Mugla Sitki Kogman Universitesi-Teknoloji Fakiiltesi Dekanlig

Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

HIZMETIN ADI

SIRA NO

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEQ)

1- Izin Formu (Bolim Baskani Onayli, Dekan Onayly,

1 | Calisanlarin izin Islemleri Dekan icin Rektor Onayl) 1 Giin
Resmi Yazigsmalar (Kurum i¢i veya
2 gergek tiizel kisilerle yapilan Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge, 1 Giin
yazismalar) (Yazi, resmi belge, Dilekce
resmi bilgi ve elektronik belge)
3 | Resmi Evrak Kayd1 Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 Giin
1-  Ogrenci Dilekgesi
2-  Transkript (Not Bilgileri ve Disiplin
Durumu)
4 | Yatay Gegis Islemleri 3-  Onayl Ders igerigi Akademik Takvim
4- Akademik Takvim
5-  Fakiilte Yonetim Kurulu Karar
6- Sonug Bildirim
1-  Ogrenci Dilekgesi
2-  Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili Belge
5 | Kayit Dondurma islemleri (Yonetmelikte istenilen belge) 1 Hafta
3-  Yonetim Kurulu Karari
4- Bildirim Yazis1
6 | Ders Kayitlar (Yariyil Kayitlari) 1- Ders Kayit Belgesi > Gin . . s .
(Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde)
1-  Ogrenci Dilekgesi
2-  Not Durum Belgesi
7 Ders Muafiyetleri ve Intibak 3-  Mezun/Ilisigi Kesilen Okula Ait Onayl 5 Giin
Islemleri Ders Igerikleri (Egitim-Ogretim Yilinin {1k Haftas1)
4- Yonetim Kurulu Karari
5- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazist

Si]ri]m.l.l




Mugla Sitki Kogman Universitesi-Teknoloji Fakiiltesi Dekanlig
Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI

HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER (EN GEG)

SIRA NO

1-  Ogrenci Dilekgesi

2-  Ogrenci Kimligi 1 Giin

8 | Ogrenci Belgesi Verilmesi

1. Ogrenci Dilekgesi

2. Ogrenci Belgesi Talep Dilekgesi 1 Giin

O | Askerlik Tescil Islemleri

1- Secim Takvimi

2- Temsilci Se¢imi Aday Formu
10 | Ogrenci Temsilcisi Segimi 3- Ogrenci Temsilcisi Segimi 4 Hafta
4- Secim Tutanag:

5-  Secim Sonuclarmmn lan

11 | Tek Ders Smav1 Ogrenci Dilekgesi 1 Hafta

Ek Smavlar(I-II) (Azami 6grenim
12 stiresini kullanmis, ancak mezun
olamamis 6grencilere taninan
sinavlardir.)

Ogrenci Dilekgesi 6 Giin

1-  Ogrenci Dilekgesi (Smav sonuglari ilanindan
13 | Smav Sonucuna Itiraz itibaren 5 giin iginde) 1 Hafta

1-  Ogrencinin Mazeretini Belirten Dilekgesi

. . . 5 Giin
14 | Mazeret Sinavi Miiracaatt 2- Mazeret Belgesi (Hastalik Raporu veya diger (Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde)
sebepler)
15 | Mazeret Sinavlar: ﬂgili Bolim Onerisi, Yonetim Kurulu Karar 5 Giin siire

Simav Sonuglarinin . Dt s s . . . .
16 Degerlendirilmesi ve flant Ogrenci Bilgi Sistemi Akademik Takviminde belirtilen
- 1- Dilekge .
17 | llisik Kesme Kay1t Alma 5 Yenetim Kurulu Karart 2 Giin
18 | Mezuniyet islemleri 1- Ilisik Kesme Islemleri 2 Giin

2- Ogrenci Kimlik Kart: lade
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(Ogretim yardimcilari)

Yonetim Kurulu Karari, Rektor Onay1
(Arastirma Gorevlisi)

