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5  

4  
3  

2  
1 SIRA NO 

 
     82280414 

 

 
     82280414 

 

 
    82280414 

 

 
    82280414 

 

 
    82280414 

 
KURUM KODU 

 
302.01.06 

 
302.03.02 

 
302.03.03 

 
302 

 
302 STANDART DOSYA PLANI 

KODU 
 

Yatay Geçiş ĠĢlemleri 
 

Katkı payı iade iĢlemleri 
 

Katkı Payı Muafiyet 
iĢlemleri 

 
Ġnternet  üzerinden  ders 

kaydı 
Üniversiteye kayıt( 
ÖSYM tarafından 
YerleĢen öğrencilerin 
kaydı) 

 
HĠZMETĠN ADI 

 
Öğrencinin baĢka bir 
üniversitede eğitimine 
devam etmek istemesi 

 
%10  giren  öğrencilerin 

ve   fazla   harç   yatıran 

öğrencilere yapılan iade 

 
Yasal olarak Katkı Payı 
muafiyetinden 
yararlanan öğrenciler 

 
Her dönem derse 
yazılma ,Kayıt 
yenileme,ve Harç 
yatırma iĢlemlerinin 
yapılması. 

 
ÖSYM tarafından 
YerleĢen öğrencilerin 
kaydı 

 
HĠZMETĠN TANIMI 

 
Yatay geçiĢ Esaslarına 
iliĢkin Yönetmelik 

 
Bakanlar Kurulu Kararı 

 
Bakanlar   kurulu  kararı 

(Genel esaslar 2 madde) 
  

Amasya Üniversitesi 
Eğitim Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği 
HĠZMETĠN DAYANAĞI 

MEVZUATIN ADI VE 

MADDE NUMARASI 
 

BaĢka bir Üniversitede 
okuyup Meslek 
Yüsekokulumuza   gelmek 

isteyen Öğrenciler 

 
Meslek 

Yüksekokulumuz 

öğrencileri 

 
Meslek 

Yüksekokulumuz 

öğrencileri 

 
Meslek 

Yüksekokulumuz 

öğrencileri 

 
Meslek 

Yüksekokulumuz 

öğrencileri 

 
HĠZMETTEN 

YARARLANANLAR 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Sağlık  Kültür  ve   spor 

Dairesi  BaĢkanlığı 
Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

 
MERKEZĠ ĠDARE  

GümüĢhacıköy Hasan Duman 
Meslek 

Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

 
TAġRA BĠRĠMLERĠ 

    
x 

 
x  

    
x 

 
x  

 
Dilekçe 
,Transkript 
,Ders Ġçerikleri (Onaylı) 

ÖSYM çıktısı 
Disiplin cezası almadığını 

gösterir belge 
Ġkinci  öğretimden  birinci 

öğretime geçmek 
isteyenlerin  %10  girdiğini 

gösterir belge 
Not değerlendirme 
sistemi4 lük veya 100 lük 

sistemden   farklı   ise100 

lük  sistemde  hangi  nota 

eĢdeğere olduğunu 
gösterir onaylı belge 

 
 
 
 

BaĢvuru  dilekçesi,banka 

dekontu,Vekil için noter 

onaylı vekaletname 

 

 
Katkı payı muafiyeti 
içeren Şehit ve Gazi 
çocukları   öğrenci   katkı 
payından muaftır. 
öğrencilerin bu 
durumlarını gösteren 
belge getirmeleri 
gerekmektedir. 

 
 
 

 
Katkı payı ödeme 
dekontu 

 
 

 
Lise diploması 

,Nüfus cüzdanı 

,fotoğraf, 
askerlik durum belgesi, 

katkı payı dekontu. 

 
 

 
BAġVURUDA 

ĠSTENEN 

BELGELER 

 

 
Bölüm BaĢkanlıkları  

Öğrenci iĢleri bürosu  
Öğrenci iĢleri bürosu  

Öğrenci iĢleri bürosu  
Öğrenci iĢleri bürosu ĠLK BAġVURU 

MAKAMI 
   

 
x  PARAF LĠSTESĠ 

    
 

x 

 
 

x 

 
KURUMUN 

VARSA YAPMASI 

GEREKEN ĠÇ 

YAZIġMALAR 

    
x 

 
x 

KURUMUN 

VARSA YAPMASI 

GEREKEN DIġ 

YAZIġMALAR 

   
 

15 gün 

 
 

5 gün 

 
 

5 gün 

MEVZUATTA 

BELĠRTĠLEN 

HĠZMETĠN 

TAMAMLANMA 

SÜRESĠ 

 
Yatay  geçiĢ  kontenjanları 

için yayınlanan   senato 
kararında belirtilen süre 

 
 

5 gün 

 
 

5 dakika 

 
 

20 dakika 

 
 

