MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Mugla Meslek Yiiksekokulu

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Kayit islemleri

1
2)
3)
4)

Lise diplomasinin ash veya gegici mezuniyet belgesi
OSYM sonug belgesi

4 adet vesikalik fotograf

Erkek adaylar i¢in askerlik tecil belgesi ( 29 yasindan

biytikler igin)

5)
6)

On kayit bilgi formu
Niifus ciizdani fotokopisi

10 dk

Yeni Kayit

1

E-devletten kayit

5dk

Ders Degistirme ve Birakma

1

Dilekge

5 glin

Onceki Ogrenimin Tanimlanmasi

D
2)
3)
4)

Dilekge

Muafiyet Formu

Transkript (Bagvuru ilgili Boliime yapilacaktir.)
Onayh Ders Igerigi

15 giin

Kayit Yenileme Islemleri

1
2)

Ogrenci bilgi sisteminden ders kaydini yapmak
Danisman onay1

5 giin

Yatay Gegis Islemleri

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Dilekge

OSYM sonug ve yerlestirme belgesi

Transkript

Ogrenci belgesi

Ders igerikleri

Disiplin cezas1 bulunup bulunmadigina dair belge
Daha 6nce yatay gegis yapmadigina dair belge
Yonetim Kurulu Karari

5 giin

Yatay Gegis Intibak islemleri

D
2)
3)
4)

Dilekge
Onayli transkript
Not dontigiim tablosu

Intibak komisyon ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu karart

5 glin

Ogrenci Belgesi

1))

Belge.mu.edu.tr adresinden, sahsen veya E-devletten

dgrencinin bagvuru yapmasi

5dk

Transkript Belgesi

D

Belge.mu.edu.tr adresinden, sahsen veya E-devletten

6grencinin bagvuru yapmast

5dk

Ogrenci kimlik kart1 islemleri
(kayip)

1
2)

Dilekge
kayip i¢in yatirilan iicret dekontu

15 giin

Ogrenci kimlik kart1 iglemleri
(yenileme)

D
2)

Dilekge
Eski kimlik

15 giin

Kayit Dondurma

1
2)

Dilekge
Mazeretine iligkin belge

15 giin

Kayit Silme

1
2)
3)

obs.mu.edu.tr adresinden basvuru
Kayit sildirme dilekgesi
Ogrenci kimlik kart1

3 giin

Muafiyet Sinavi Islemleri

D

dys.mu.edu.tr adresinden bagvuru

5 giin

Ders Programlar1 Hazirlanmasi

1
2)

Boliim Bagkanligi yazisi
Yonetim Kurulu Karari

7 giin

Sinav Programlari Islemleri

1
2)

Boliim Bagkanliklari yazisi
Yonetim Kurulu Karari

7 giin

Magzeret Sinav Islemleri

1)
2)

Dilekge
Mazeretine iligkin belge

15 giin




Magzeretli Ders Kayit islemleri

D
2)
3)
4)

Dilekge

Mazeretini gosteren belge
Yoneti Kurulu Karari
Danigman Onay1

7 glin

Tek Ders Sinav Islemleri

1
2)

Dilekge
Onayl Transkript

5 giin

20

Sinav Sonuglarina Itiraz
(maddi hata gerekgesi ile)

D
2)
3)

Dilekge
Sinav Inceleme Komisyon Karari
Yonetim Kurulu Karari

7 giin

21

Teknik Gezi isteklerinin
Degerlendirilmesi

1
2)

Dilekge
Katilimer Listesi

7 giin

22

Egitim-Ogretim Planlar

—

)

2)
3)
4)

4 yariyillik ders planina gére donemde agilacak ders
listeleri

Sec¢imlik ders listesi

Bolim Kurul karart

Yonetim Kurulu Karari

15 giin

23

Staj Islemleri

D
2)
3)

Dilekge
Staj Formu
Staj Dosyast

15 giin

24

Burslar/Krediler

D
2)

Dilekge
Diger belgeler (burs verecek kuruma gore degisken)

2 giin

25

Kismi Zamanl Calisma Islemleri

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Bagvuru Formu

Sozlesme

GSS Formu

Ogrenci Belgesi
Transkript

Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
Fotograf

7 giin

26

Mezuniyet Téreni Islemleri

1
2)
3)

Kiralama veya satinalma dekontu

Mezun 6grenci listesi

Rektorliik onayi ile belirlenen tarihte Meslek
Yiiksekokulunca yapilir

1-2 giin

27

Danisman Atama Islemleri

D
2)

Tlgili Boliim Baskanlig1 yazist
Yonetim Kurulu Karart

7 glin

28

Ogrenci Askerlik Tslemleri

1

Ogrenci Yonetim Sisteminden 6grencilerin online askerlik

subelerine bildirilmesi

5dk

29

Ders Telafisi

1
2)
3)

