MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Kavakhdere Sehit Mustafa Alper Meslek Yiiksekokulu

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEQ)

Kayit islemleri

1) Lise diplomasinin ash veya gegici mezuniyet
belgesi

2) OSYM sonug belgesi

3) 12 adet vesikalik fotograf

4) Erkek adaylar i¢in askerlik tecil belgesi ( 29
yasindan biiytikler i¢in)

5) On kayzt bilgi formu

6) Niifus ciizdani fotokopisi

10 dk.

Kayit Yenileme islemleri

1) Ogrenci bilgi sisteminden ders kaydin1 yapmak
2) Danigman onay1

5 glin

Yatay Gegis Islemleri

1) Dilekge

2) OSYM sonug belgesi

3) Transkript

4) Ogrenci belgesi

5) Ders igerikleri

6) Disiplin cezasi bulunup bulunmadigina dair belge
7) Yonetim Kurulu Karari

5 gilin

Yatay Gegis Intibak islemleri

1) Dilekge

2) Onayli transkript

3) Not doniisiim tablosu

4) Intibak komisyon ve Yiiksekokul Kurul karar1

5 giin




5 Dikey Gegis Islemleri 1) Dilekge Akademik takvimde belirtilen siire i¢inde
2) Transkript
3) Ders Icerikleri
6 | Ogrenci Belgesi 1) Belge.mu.edu.tr adresinden 6grencinin bagvuru 5 dk.
yapmast
7 | Transkript Belgesi 2) Belge.mu.edu.tr adresinden 6grencinin bagvuru 5 dk.
yapmasi
8 Ogrenci kimlik kart1 islemleri 1) Dilekge 15 giin
(kayip) 2) Kayip ilani
9 | Kayit Dondurma 1) Dilekge 15 giin
2) Mazeretine iliskin belge
10 | Kayit Silme 1) Dilekge
2) Kayit sildirme formu 15 giin
3) Ogrenci kimlik kart:
11 | Muafiyet Sinavi islemleri 1) Dilekge 5 giin
12 | Ders Programlar1 Hazirlanmasi 1) BOolim Bagkanligi yazisi 15 giin
2) Yonetim Kurulu Karar1
13 | Smav Programlari islemleri 1) Bolim Bagkanliklar yazist Akademik takvimde belirtilen siire
2) Yonetim Kurulu Karar1
14 | Mazeret Sinav Islemleri 1) Dilekge 15 giin
2) Mazeretine iligkin belge
15 | Tek Ders Sinav Islemleri 1) Dilekge 3 giin
2) Onayli Transkript
16 | Smav Sonuglarma itiraz 1) Dilekge
( maddi hata gerekgesi ile) 2) Smav Inceleme Komisyon Karar1 Akademik takvimde belirtilen siire

3)

YoOnetim Kurulu Karari




17

Staj Islemleri

1)

3)

Dilekge
Staj Formu
Staj Dosyast

15 giin

18

Kismi Zamanli Calisma islemleri

1)
3)
4)
5)

7)

Basvuru Formu

So6zlesme

GSS Formu

Ogrenci Belgesi
Transkript

Niifus Ciizdanm Fotokopisi
Fotograf

15 giin

19

Danisman Atama Islemleri

1)

flgili Boliim Baskanlig1 yazist
Yonetim Kurulu Karari

15 giin

20

Ogrenci Temsilciligi Islemleri

1)

Ogrenci Temsilciligi Adaylik Basvuru Formu

15 giin

21

Gegici Mezuniyet Islemleri

1)
2)

lisik Kesme Belgesi
Ogrenci Kimligi

2 gilin

22

Ogrenci Askerlik Islemleri

1)

Ogrenci Yonetim Sisteminden 6grencilerin Ek-C
belgesinin askerlik subelerine bildirilmesi

5 glin

23

Ders Telafisi

1)
2)
3)

Ders Telafi Formu
Hastalik izni, Mazeret izni, Gorevlendirme vb.
Yo6netim Kurulu Karari

15 giin

24

Mezuniyet Islemleri

1)
2)
3)
4)

[lisik Kesme Formu

Ogrenci Kimlik Kart1
Mezuniyet Komisyon Karari
Boliim Bagkanlig1 yazisi
Yonetim Kurulu Karari

25

Disiplin Islemleri

1)
2)

Dilekge veya tutanak
Komisyon raporu
Y 6netim Kurulu Karar

lay




26

Atama Islemleri (Ogretim elamani)

Dilekge

Lisans Diplomast

Yiiksek Lisans Diplomasi veya is tecriibe belgesi
Fotograf

Niifus Ciizdan1 Fotokopisi

Transkript

1ay

27

Goérev Siiresi Uzatim Islemleri

Dilekge

Boliim Bagkanligi Goriisi
Miidiirlik Goriisi
Yo6netim Kurulu Karari

1ay

28

Gorevlendirmeler
(Yurtigi)

Dilekce

Bildiri Ozeti

Davet Mektubu

Ders Telafi Programi
Gorevlendirme Talep Formu
Yonetim Kurulu Karari

15 giin

29

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

[lgili Birim Teklif Yazis1
Rektorliik Onay1
Dilekge ( 31.md.)
Yonetim Kurulu Karari

15 glin

30

Yillik izin Islemleri

[zin Formu

10 dk.