15 dakika 

 
HĠZMETĠN 

ORTALAMA 

TAMAMLANMA 

SÜRESĠ 

 
Yükseköğretim kurulu 
tarafından kabul edilen 
kontenjan sayısı kadar 

 
BaĢvuru  yapan  öğrenci 

sayısı kadar 
 

BaĢvuru  yapan  öğrenci 

sayısı kadar 

 
GümüĢhacıköy Hasan 

Duman Meslek 
Yüksekokulundaki   ders 

kaydı yaptıracak 
Öğrenci sayısı kadar 

 
ÖSYM baĢkanlığı 
tarafından  kabul  edilen 

kontenjan sayısı kadar 

 
YILLIK ĠġLEM 

SAYISI 

 
 

Sunuluyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunuluyor 

 
 

Sunuluyor 

 
HĠZMETĠN ELEKTRONĠK 

OLARAK SUNULUP 

SUNULMADIĞI 
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13  

12  
11  

10  
9  

8  
7  

6 
 
     82280414 

 

 
     82280414 

 

 
     82280414 

 

 
     82280414 

 

 
     82280414 

 

 
     82280414 

 

 
     82280414 

 

 
     82280414 

  
302.04.03 

 
302.04.03 

 
302.15.03 

 
302.10.04 

 
302.10.02 

 
302.10.05 

 
302.10.01 

 
302.15.02 

 
Yabancı Dil Muafiyet 
sınavı 

 
Muafiyet iĢlemleri 

 
Geçici mezuniyet Belgesi 

 
Transkriptler ( Not 
durum Belgesi) 

 
Askerlik tecil  iĢlemleri 

 
Öğrenci Kimlik Kart 

 
Öğrenci Belgesi verilmesi 

 
İlişik Kesme 

 
Yeni kayıt yaptıran 
öğrencilerin muafiyet 
sınavı  için  dilekçelerinin 

alımı ve sonuçlarının ilanı 

 
Diğer  kurumlarda  eğitim 

görüp baĢarılı olduğu 
eĢdeğer derslerden 
muafiyet talebi olan 
öğrencilerin iĢlemleri 

 
Diplomalar hazırlanıncaya 

kadar 

öğrenciye,diplomasını 

alırken  iade  etmek  üzere 

“Geçici Mezuniyet 
Belgesi” verilir 

 
Öğrencilerin istekleri 
doğrultusunda  kendilerine 

verilir. 

 
Öğrencilerin askerlik tecil 

iĢlemleri   için   Ģubelerine 

öğrenci olduklarını 
belirten belgelerin 
gönderilmesi 

Meslekyüksekokulumuza 
yeni kayıt yaptıran 
öğrenciler ile mevcut 
öğrencilerimizden   kimlik 
kartını kaybeden 
öğrencilere   kimlik   kartı 

basılması 

 
Öğrencilerin istekleri 
doğrultusunda 
kendilerine verilmektedir. 

 
Kendi istekleri ile okuldan 

ayrılmak isteyen 
öğrencilerin iĢlemlerinin 
yapılması 

  
 

2547sayılı kanun ve 
Amasya Üniversitesi 
Eğitim Öğretim Sınav 
Yönetmeliği 

 
Amasya Üniversitesi 
Eğitim Öğretim Sınav 
Yönetmeliği 

 
Amasya Üniversitesi 
Eğitim  Öğretim  ve  Sınav 

Yönetmeliği / 1111 sayılı 

Askerlik Kanunu 

 
Amasya Üniversitesi 
Eğitim Öğretim Sınav 
Yönetmeliği 

 
Amasya Üniversitesi 
Eğitim Öğretim sınav 
yönetmeliği 

 
Amasya Üniversitesi 
Eğitim Öğretim sınav 
yönetmeliği 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan Duman 
Meslek Yüksekokulu 
Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

        

        

 
 
 
 
 

Dilekçe 

 
 
 
 

Dilekçe 
Onaylı Transkript 

Ders Ġçerikleri 

 
 
 

Geçici Mezuniyetve 
Diploma baĢvuru  Formu 

Mezunlar  için  iliĢik  

kesme formu 
Nüfus cüzda fotokopisi 

Öğrenci kimliği 

 
 
 

 
Öğrenci kimliği 

ġahsen baĢvuru 

 

 
Bireysel baĢvuruda 
1.Öğrenci kimliği 

2.,ġahsen baĢvuru 

Meslek 

Yüksekokulumuza 
kaydolan erkek 
öğrencilerin hepsi için 
gönderilir. 

 
 
 

 
Dilekçe 
Gazete ilanı 

 
 
 
 

Öğrenci  kimlim  kartı  ile 

kiĢi  beyanı  veya  öğrenci 

adına vekalet belgesi 
(Dilekçe) 

 
 
 
 

ĠliĢik Kesme Formu 
Vekil gelirse noter onaylı 

vekaletname 

 
Öğrenci iĢleri bürosu  

Öğrenci iĢleri bürosu  
Öğrenci iĢleri bürosu  

Öğrenci iĢleri bürosu  
Öğrenci iĢleri bürosu  

Öğrenci iĢleri bürosu  
Öğrenci iĢleri bürosu  

Öğrenci iĢleri bürosu 

        

        

 
Dilekçeler in Ġlgili Birime 

Gönderilmesi 
  

KYK 
Askelik ġb BaĢkanlıkları 

  
Askerlik ġubesi 
BaĢkanlıklarına 

   
KYK 

        

 
 

5 gün 

 
 

3 hafta 

 
 

3 gün 

 
 

5 dk 

 
 

Bireysel baĢvuru  5 dk 

Yeni kayıt dönemi 1 ay 

 
 

15-20 gün 

 
 

5dk 

 
 

30 dk 

 
BaĢvuran  Öğrenci  sayısı 

kadar 
  

Mezun olmaya hak 
kazanan öğrenci sayısı 
kadar. 