Ders Telafi Formu
Hastalik izni, Mazeret izni, Gorevlendirme vb. belgeler
Yonetim Kurulu Karari

15 giin

30

Mezuniyet Islemleri

D
2)
3)
4)
5)

obs.mu.edu.tr adresinden iligsik kesme bagvurusu
Ogrenci Kimlik Karti

Mezuniyet Komisyon Karari

Boliim Bagkanlig1 yazist

Yonetim Kurulu Karart

7 giin

31

Ogrenci Disiplin islemleri

D
2)
3)
4)

Dilekge veya tutanak
Miidiirliik karari
Sorusturma evraklart
Yonetim Kurulu Karari

1 ay

32

Atama Tslemleri (Ogretim
elamani)

D
2)
3)
4)
5)
6)

Dilekge

Lisans Diplomasi

Yiiksek Lisans Diplomasi veya is tecriibe belgesi
Fotograf

Niifus Ciizdan1 Fotokopisi

Transkript

2 ay

33

Doktor Ogretim Uyesi Kadrolari

1

ilanda istenilen Evraklar

15 giin




34

Doktor Ogretim Uyesi Kadro
Atamalar1

1
2)
3)
4)

Yabanci Dil Smavi Sonucu Tutanag:
Bilim Jiirileri Raporlari

Atama i¢in Istenen Belgeler
Yonetim Kurulu Karari

2 ay

35

Goérev Siiresi Uzatim Islemleri

D
2)
3)
4)

Dilekge

Boliim Bagkanligi Gortisii
Miidiirliik Goriisii
Yonetim Kurulu Karari

1 ay

36

Gorevlendirmeler (Yurtici)

D
2)
3)
4)
5)
6)
6)

Dilekge

Bildiri Ozeti

Davet Mektubu

Ders Telafi Programi
Gorevlendirme Talep Formu
Boliim baskanligi onay1
Yonetim Kurulu Karari

15 giin - 1 Ay

37

Gorevlendirmeler (Yurtdist)

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Dilekge

Bildiri Ozeti

Davet Mektubu

Ders Telafi Programi
Gorevlendirme Talep Formu
Boliim baskanligi onay1
Midiirliik Onay1

Yonetim Kurulu Karari

1 Ay

38

2547 Sayili Kanun’un 40/a ve
31.maddesi geregi yapilan
gorevlendirmeler

Tlgili Boliim Teklif Yazist
Birimler arasi yazigsmalar
Dilekge ( 31.md.)
Yonetim Kurulu Karari
Rektorliik Onay1

15 giin

39

Yillik izin islemleri

PBS sisteminden Izin Formunun diizenlenmesi

EBYS sistemine iznin yiiklenmesi ve onaylanmasi

10 dk

40

Sthhi izin Islemleri

Rapor ( Hastahk zni)
PBS sistemine girilmesi
EBYS sisteminde onaya sunulmasi

10 dk

41

Yurt Dis1 Izin Onayt

Yillik izin Dilekgesi
Midiirliik Onay1
Rektorlik Oluru

15 Giin

42

Dogum Yardimi

Dilekge
Dogum Raporu
Odeme Emri

3 giin

43

Oliim Yardimi

Varisi tarafindan verilen dilekce
Defin belgesi
Odeme emri

3 giin

44

Ucretsiz izin Islemleri

1
2)
3)

Dilekge
Dogum Raporu (Dogum ile ilgili ise)
Askerlik Sevk Belgesi (Askerlik ile ilgili ise)

5 gilin

45

Mazeret Izin Islemleri

1
2)

Dilekge
Mazeretine iligkin belge

10 dk

46

Personel Disiplin islemleri

D
2)
3)
4)

Dilekge veya tutanak

Gorevlendirme veya Komisyon olusturma
Komisyon raporu

Yonetim Kurulu Karari

2 ay

47

Biit¢e Caligmalart

Biit¢e Formlart

1 hafta

48

Askerlik Tslemleri (personel)

1
2)

Dilekge
Askerlik Sevk Belgesi

5 giin




49

Personelin medeni durum, soyadi
degisikligi islemleri

1) Dilekge

2) Evlilik ciizdan fotokopisi

3) Niifus ciizdan: fotokopisi

4) Mahkeme karar1 ( Bosanma )

5 glin

50

Istifa Islemleri

1) Dilekge
2) Tlisik Kesme Belgesi
3) Kurum Kimlik Karti

1 ay

51

Emeklilik Islemleri

1) Dilekge

2) Tlisik Kesme Belgesi
3) Mal Bildirim Formu
4) Kurum Kimlik Kart1
5) Banka Talep dilekgesi
6) 2 adet fotograf

7) Isten Ayrilis Bildirgesi

1 ay

52

Diger Ozliik islemleri (Hizmet
borglanmasi, hizmet birlestirme,
hizmet belgesi istegi )

