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HİZMETİN 

ORTALAMA 
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YILLIK 

İŞLEM 

SAYISI

1 302.01.13 Özel öğrenci olarak 

başka bir 

üniversitede 

öğrenim görmek 

isteyen öğrencilerin 

işlemleri

Üniversitemiz önlisans ve 

lisans öğrencileri

Ankara Müzik ve 

Güzel Sanatlar 

Üniversitesi

Öğrenci dilekçesi ve 

varsa mazeret 

belgesi

İlgili bölüm 

başkanlığı

İlgili memur, 

Şube müdürü, 

Daire başkanı

Senatoya sunulmak üzere yazılan yazı Senato kararını bildirmek üzere karşı 

üniversiteye yazılan yazı

Akademik takvimde belirtilen süre 1 Hafta - 1 Ay 2 Hayır

2 302.01.13 Özel öğrenci olarak 

üniversitemizde 

öğrenim görmek 

isteyen öğrencilerin 

işlemleri

Diğer üniversitelerde öğrenim 

gören öğrenciler

Ankara Müzik ve 

Güzel Sanatlar 

Üniversitesi

Karşı üniversitenin 

senato kararı ve 

ekleri

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

İlgili memur, 

Şube müdürü, 

Daire başkanı

İlgili akademik birime yazılan yazı, 

senatoya yazılan yazı

Senato kararını bildirmek üzere karşı 

üniversiteye yazılan yazı

Akademik takvimde belirtilen süre 1 Hafta - 1 Ay 2 Hayır

3 302.01.13 Üniversitemizde 

misafir öğrenci 

olarak ders almak 

isteyen diğer 

üniversite 

öğrencilerinin 

işlemleri

Diğer üniversitelerde öğrenim 

gören öğrenciler

Ankara Müzik ve 

Güzel Sanatlar 

Üniversitesi

Dilekçe İlgili bölüm 

başkanlığı

İlgili memur, 

Şube müdürü, 

Daire başkanı

İlgili akademik birimden gelen yazı, 

senatoya yazılan yazı

Öğrenciye cevap yazısı Akademik takvimde belirtilen süre 1 Hafta - 1 Ay 1 Hayır

4 302.11.02 Kaydını 1 veya 2 

dönem dondurmak 

isteyen öğrencilerin 

işlemleri

Üniversitemiz önlisans ve 

lisans öğrencileri

Ankara Müzik ve 

Güzel Sanatlar 

Üniversitesi

Dilekçe ve varsa 

mazeret belgesi

İlgili bölüm 

başkanlığı

İlgili memur İlgili akademik birimden gelen yazı ve 

eki yönetim kurulu kararı

Öğrenciye cevap yazısı Akademik takvimde belirtilen süre 1 Hafta - 1 Ay Muhtelif Hayır

5 302.01 Öğrenci ilk kayıt 

işlemleri

ÖYSM tarafından veya özel 

yetenek sınavı ile 

üniversitemize yerleşen 

öğrenciler

Ankara Müzik ve 

Güzel Sanatlar 

Üniversitesi

Lise diploması veya 

geçici mezuniyet 

belgesi

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

İlgili memur _ _ ÖSYM tarafından belirtilen süre, 

Akademik takvimde belirtilen süre

1 Gün - 1 Hafta 1 Evet

6 302.04.03 Muafiyet ve intibak 

işlemleri

Üniversitemiz önlisans ve 

lisans öğrencileri

Ankara Müzik ve 

Güzel Sanatlar 

Üniversitesi

Dilekçe, ders içeriği, 

transkript, yönetim 

kurulu kararı

İlgili bölüm 

başkanlığı

İlgili memur, 

Şube müdürü

İlgili bölümün muafiyet ve intibak 

komisyonu raporu, yönetim kurulu 

kaararı, Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına yazılan yazı

_ Akademik takvimde belirtilen süre 1 Hafta - 1 Ay Muhtelif Hayır

7 302.04.07 Mazeret sınavı 

işlemleri

Üniversitemiz önlisans ve 

lisans öğrencileri

Ankara Müzik ve 

Güzel Sanatlar 

Üniversitesi

Dilekçe, mazereti 

gösterir belge

İlgili bölüm 

başkanlığı

İlgili memur, 

Şube müdürü

İlgili bölüm kurulu kararı, ilgili 

akademik birimden gelen üst yazı

_ Akademik takvimde belirtilen süre 2 - 3 Hafta Muhtelif Hayır

8 302.15 Öğrenci belge 

talepleri

Üniversitemiz önlisans ve 

lisans öğrencileri

Ankara Müzik ve 

Güzel Sanatlar 

Üniversitesi

Dilekçe, e-posta Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

İlgili memur, 

Şube müdürü, 

Daire başkanı

_ Öğrencinin ilgili makama verilmek 

üzere istemiş olduğu yazılar

Muhtelif süre 1 - 2 Gün Muhtelif Hayır

9 302.11.03 Öğrenci ilişik kesme 

işlemleri

Üniversitemiz önlisans ve 

lisans öğrencileri

Ankara Müzik ve 

Güzel Sanatlar 

Üniversitesi

Dilekçe, noter onaylı 

vekalet

İlgili akademik 

birim

İlgili memur, 

Şube müdürü, 

Daire başkanı

İlgili akademik birimden gelen üst yazı 

ve eki öğrenci dilekçesi ile ilişik kesme 

belgesi

_ Muhtelif süre 1 - 2 Gün Muhtelif Hayır

10 302.15.06 Diploma/geçici 

mezuniyet belgesi 

verilmesi işlemleri

Üniversitemiz önlisans ve 

lisans öğrencileri

Ankara Müzik ve 

Güzel Sanatlar 

Üniversitesi

Dilekçe, noter onaylı 

vekalet

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

İlgili memur, 

Şube müdürü, 

Daire başkanı

_ _ Muhtelif süre 1 - 2 Gün Muhtelif Hayır

11 302.04.16 Not düzeltme 

işlemleri

Üniversitemiz önlisans ve 

lisans öğrencileri ile ders veren 

öğretim elemanları

Ankara Müzik ve 

Güzel Sanatlar 

Üniversitesi

Dilekçe, not 

düzeltme formu

İlgili akademik 

birim

İlgili memur Yönetim kurulu kararını, not düzeltme 

formunu içeren üst yazı

_ Muhtelif süre 1 Gün - 1 Hafta Muhtelif Hayır
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