MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

FETHIYE ALi SITKI MEFHARET KOGMAN MESLEK YUKSEKOKULU

KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

CZ> HIiZMETIN
< HIiZMETIN ADI BASVURUDA IiSTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
04 SURESI
7 (EN GECQC)
Olgme Secme ve Yerlestirme Merkezi Baskanliginin her
1 . yil yayinladigi “YUksekogretim Programlari ve 7 Giin
Yeni Kayit Kontenjanlari Kilavuzu”ndaki belgeler ile Rektorliik
tarafindan belirlenen belgeler
] Ogrenciler gerekli katki paylarini ve égrenim Ucretlerini .
2 | Kayit Yenileme Ders odedikten sonra ders kayitlarini on-line olarak kendileri 5 Gin
Kayitlari yapar.
3 glerraskl?;glgtlrme ve Dilekge ve transkript. 5 Gun
4 Muafiyet Dilekge ile 6grenci isleri birimine bagvuru 5 Giln
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, L Dilekce
5 | Onceki Ogrenimin Muafiyet Formu 15 Giin
Tanimlanmasi Transkript (Bagvuru ilgili Bolume yapilacaktir.)
Onayli Ders Igerigi
. Lo Kayip kimlik karti Ucretine ait dekont .
6 | Ogrenci Kimlik Karti _ 7 Giin
Dilekge.
7 | Ogrenci Belgesi Ogrenci Kimligi 1 Gin
8 | Transkript Belgesi Ogrenci Kimligi 1 Giln
Ogrencilerin Askerlik _ i
9 |iglemleri (6grencilik Dilekge 5 Gun
hakki devam ederken)
10 | Ogrenci Kayit Silme | 1y, - lisik kesme belgesi, 6§renci kimligi 10 Giin
Islemleri
11 | Ogrenci Kayit Dilekge 15 Gi
Dondurma islemleri Kayit dondurma gerekgesi ile ilgili belge (Saglik kurulu un
raporu, fakirlik belgesi, tutukluluk belgesi)
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12 Mazeret Sinavi

islemleri Dilekge, Saglik Raporu 7 Gin

13 | Sinav Notuna itiraz Dilekce 10 Giin

Dilekce

Ogrenci Not Cizelgesi (Transkript) (Ash)
Disiplin cezasi almadigina iligkin belge. (Asl)
OSYS Sonug Belgesi. (onayli)

. Yabanci Dil Hazirlik sinifinda 6grenim goren
14 | Yatay Gegis islemleri | ggrencilerin Yabanci Dil Hazirlik Belgesinin onayli 15 Gun
fotokopisi.

ikinci Ogretimden Orglin Ogretime yatay gecis yapmak
isteyen adaylarin 6gretim yili sonu itibariyle % 10’a
girdiklerine dair resmi belge.

Ders icerigi (onayl)

15 Burs Veren Kurumlarla

Yazigma Resmi Yazi 7 gun

16 | Ogrenciler Hakkinda

Diger Yazigmalar Resmi Yazi 7 gun
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17 Duyuru|ar Duyuru Metni 1 Giun

Basvuru Formu

L . | Nufus Cuzdani Fotokopisi
18 | Kismi Zamanl Ogrenci Fotograf 2 Hafta
cahstinimasi Basvuran Ogrencinin Banka Hesap Bilgileri ve istenen
Diger Belgeler

19 | Ders Programlari 1- Ders Programi Formlari 1 Ay
Ara Sinav - Yanyil Akademik Takvimde
20 | Sonu Sinav 1- Sinav Programi Formlari Belirtilen Sinav
Programlari Sireglerinden 6nce
. . Resmi Yazi
21 Q';:g‘:ﬂ“k Faaliyet ligili Egitim-Ogretim Yili Akademik Faaliyetlerine lliskin 1Ay