1) Dilekge

30 dk

53

Bilgi Edinme

1) Bilgi edinme bagvuru formu

15 giin

54

Satin Alma fslemleri

1) Istek Belgesi

2) Teknik Sartname

3) Piyasa Arastirmasi

4) Teklif mektubu

5) Muayene Kabul Tutanagt
6) Tasinir Islem Fisi

7) Fatura

8) Vergi borcu olup/olmadigina dair belge

9) Odeme Emri

15 giin

55

Tasmnir Islem Fisi Kesimi

1) Fatura

30 dk

56

Zimmet Cikis Islemleri

1) Tasmr islem Fisi
2) Zimmet Cikis

15 dk

57

Depo Malzeme Cikist

1) Tasinir Istek Fisi
2) Tasiir Islem Fisi
3) Zimmet Cikis

30 dk

58

Demirbas Malzeme Teslimi

1) Tagmir Istek Belgesi
2) Tasiir Islem Fisi
3) Zimmet verme belgesi

30 dk

59

Zimmet Diisiimii ve Hurdaya
Ayirma Tslemleri

1) Zimmet geri alma belgesi
2) Hurda Komisyon Raporu
3) Ambar Cikis belgesi

10 giin

60

Fatura Odemeleri

1) Fatura
2) Kantin saya¢ okuma tutanagi
3) Odeme emri

5 glin

61

Maas Islemleri

1) Bordrolar
2) Odeme Emirleri vb.

Her ayin 5 ile 10 aras1 yapilir.

62

Ek ders islemleri

1) Ders Yiikii Bildirim Formu
2) Puantaj

3) Bordrolar

4) Banka Listesi

5) Odeme Emirleri

Her ek ders donemi i¢in 1 hafta

63

SGK Kesenek Islemleri

1) 5510 oncesi,5510 sonrasi baslayanlarin

kesenekleri

Her ayin 15’1 ile 25’1 aras1
yapilir.

64

Stajyer 6grencilerin SGK
islemleri

1) Staj yeri bildirim formu
2) SGK belgesi

Her staj donemi igin 1 hafta




65

Yolluk édemeleri ( yurtigi-
yurtdisi-gegici-siirekli-glindelik)

1) Yonetim Kurulu Karart

2) Gorevlendirme Onay1

3) Yolluk Bildirim Formu

4) Yolculuk Biletleri veya rayi¢ belge
5) Katilim belgesi

6) Odeme Emri Belgesi

15 giin

67

Maas Degisikligi Bildirimi

1) Varsa saglik raporu, Bireysel ve hayat sigortalari,

Personel hareket onay1 (unvan, kademe, derece, gorev siiresi
takibi),dil tazminati, Aile Yardim Bildirimi,Askeri ge¢im indirim
formu, sakatlik derece belgesi, matrahlar, gelir vergisi oran takibi,
icra ve nafaka takibi, kefalet kesintisi, sendika aidati, kisi borcu,
emekli kesenekleri vb.

Her Ay 1 ile 8’1 aras1

68

Kiiglik Onarim Tamir Bakim
Hizmet bedellerinin 6denmesi

1) Kesif 6zetleri ve yaklagik maliyet cetveli , (Fotokopi,
hidrofor, sofben, asansor, yangin tiipleri, klima vs.)

2) Bagvuru

3) Onay belgesi

4) Piyasa arastirma tutanagt

5) Teklif formu

6) Mal alim kabul tutanagi

7) Fatura

8) Vergi borcu olmadigina dair yazi

9) Odeme emri

Ariza ve bakimin
biyiikliigiine
gore 1 ile 15 Giin

1) Evrakin Ashinin flgili Personel Tarafindan Incelenip Imza

69 |Asli Gibidir Onay1 Kase-Mihiir yapilmast 5 dakika
. . 1) Dilekge
70 |Akademik Faaliyet Raporu 2) Bolim st yazist 2 hafta
1) Boliimlerden gelen faaliyetler (her 3 aylik donemde)
71 |Birim Faaliyet Raporu 2) Yiiksekokul Sekreteri onay1 15 giin

3) Miidiir onayi ( y1l sonunda)
4) Yillik faaliyet raporu olusturulur.




Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig
halde hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine
basvurunuz.

i1k Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri
Isim Eylem KARABULUT Isim Ibrahim KIVRAK
Unvan Yiiksekokul Sekreteri Unvan Yiiksekokul Miidiirii
Adres Orhaniye Mah. Papatya Sok. No: 25/ 1 Adres Orhaniye Mah. Papatya Sok. No: 25/ 1
Mentese/MUGLA Mentese/MUGLA
Telefon 0252 211 2203 Telefon 0252 211 2206
e-posta eylemk@mu.edu.tr e-posta |ikivrak@mu.edu.tr




