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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Malatya Turgut Ozal Universitesi(MTU) egitim — dgretim hizmetlerinin
belirlenmesi ve planlanmasidir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, MTU’de yapilan tiim egitim — 6gretim hizmetlerini kapsamaktadir.
3. TANIMLAR
4, SORUMLULUKLAR
1. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
2. Fakulteler / Yuksekokullar /Enstituler
5. UYGULAMA
51 Genel

MTU egitim — dgretim hizmetlerinin planlanmas;, MTU de egitim verilecek béliimler, boliimlerin
kontenjanlari, tim birimler i¢in akademik takvim hazirlamasi, kayitlarin yapilmasi, derslerin
Ogretim elemanlarinin belirlenmesi, sinav programlarinin hazirlanmasi islemlerini kapsar.

5.2 Akademik Takvimin Hazirlanmasi

Egitim-Ogretim yilinin baslama ve bitis tarihleri ile kayit ve sinav tarihleri gibi énemli tarihleri
iceren akademik takvim,iA-011 “Akademik Takvimin Hazirlanmasi”is akisi isletilerek hazirlanir.
Akademik takvimin hazirlanmasi siireci Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’nin sorumlulugundadir.

5.3 Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi

Haftalik ders programlari, her yariyil i¢in hazirlanir ve ders programlarinda ders planinda
tanimlanmis dersler yer alir. Haftalik ders programlari,bdliimler tarafindan hazirlanarak duyurulur.
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5.4 Ogretim Uyelerinin Goérevlendirilmesi

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

Lisansiisti programlarinda dgretim iiyelerinin  goérevlendirmeler 1A-025“Ogretim Uyesi
Gorevlendirme” is akist ile yaratuldr.

5.5 KontenjanlarmBelirlenmesi

Kurum i¢i yatay gecis kontenjanlart ve hangi boliimlerden/programlardan  hangi
boliimlere/programlara  6grenci kabul edilecegi ilgili yonetim kurullar tarafindan belirlenir.
Kurumlar aras1 yatay gegis kontenjanlar1 ile bagvuru ve degerlendirme islemleri, YOK tarafindan
kabul edilen takvime gore yapilir.

Onlisans, lisans, ¢ift anadal, dikey gecis, yatay gegis 6grenci kontenjanlari [A-027<Onlisans-Lisans
Kontenjanlarmin Organizasyonu Is Akist” isletilerek belirlenir.

5.6 Yatay Gegisler

Yatay gegisler,DS-014“Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarina
[ligskin Y onetmelik” maddelerine dayanarak yapilir.

Kurum icinde, 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 gecisler yapilabilir. Kurumigi yatay
gecislerin organizasyonu,kurumici yatay gecis basvurular1 ve kayitlart 1A-028“Cift Anadal ve
Kurumici Yatay Gegis Islemleri Is Akis1” ile yapalir.

Kurumlar arasi yatay gecis yiiksekogretim kurumlarinin ayni diizeydeki esdeger diploma
programlar1 arasinda ve Yiksekogretim Kurulu tarafindan yayinlanan kontenjanlar cergevesinde
yapilir. Kurumlararas: yatay gecis basvurulari ve kayitlart [A-016”Kurumlararasi Yatay Gegis
Basvuru Ve Kayit Islemleri”is akisiile yapilir.

5.7 Dikey Gegisler

Yuksekokullar ve agikdgretim 6n lisans programlarindan mezun olan basarili grencilerin 6rgiin
ogretim ve acikdgretim lisans programlarina dikey gecis yapmalar ile ilgili islemler DS-
015“Meslek Yiiksekokullar1 ve Acikdgretim On Lisans Programlar1 Mezunlarinin Lisans
Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Yonetmelik’e gore gergeklestirilir.

Yiiksekokullar tarafindan dikey gecis bagvurulari ile ilgili faaliyetler IA-021 “Yiiksekokullar Dikey
Gegis Sinavi Bagvurularinin Alinmasi” is akigiile yGratuldr.