 
BaĢvuru yapan öğrenci 
sayısı kadar 

 
BaĢvuru yapan öğrenci 
sayısı kadar 
Yeni  kayıt  yaptıran  tüm 

erkek öğrenci sayısı kadar 

 
BaĢvuru yapan öğrenci 
sayısı kadar 

 
BaĢvuru yapan öğrenci 
sayısı kadar 

 
Kayıt   sildirmek   isteyen 

öğrenci sayısı kadar 

 

 

 

 

     Sunuluyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 
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21  

20  
19  

18  
17  

16  
15  

14 
 

82280414  
82280414  

82280414  
82280414  

82280414  
82280414  

82280414  
82280414 

 
399 

 
399 

 
308.02 

 
306 

 
304.03 

 
302.01.12 

 
302.04.13 

 
302.04.07 

 
Öğrenci istatistikleri 

 
Öğrenci Bilgilerinin 
güncellenmesi 

 
Öğrenci Temsilciliği 
Seçimi 

 
Kısmi Zaman lı ÇalıĢma 

 
Staj ĠĢlemleri 

 
Af ile Gelenler 

 
Sınav   Sonucuna   İtiraz 

Ġġlemleri 
 

Mazeret Sınav ĠĢlemleri 

 
Öğrenciler ile ilgili 
istatistiklerin hazırlanması 

 
Herhangi bir nedenle 
öğrencilerin  bilgilerindeki 

değiĢikliklerin yapılması 

 
Öğrenci temsilcilerinin 
seçim iĢlemlerinin 
gerçekleĢtirilmesi 

 
Kısmi   zamanlı   çalıĢmak 

isteyen öğrenciler   için 
formların   doltulması   ve 

Rektörlüğe gönderilmesi 

  
Af Kanunu ile kayıt 
baĢvurusu olan 
öğrencilerin kayıt 
iĢlemlerinin yapılması 

 
Sınavın ilan tarihinden 
itibaren   en   çok   7   gün 
içinde maddi hata 
yönünden itiraz edebilir. 

 
Mazereti   nedeniyele   bir 

dersin arasınavına 
giremeyen  öğrenciler için 

açılacak  mazeret  sınavına 

iliĢkin iĢlemler 

  
Türk Medeni Kanunu 

   
Staj Yönergesi 

 
Af Kanunları 

 
Amasya Üniversitesi 
Eğitim Öğretim Sınav 
Yönetmeliği 

 
Amasya Üniversitesi 
Eğitim Öğretim Sınav 
Yönetmeliği 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

 
MeslekYüksekokulu 
öğrencilerimiz 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

Amasya Üniversitesi 
Öğrenci ĠĢleri Daire 
BaĢkanlığı 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci ĠĢleri 

Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan 
Duman Meslek 
Yüksekokulu Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

GümüĢhacıköy Hasan Duman 
Meslek Yüksekokulu 
Öğrenci 
ĠĢleri Birimi 

        

        

  
 
 
 
 

Dilekçe 

 
 
 
 
 

Aday BaĢvurusu 

 
 
 
 
 

Form 

 
 
 

 
Öğrenci   Staj   dilekçeleri 

ve diğer staj evrakları 

 
 
 
 

Dilekçe 

Diploma 

Transkrript 

Savcılık Belgesi 

  
 
 
 

Dilekçe 
Mazeretini  bildiren  resmi 

belge 

 
 

Öğrenci ĠĢleri  
Öğrenci ĠĢleri  

Öğrenci ĠĢleri  
Öğrenci ĠĢleri YKK için Müdürlük 

Makamına BaĢvuru 
 

Bölüm BĢaknlığına  
Bölüm BaĢkanlıkları 

        

        

       
Dilekçe 

 

        

 
 

Sürekli 

 
 

15 dk 

    
 

1 ay 

 
 

2 hafta 

 
 

1 hafta 

 
BaĢvuran   öğrenci   sayısı 

kadar 
 

BaĢvuran   öğrenci   sayısı 

kadar 
 

BaĢvuran   öğrenci   sayısı 

kadar 
 

BaĢvuran   öğrenci   sayısı 

kadar 
 

BaĢvuran   öğrenci   sayısı 

kadar 
 

BaĢvuran   öğrenci   sayısı 

kadar 
 

BaĢvuran   öğrenci   sayısı 

kadar 
 

BaĢvuran   öğrenci   sayısı 

kadar 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 

 
 

Sunulmuyor 
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