MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

=

SONEL BIiRIMi

=
s SIRA NO

Ilan Miiracaat
Islemleri (Ogr.Gor.
Vs.)

1- Miiracaat Formu

(Dilekge) 2-

Ozgegmis,

3- Mezuniyet Belgesi

4- Transkript

5 ALES sonug belgesi

6- Y.Lisans Belgesi veya alani ile ilgili iki yil
tecriibe belgesi 7- Niifus Ciizdan Sureti

8- 2 Fotograf

[lan edilen
tarihler
icerisinde

Vs.)

Atama Teklif Islemleri (Ogr.Gor.

1- Dilekge

2- Saglik Raporu
3- Niifus
Ciizdan Ornegi
4- Savcilik
Belgesi

5- Fotograf

6- ikametgah
Belgesi 7-

Mal Bildirim
Formu

2 Gun




1- Dilekge

Gorev Siiresi Uzatimi 45 Giin
2- AED Formu
(Dr.Ogretim Uyesi) 3-
Yaymlar
Yurtici ve - Di .
Yurtdglsl ;- IIgzlil\f(l:'[gli/lektubu 30 Giin
Gorevlendirmeler
5 Izin islemleri 1- izin formu Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) iizerinden Izin Formu 1 Giin
2- Hastalik Raporu Diger izinleri ayn1
3- Dogum (Rapor) giin iginde
4- Oliim (Dilekge -Oliim Belgesi)
5- Evlilik (Dilekge ve Evlilik Belgesi)
6 1- Dilekge
Askerlik Bor¢lanmasi 2- Tehris Belgesi 3 Giin
3- Bor¢lanma Talep Formu
7 Hizmet Belgesi Talepleri 1- Dilekge 2 Giin
1- Dilekge
8 Emeklilik Talepleri 2- Mal Bildirimi 1 Giin
3- Son Ug Ayda Cekilmis Fot. (4 adet)
Personel Kimlik Kart Talebi 1- Personel Kimlik Formu Siire Yok
9 | Terfi ve Intibak Islemleri Siirekli
10 | Belge Istegi (Ilgili Makama) 1- Kisi Beyam 2 Saat
11 | Bilgi Edinme Bagvurulari 1- Dilekge 15 giin
12 Faaliyet Raporu 1- Faaliyet Raporunda istenilen Bilgilerle Ilgili Belgeler 2 Ay




iDARI VE MALI iSLER BiRiMi

1- Gorevlendirme Onay1
2- Yurtici Yurt dis1 Gegici Gorev Yollugu

1| Gegici Gorev Yolluklar Bildirimi 3- Yonetim Kurulu Kararlari 15 Giin
4- Harcama Kalemine Dahil Diger Belgeler
) 1- Ek Ders
2 | Ek Odemeler Odemeleri 2- 15 Giin
Yolluklar
3- Mesai Odemeleri
3 Tasinir Ihtiyaglar: Istek Formu
Tasur Mal Kayl.t (1- 5018 say1lt Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu- 30 Giin
Kontrol Islemleri " oo
Tasinir Mal Yonetmeligi)
4 Giris belgesi(Fatura-Uretim Maliyet Raporu-Hibe teslim alma
Tagmir Mal Kayit formu-devir ¢ikis Tasinir islem Fisi-) Tasinr Istek Belgesi- 3 Giin
Kontrol Islemleri Tasinir islem Cikis Fisi- Zimmet Raporu-Dayanikli Taginirlar
listesi Devir Istek Formu-Tasimnir Islem
5 | Tasmir Mal Kayit Kayittan Diisme Teklif ve Onay Belgesi-Tasinir Islem hurda 10 Giin
29Kontrol Islemleri ¢ikisi- Komisyon olusum Tutanagi (Tasmir Mal Y onetmeligi
27-28. maddeleri)
6 | Tasmir Mal Kayit Zimmet Degisim ve Teslim Formu-Hurda Bildirim Formu (Taginir 3 Giin
Kontrol Islemleri Mal Yonetmeligi Madde 18)
7 | Satinalma- Satialma Talebi ve Harcama Onay1 Islemleri 2 Gi
< . iin
Dogrudan Temin
Islemleri
8 | Satinalma- Tekliflerin Toplanmasi ve Piyasa Arastirmasi ,
< . 3 Giin
Dogrudan Temin
Islemleri
9 | Satmalma- Onay ve Odemeye Gonderme "
< . 3 Giin
Dogrudan Temin
Islemleri
10 | Staj Islemleri Ise Giris Cikis Islemler