Belgeler ve Istatistiki Bilgiler

Resmi Yazi,
22 | Birim Faaliyet Raporu [Igili Birimin Tiim Faaliyetlerine iliskin Belgeler ve
|statistiki Bilgiler
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23 | Kurum Personelinin |y, ji Formy 1 Giin
Izin Islemleri
Yurtici ve Yurtdisi Dilekge, )
24 Gorevlendirme On Calisma Raporu 20 Giun
Islemleri Davet Mektubu
25 | Kurum P_el:sonelinin o _ 1 Giin
Hastalik Izin Formu Is Goremezlik Raporu
26 P__(urum. P_er.sonelinin | Dilekge )
Ucretsiz Izin Talepleri | Mazeret Belgesi 15 Gun
27 | Doktor Ogretim Uyesi | jianda istenilen Evraklar 15 Giin
Kadrolari
Yabanci Dil Sinavi Sonucu Tutanag
Dgretim U i | Bilim Jurileri Raporlar
28 Doktor Ogretim Uyesi fim Ju I. 1 Rap | 1 Hafta
Kadro Atamalari Atama Igin Istenen Belgeler
Yonetim Kurulu Karari
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Akademik Personel
29 | Gorev Siiresi Uzatilma | Gorev Siresi Uzatma Talep Formu

Basvurulari Faaliyet Raporu

Yiuksekokulumuza

30 | kurum iginden/kurum _
disindan gelen/giden | Kisilerin talebini belirten dilekgeler 1-10 glin Igerisinde
butun evraklarin takibi

Birimlerden gelen onayli evraklar,

31 | Kismi Zamanli Calisan

Ogrenci Puantajlar 1- Aylik Puantaj Cizelgeleri 30 Gin

1- Aylik Yemek Icmali Cizelgesi

32 | i i
Yemek Icmali 2- Haftalik Yemek icmali Cizelgesi

7-30 Giin igerisinde

33 | siirekli is¢i Puantajlari | 1- Aylik Puantaj Cizelgeleri 7-30 Giin igerisinde
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(Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi 22.
Maddesi)1-Gorevlendirme yazisi veya harcama
talimati.2-Yurtici/Yurtdigi Gegici Gorev yollugu Bildirimi-
MYHBY Ornek No:273-Yatacak yer temini icin ddenen
Ucretlere iliskin fatura. Gorevine ait mesleki ve sihhi
yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca gorulecek
lGzum Uzerine sinav igin gonderilenler ile yurtiginde
mesleki bilgilerini artirmak amaciyla memuriyet mahalli
disinda acilan kurs veya okullara gonderilenlerin1-S6z
konusu sinav veya kursa katildigini gosteren belge
Ucakla Yapilan Seyahatlerde;1-Yolcu bileti2-Bilette
kayitli gidig-donusten birisinin kullaniimamasi nedeniyle
biletin iadesi gerektirdigi takdirde gerceklesen seyahat
ucretini gosteren belge.

34 | Yurtici Gegici Gérev 7-10 Giin igerisinde

Yolluklan
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(Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
25.Maddesi)

1-Gorevlendirme yazisi ve harcama talimat.
2-Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi-MYHBY Ornek No:27

35 | Yurtdisi Gegici Gérev 3-Yatacak yer temini icin 6denecek Ucretlere iligkin 7-10 Giin igerisinde
Yolluklar fatura. Ugakla Yapilan Seyahatlerde;
1-Yolcu bileti.

2-Bilette kayith gidis-donusten birisinin kullaniimamasi
nedeniyle biletin iadesi gerektigi takdirde gerceklesen
seyahat Ucretini gosteren belge.

1-Dilekge
2-Yurtici/Yurtdisi Surekli Gorev Yollugu Bildirimi- _
36 | Siirekli Gorev Yollugu | MYHBY Ornek No 28 7-10 Guin Igerisinde
Odemeleri 3-Personel Nakil Bildirimi-MYHBY Ornek No 10

4-Emekli olanlar igin emeklilik yazisi
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Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile
yapildigi halde hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci
muiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

Ikinci Miiracaat Yeri

Adi-Soyadi Ibrahim KAHRAMAN Adi-Soyadi Prof. Dr. Fahri YIGIT
Unvan Yiiksekokul Sekreteri Unvan Yiiksekokul Miidiirii
- . Mugla Sitk1 Kogman Universitesi
Adres Mug'I a Sltk.l Kogman Universitesi Adres Fethiye Ali Sitk1 Metharet Kogman MYO.
Fethiye Ali Sitki Metharet Kogman MYO. . .
. Baha Sikman Caddesi 314 Sokak No:4, 48300
Baha $1ikman Caddesi 314 Sokak No:4, 48300 Fethive/MUGLA
Fethiye/ MUGLA Y
Telefon 0252211 19 94 Telefon 02522111994
Faks 0252211 13 17 Faks 02522111317
E-posta kibrahim@mu.edu.tr E-posta fyigit@mu.edu.tr
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