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 yuratalar.
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5.8 Cift Anadal Program

Ayni yiiksekogretim kurumunda yiiriitiilen lisans diploma programlari arasinda ilgili bolimlerin ve
fakiilte kurullarinin Onerisi ilizerine senatonun onayi ile ¢ift anadal programi agilabilir. Malatya
Turgut OzalUniversitesi Cift Anadal Yonergesi 'ne gore cift anadal basvurular1 ve kayitlari
gergeklestirilir.

5.9 Yeni Kayitlar ve Kayit Yenileme

DS-002“MTUOnlisans ve Lisans Egitim Y&netmeligi’ne gore; Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 yeni
ogrenci kayitlarin1 1A-020 “OSYM-Ilk Kayit (LYS-DGS) Organizasyonu” siireci ile organize eder.

MTU’de egitimine baslayacak yeni 6grencilerin kayitlar1 1A-029 “Yeni Ogrenci Kayit” is akist
isletilerek yapilir.

Ozel yetenek sinavi ile 6grenci alan Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesinde 6grenci alim sureci
[A-010 “Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Giris Ozel Yetenek Sinav1” is akisi ile yapilir.

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

Lisansiistii egitime baslayan 6grencilerin kayitlart IA-022 “Enstitii Yeni Ogrenci Kayit” is akisiile
gergeklestirilir.

5.10 Ders Kayitlar:

Her yarty1l basinda Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: tarafindan ders kayitlar1 kilavuzu hazirlanir. Bu
kilavuzda kayitlarla ilgili bilgiler yer almaktadir. Ders kayitlari IA-013 “Ders Kayitlari
Organizasyonu” is akisiile organize edilir.

Lisansiistii ders kayitlar1 IA-023 “Lisansiistii Ders Kayit” is akis1 ile yapilir.

5.11 Kayit Silme

Kendi istegi iizerine tiniversiteden kaydini sildirmek isteyen 6grencilerin kayit silme dgrencilerin
kayit silme islemleri {A-030 “Kendi Istegi Uzerine Kayd: Silinen Ogrenciler igin Kayit Silme” is
akisiile yapilmaktadir.

5.12 Ders Muafiyeti

Lisansiistii  6grencilerinin daha once almis olduklar1 derslerden muaf olma islemleri IA-
031“Lisansiistii Ders Muafiyeti Is Akis1” ile yurGtulr.
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6. ILGILIi DOKUMANLAR

6.1.D1s Kaynakh Dokiimanlar

DS-014Yiiksekogretim Kurumlarida Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonetmelik

DS-002MTUOnlisans ve Lisans Egitim Y &netmeligi

DS-015Meslek Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim On Lisans Programlart Mezunlarmin Lisans
Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Yénetmelik

6.2 i¢ Kaynakh Dokiimanlar

IA-010
[A-011
1A-012
[A-013
1A-014
[A-015
IA-016
IA-017
IA-018
[A-019

IA-021
1A-022
1A-023
[A-024
[A-025

Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Giris Ozel Yetenek Smavi is Akist

Akademik Takvim Hazirlama Is Akist
Ders Gorevlendirmeleri is Akist
Ders Kayitlar1 Organizasyonu Is Akist

Kendi Istegi Uzerine Kaydi Silinen Ogrenciler i¢in Kayit Silme Is Akis

Kurumici Yatay Gegis ve Cift Anadal Organizasyonu Is Akis
Kurumlararas1 Yatay Gegis Bagvuru ve Kayit Islemleri Is Akis
Mazeretli Kayit Yenileme Is Akist

On Lisans Ogrencileri Kayit A¢ma Is Akisi

On Lisans Ogrencileri OSYM Dikey Gecis Akademik Not Ortalamalar1 Girisi Is

Akist

Yiiksekokullar Dikey Gegis Smavi Basvurularinim Almmasi Is Akist
Enstitii Yeni Ogrenci Kayit Is Akisi

Lisansiistii Ders Kayit Is Akis

Lisanststii Ders Muafiyeti Is Akist

Ogretim Uyesi Gérevlendirme Is Akist
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