10 Giin




SGK Sigorta
Isleri
11 | Staj Islemleri SGK E-Bildirge ve Odeme Islemleri 10 Giin
SGK Sigorta
Isleri
OGRENCI ISLERI BiRiMi
1 %10 harg iadesi 1- Harg 1ay
iadesi
dilekgesi 2-
Dekont
2 Sinav Sonucuna Itiraz 1- Not Itiraz Dilekgesi 10 giin
1- Basvuru dilekgesi _
3 2- Transkript Ilan edilen
o . 3- Disiplin cezasi alip almadigina tarihler
Yatay Gegls Islemleri dair belge. 4- Ogrenci Belgesi igerisinde
5- OSYS yerlestirme sonug belgesinin
internet ¢iktisi. 6- Onayli Ogrencinin
ogretim plan1 ve ders igerikleri. )
7- Ikinci Ogretimden Birinci Ogretime Miiracaat Eden Ogrenciler
Icin
%10’a Giris Belgesi
1- OSYM
4 Sonug Belgesi
2- Lise
Diplomas1 = :
. . - YM tarafi Il
Kayit Islemleri * Universiteye kayit hakki kazanan adaylarin kayzt icin OS e d:?erﬁ tl;lﬁ ﬁrller an
sahsen, kanuni temsilcileri veya noter araciligi ile cerisind
belirledikleri vekilleri vasitasiyla bagvurmalar gerekir. leerisinde




(Vekaletin ashi ile birlikte)

1

Dilekge

. Egitim-
Mazeretli Kayit Yenileme 2 Mazeret Belirten Belge ogretim
doneminin ilk
iki haftas
icerisinde
. . 1- Dilekge L
Mazeret Sinav Islemleri 2. Mazeretini Belirten Belge 2 Hafta Igerisinde
*Gegerli mazeretlerin belgelerinin mazeretin sona ermesinden
itibaren en gec 5 is giinii i¢inde bagvuru yapabilir.
. . 1- Dilekge Ilan edilen
Ek Smav Islemleri 2- Transkript tarihler
icerisinde
. . . 1- Dilekce ..
8 Kayit Silme Islemleri 2- Kayit silme gerekgesi ile Ilgili Belge 2 Giin
' 1- Dilekge
9 Kayit Dondurma Islemleri 2- Ogrenime ara verme gerekgesi ile Ilgili Belge 7 Glin
) 1- Bagvuru Belgesi
10 Ogrenci Degisim 2- Not Cizelgesi ilan edilen
Program Islemleri 3 Ogrenci Yikumlilik tarihler
(FARABI) Sozlesmesi 4- Ilgili cerisinde
Y 6netmelik Maddesi ¢
1- Dilekge
11| Diger yiiksekdgretim 2- Transkript 15 giin
kurumlarindan aldiklar1 ve 3- Onayl Ders Icerikleri
basarili olduklar .derslerln e Bagvurular kayit olunan yartyilin kayit yenileme siiresi
Transfer Islemlerin bitimine kadardir. Transfer bagvurular sadece bir defa yapilir.
. Yiiksekokul
121 Zorunlu 40 Is giinii Staj 1- Onayl Staj Kabul Formu Yoneti
Islemleri mi
Tarafindan

Belirle




nen Tarih Araligi
13 | Ogrenci Belgesi 1- Ogrenci Kimligi I Giin
14 Askerlik Belgesi 1- Orenci Kimligi 1 Giin
15 | Transkript (Not Durum Belgesi) 1- Ogrenci Kimligi I Giin
L 1- Ogrenci Kimligi ..
16 | Ders Igerigi Istegi 2- Belge istek dilekgesi 2 Giin
.. . s . 1- Dilekge s
17 | Gegici Mezuniyet Islemleri 2. Ogrenci Kimligi 2 Giin
18 | Burs Islemleri 1- Bagvuru Formu ve Ekli Bilgiler flan edilen
tarihler
igerisinde
) 1- Dilekge ‘
19 Bagka Universitede Yaz 2- Ayrmtili Ders Igerikleri — (Teori,uygulama,ders 1 Hafta
Okulunda Ders Alma saati ve Akts) 3- Ders Alinacak Universitenin
Uygunluk Yazisi
Disiolin isleri 1- Dilekge . Y onetmelikte
20 PRy 2- Disiplin Islemi Gerekgesi Belirtilen
Siire I¢erisinde
21 Ogrenci Temsilcisi Se¢imi 1- Basvuru Dilekgesi [lan edilen
tarihler
icerisinde
) 1- Kuliip Kurma dilekgesi ) )
22 Ogrenci Kuliibii Kurulmas: 2- Kuliip Baskani, Kuliip Danigman Ogretim Uyesi 20 Giin
ve Kurucu Uyelerin Isim, Telefon Bilgileri ve
Imzalar

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig: halde
hizmetin belirtilen slirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basgvurunuz.




ilk Miiracaat Yeri

ikinci Miracaat Yeri

Isim Mehmet Emin ALTINSOY Isim Dog.Dr. Gokhan AYAZLAR

Unvan YUksekokul Sekreter V. Unvan Yuksekokul Muduru

Adres Orhaniye Mah. iskender Alper Adres Orhaniye Mah. iskender Alper
Cad. Papatya Sok. 25/2 Cad. Papatya Sok. 25/2
Mentese MUGLA Mentese MUGLA

Telefon 02522112203 Telefon 02522112204

Faks 02522111882 Faks 02522111882

e-posta muglamyo@mu.edu.tr e-posta muglamyo@mu.edu.tr