©) . . . .
z . . : .
2 HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
= (EN GEQ)
1- Lise Diplomasinin Ash veya Gegici
Mezuniyet Belgesinin Ash
2-  OSYM Sonug Belgesi
3- Fotografli Niifus Ctizdan Fotokopisi
4- Tkametgah Belgesi
OSYM Sonucuna Gore Yerlesen 5- 6 Ad?t 4,5x6cn} Ebadinda Cekilmis Vesikalik )
19 Osrencilerin Kavit islemleri Fotograf (Fotograflar Kilik Kiyafet 8 Giin
& yrs Yonetmeligine Uygun Cekilmis Olmalidir.)
6- Erkek Adaylar Igin Askerlik Subesinden
Almacak Askerlik Durum Belgesi
(Askerligini Yapmis Olanlar Icin Terhis
Belgesinin Asl)
7- Ogrenci Bilgi Formu
20 | Sinav Sonuclarinin flam C)grenci Bilgi Sistemi 1 Hafta
Burs Islemleri (KYK, Rektorliik, 1- Bagvuru Form}J (El.dl Belgeler) ..
21 Yemek, Kismi Calisma, TEV) 2-  Durumunu Gosterir Belge 30 Gtn
’ sma, 3- Ikametgah Senedi
.. L L 1- Bolum goriis yazist
22 gozes\i/ Stiresi Uzatimu (Dr. Ogretim 2- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari 1,5 ay
yesi) 3- Rektor Onay1
1- Bolium Goriisti, Fakiilte Yonetim Kurulu
N . . Karari, Rektor Onay1 (Ogretim Gorevlisi)
23 Gorev Sirelerinin Uzatilmas 2- Bolum Onerisi, Dekan Goriisii, Fakiilte 1 Hafta
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) - - .. .
< HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
x (EN GEQ)
1- Odeme Emri Belgesi
2-  Asgari Gecim Indirimi Bordrosu
3- Maas Bordrosu
24 | Maas 4- Banka Listesi 3 Giin
5-  Personel Bildirim
6- Sendika
7- Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
1- Puantaj
2-  Cesitli Odemeler Bordrosu
25 | Ek Odemeler 3- Odeme Emri 20 Giin
4- Ek Ders Yiikii Formu
5- Yonetim Kurulu Karar Ornegi
1- Ihale Onay Formu
2- DPiyasa Arastirmasi Formu
3- Thale Teklif Formu .
26 | Satn alma 4- Muayene Kesin Kabul Formu 10Gin
5- Tasinir Islem Giris Fisi
6- Odeme Emri
1- Thale Onay1 Belgesi
2- Piyasa Arastirmasi Formu 1-15 Giin
27 | Bakim-Onarim Hizmetleri 3- Ihale Teklif Formu Yapilan Kesif Ozetine Go
4- Yapu Isleri Teknik Daire Bagkanligt Onay1 (Yapilan Kesif Ozetine Gore)
5- Muayene Kesin Kabul Formu
1- Tasmnur Islem Giris Fisi
28 | Tagiur Mal Kayit-Kontrol 2- Depo Takibi Tasinir Islem Cikis Fisi 7 Giin
3- Envanter (Demirbas) Y1l Sonu Sayim
. 1- Dilekge
29 é‘;;te\lﬁ;zzg;j Digt 2-  Yonetim Kurulu Karar1 7-15 Giin
3-  Rektorliik Onay1
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) - - .. .
< HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
o (EN GEQ)
1- Dilekce
2- Aile Durum Bildirimi
30 | Yurt ici Siirekli Gorev Yollugu 3- Nakil Bildirimi 7 Gln
4- Personel Hareketleri Onay1
5-  Yonetim Kurulu Karari
1- Gorevlendirme Yazisi (Yurt Ici veya Yurt
Dis1)
2-  Yurt Ici Gecici Gorevli Formu
3-  Yurt Dis1 Gorevli Formu ..
31 | Yolluklar 4- Yatacak Yer Faturasi 2 Gn
5-  Siirekli Yurt Ici Gorev Yollugu Formu Maas
Nakil Formu
6- Yonetim Kurulu Karari
1- Atama Onay1
. 2- Ise Baslama Yazisi .
32 | Nakil 3- Personel Nakil Bildirimi 3 Gun
4- lIsten Ayrilma Belgesi
1- Fiziksel Mekanlar Tespit Formu
33 | Biitce Hazirlama 2- Biitce Gelir Figleri 15 Giin
3- Biitce Gider Fisleri
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