31

Sthhi izin Islemleri

Rapor ( Hastalik Izni)

10 dk.

32

Ucretsiz izin Islemleri

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

5 giin

33

Mazeret izin Islemleri

Dilekge
Mazeretine iligkin belge

10 dk.

34

Biitce Caligmalari

Biit¢e Formlari

lay




35 | Askerlik Islemleri (personel) 1) Dilekge
2) Askerlik Sevk Belgesi 5 giin
36 | Personelin medeni durum, soyadi 1) Dilekge
degisikligi islemleri 2) Evlilik ciizdan fotokopisi 5 giin
3) Nifus ciizdani fotokopisi
4) Mahkeme karari ( Bosanma )
37 | Istifa Islemleri 1) Dilekge
2) llisik Kesme Belgesi 1ay
3) Kurum Kimlik Karti
38 | Emeklilik islemleri 1) Dilekge 1lay
39 | Diger Ozliik Islemleri (Hizmet 1) Dilekge
bor¢lanmasi, hizmet birlestirme, 2) Matbu Form 2 giin
hizmet belgesi istegi )
40 | Bilgi Edinme 1) Bilgi edinme basvuru formu 15 giin
41 | Satin Alma Islemleri 1) istek Belgesi
2) Teknik Sartname
3) Piyasa Arastirmasi
4) Teklif mektubu
5) Muayene Kabul Tutanagi lay
6) Tasmir Islem Fisi
7) Fatura
8) Vergi borcu olup/olmadigina dair belge
9) Odeme Emri
42 | Tasinir Islem Fisi Kesimi 1) Fatura 30 dk.
43 | Zimmet Cikis Islemleri 1) Tasmir Islem Fisi 15 dk.
2) Zimmet Cikig




44

Depo Malzeme Cikist

1)

3)

Tasmir Istek Fisi
Tasmir islem Fisi
Zimmet Cikis

30 dk.

45

Demirbas Malzeme Teslimi

1)

3)

Tasmir istek Belgesi
Tasmir islem Fisi
Zimmet verme belgesi

30 dk.

46

Zimmet Diisiimii ve Hurdaya
Ayirma [slemleri

1)

3)

Zimmet geri alma belgesi
Hurda Komisyon Raporu
Ambar Cikis belgesi

5 glin

47

Fatura Odemeleri

1)

3)

Fatura
Kantin saya¢ okuma tutanagi
Odeme emri

5 giin

48

Maas Islemleri

1)

Bordrolar
Odeme Emirleri vb.

Her ayin 5 ile 10’ aras1 yapilir.

49

Ek ders islemleri

1)
2)

4)
5)

Ders Yiikii Bildirim Formu
Puantaj

Bordrolar

Banka Listesi

Odeme Emirleri

Her ek ders donemi i¢in 1 hafta

50

SGK Kesenek Islemleri

1)

5510 6ncesi, 5510 sonrasi baslayanlar
kesenekleri

Her ayin 15’1 ile 25’1 arasi yapilir.

51

Stajyer dgrencilerin SGK islemleri

1)
2)

Staj yeri bildirim formu
SGK belgesi

Her staj donemi icin 1 hafta

52

Yolluk ddemeleri ( yurtigi-
yurtdigi-gecici-siirekli-giindelik)

1)
2)
3)
4)
5)

Yonetim Kurulu Karari
Gorevlendirme Onay1

Yolluk Bildirim Formu

Yolculuk Biletleri veya rayi¢ belge
Katilim belgesi

Odeme Emri Belgesi

15 giin




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig1 halde hizmetin belirtilen siirede

tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri Ikinci Miiracaat Yeri

Isim Feray CANDAN Isim Ogr.Gér.Giirkan DEMIROZ

Unvan Yiiksekokul Sekreteri Unvan Yiiksekokul Miidiirii

Adres Bakircilar ~ Mabhallesi  Colakoglu Adres Bakircilar Mahallesi  Colakoglu
Sokak NO:12 Kavakhidere/MUGLA Sokak NO:12 Kavaklidere/ MUGLA

Telefon (0252) 211 59 29 Telefon (0252) 211 59 25

Faks Faks

e-posta fcandan@mu.edu.tr e-posta gurkandemiroz@mu.edu.tr




