, Sube Miidiirii i
16 |771.99 Egitim Planlar v i 2) Tarsus Universitesi [Akademik Birimler Egitim Planlari 9 s . ' |Genel Sekreterlik - - Agustos 1 Sunulmuyor
planlarinin hazirlanmasi [~ "~ ) Bagskanligi Daire Bagkani
On Lisans ve Lisans Ay1
Egitim-Ogretim Ve Sonuna
Sinav Yonetmeligi Kadar
Universitemiz Ogrenci
P, Istatistiklerinin YOKSIS 2547 Sayili Yiiksekdgretim P Ogrenci Isleri Daire  [Memur, Sube Miidiird, R ~ ~ R . § .
17 |042.99 Ogrenci Istatistikleri veritabanina Yiksekbgretim Kanunu|Kurulu Baskaniigi Ogrenci Istatistikleri Baskanligi Daire Bagkani Muhtelif ~ [https://yoksis.yok.gov.tr/
kaydedilmesi
1) Ogrenci Belgesi
2) Transkript
. 3) Disiplin Durum 2547 Sayli N " " P Ogrenci Isleri Daire Memur, Sube Miidiri, y
18 (302.10 Belge Talepleri Belgesi 4) %10 Durum  |Yiiksekogretim Kanunu Ogrenciler Ogrencinin Miiracaati Baskanligi Daire Bagkan - - - - Muhtelif
Belgesi 5) Ogrencilikle
igili Diger Belgeler
Yoénetmeliklerin ve
yonergelerin
olusturulmasi, akademik "
takvimin olusturulmasi, 2§47 S?X"' " 1) Tekiif YaZ|s|| o . o i Isleri Dai PR
19 {050.01.04 Senato Teklifleri bolim-program, MYO, |/ Lksekogretim Tarsus 2) ligili Kurul Karari veya Komisyon Karari grenci Isleri Daire |Memur, Sube Midrd, - - 15 ls Giinii - Muhtelif |Sunulmuyor
. Kanunu ve diger Universitesi 3) Senatoda gériistiimesi istenen Bagkanhgi Daire Bagkani
Fakiilte agiimasi ve s . .
vb. gibi mevzuat hiiktimleri hususa iligkin belgeler
uygulamalarin
gerceklestirimesi
Ogrenci Segme ve
Yerlestirme Merkezi
Baskanhgi'nin istedigi
program kontenjanlarinin " - N . PR P PO e e
20 |301.01.02 GSYM Kontenjan Onerileri |akademik birimlerden 2‘?47 S?XHI _ '_Ijal_'susv v Akademik birimlerin program kontenjan &nerilerine dair |Ogrenci I§Ien Daire Mernur. Sube Midiird, N . . . 1
Yiiksekégretim Kanunu |Universitesi Senato Karari Bagskanligi Daire Bagkani
toplanarak Senato Karari
alinmasi ve OSYM e-
kilavuz veritabanina
girilmesi
Bir Yiiksekdgretim Akademik
kurumlarinda kayitli olup, Birimlerdeki 1. Ogrencinin, gitmek istedigi yiiksekogretim kurumundan
diplomasini kayitli oldugu |Tarsus Universitesi dersleri izlemeye alacagi derslerin kredi ve igeriklerinin belirtildigi Ogrenci isleri Daire Memur, Sube Mii
21 (302.01.13 Ozel Ogrenci kurumdan almak kosulu  |Onlisans Lisans Ozel |yeterli goriilen boliim/program bagkani onayli belgeyiyle birlikte Dilekge 2. 9 S . - - - - Muhtelif ~ [Sunulmuyor
. L . P s " Cox . PO o Jr o I Bagskanligi Daire Bagkani
ile bagka iiniversiteden  |Ogrenci Yénergesi ogrenciler ile ligili béliim/program bagkanliginin gériisii dogrultusunda ilgili
ders almak isteyen ger Universite birim kurulu
ogrencilerin islemleri. ogrencileri
1) Tasinir Istek Belgesi
2) Taginir islem Fisi (Giris-Cikis)
3) Zimmet Figi
Dayanikli taginir ve sarf [o0© S8l Kamu Mali oo o oo 4) Dayaniki
N . Y 'S 'Yonetimi ve Kontrol 9 s o Tasinirlar listesi Ogrenci Isleri Daire Memur, Sube Miidiri, PR P . |https://www.kbs.gov.tr/ TMYS/ge|
22 (809.02 Tasinir iglemleri malzemelerin taginir Daire Baskanligi . " " 2 " - - 1 Is Gunt 1ls Gind Muhtelif N
. P Kanunu, Tasinir Mal ; 5) Kayittan Disme Teklif ve Onay Belgesi Baskanhgi Daire Baskani n/login.htm
islemlerinin yapiimasi " Personeli . 2 .
Yonetmeligi 6) Zimmet Degisim ve Teslim Formu
7) Harcama Birimi Taginir
Hesabi Cetveli 8
ligili Raporlar
Ogrenciler ile ilgili
duyurularin, 1) Ogrenciler
basvurularin, 2) . IS P
23 {710.01 Web Sayfasi bilgilendirmelerinvs. |- Akademik . Ogrenci Isleri Daire  |Memur, Sube Mdard, . . . . .
- L L Baskanlgi Daire Baskani
yayinlandigi Dairemize Birimler 3)
ait internet sayfasinin Dis Paydaslar

glincel tutulmasi




