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KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

Sira
No.

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HIiZMETIN TAMAMLANM A
SURESI (EN GEG)

Personel Goéreve
Baslama islemleri

1-Atama onayi ve goreve baslama yazisi
2-Aile yardim bildirimi

3-Aile Durum bildirimi

4-Mal Bildirim Beyannamesi

5-SGK ise Giris Bildirgesi

6-Nufus Clzdani Fotokopisi

7-Banka hesap IBAN numarasi

8-Erkek personel igin askerlik durum belgesi
9-Saglik raporu

10-Fotograf

1Gidn

Personel Gorevden
Ayrilma islemleri

1-Dilekge
2-ilisik Kesme Belgesi
3-Personel Kimlik Karti iadesi

Akademik Personel
Gorev Suresi Uzatimi
islemleri

1-Akademik personelin dilekcesi
2-Bolim baskanhgi goriisu
3-Midirlik gorasu

4-Yonetim Kurulu Karari




1-Gorevlendirme Basvuru Dilekgesi
2-Gorevlendirme Teklif Formu

Gij?;(la;/l}/lei((jj(ijreme 3-Aday Ogretim Gérevlisi Bilgi Formu 15 is Giini
: . 31.Madde Uyarinca Gorevlendirme 3 bunu
Islemleri . .
Listesi
4-Yonetim Kurulu Karari
40/a Maddesi 1-!Ig|l| Birime Teklif Yazisi 15 is Giind
Uyarinca Ders 2-llgili Birimden Uygun Gorus Yazisi
Gorevlendirilmesi
1-Dilekge
. 2-Bildiri Ozeti
Yurt Digi ve Yurt [ci 3-Davet mektubu 15 is Glinu
Gegici Gorevlendirme 4-Ders telafi programi
5-Gorevlendirme teklif formu
Yillik izin islemleri 1-izin Formu 10 dk
Mazeret izin islemleri 1-Dilekge 10 dk

2-Mazerete iliskin belge




Hastalik izin islemleri

1-Rapor(Hastalik izni)

10 dk

10

Ucretsiz izin islemleri

Dogum nedeni ile;
1-Dilekce

2-Dogum Raporu
Askerlik nedeni ile;
1-Dilekce

2-Askerlik sevk belgesi

3 is glinti

11

Askerlik islemleri

1-Personelin Dilekgesi
2- Askerlik Sevk Belgesi

5 is glinti

12

Askerlik ise Geri Déniis islemleri

1-Dilekce
2-Askerlik Terhis Belgesi

1 is Glni

13

Medeni Durum ve
Soyadi Degisiklik
islemleri

1-Dilekge

2-Evlilik ctizdan fotokobisi

3-Kendi istegi ile ad,soyad degisikligine ve bosanmaya dair
mahkeme karari

4-Vukuatli Nifus kayit 6rnegi

5-Aile durum bildirimi

6-Nufus ctizdani fotokobisi

7 is Gund




1-Personelin Pasaport Talebi ile ilgili
2-Kendisine,Esine veya Coguklarina
Ait Bilgilerinin Agikc¢a Belirten

14 Pasaport islemleri Dilekgesi 7 Is Gundi
3-Kimlik Fotokopileri
4-Birer Adet Vesikalik Fotograf
Personel Kimlik Karti
15 1-Dilekge 15 Dakika

islemleri




16

Emeklilik Basvurusu
islemleri

1- Dilekce

17

Ogrenim Degisikligi Bildirilmesi
islemleri

1-Dilekge
2-Ogrenim Belgesi

5is Gini

18

ilk Kayit islemleri

1-Nufus clizdani fotokopisi

2-Lise Diplomasi

3-OSYM Sonug Ciktisi

4-4 Adet Fotograf

5-Gemi Adami Saglik Yoklama

Belgesi( Yat Kaptanlig Prog. icin)
5-Terhis Belgesi(29 yasindan buyukler)
6-Bigi ve kayit formu

20 Dakika

19

Ek-Yerlestirme Kayit
islemleri

1-Nufus clizdani fotokopisi

2-Lise Diplomasi

3-OSYM Sonug Ciktisi

4-4 Adet Fotograf

5-Gemi Adami Saglk Yoklama

Belgesi( Yat Kaptanlgi Prog. icin)
5-Terhis Belgesi(29 yasindan biyikler)
6-Bigi ve kayit formu

20 Dakika




1-Dilekge

20 Ogrenci kayit dondurma islemleri 2- Mazeretl.nfa iliskin belge ( Askerlik izni-maddi ve ailevi 15 Is glind
nedenlerle izin vb.)
1-OBS basvurusu- Dilekce
21 Ogrer.]ci kaylt.silme 2-i‘I‘gviIi bir.ir‘nleri.n 0|.'1ay| o 15 is giinii
islemleri 3-Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi Ustyazi
4- Ogrenci kimlik karti
99 Kayit Yenileme ve 1-Ogrenci Bilgi Sisteminden ders kaydi yapmak ) ) o )
Ders Kayit islemleri 2-Danisman onayi Akademik Takvimde belirtilen sure
23 Ogrenci belgesi islemleri 1-belge.mu.edu.tr adresinden 6grencinin basvuru yapmasi 10 dk
24 Transkript Belgesi islemleri 1-belge.mu.edu.tr adresinden 6grencinin basvuru yapmasi 10 dk




1- Dilekge

25 ) 2- Kayip ilani
Ogrenci Kimlik karti islemleri 3-Banka dekontu ]
7 15 gunu
Ogrenci akademik 1- ilgili Bolim Baskanliginin danisman atama yazisi S
26 . . . 15 Is gunU
danigsman islemleri 2-Yonetim kurulu Karari
Ders Muafiyeti
27 : . RS
Islemleri 1-Dilekge 51s Guna
1- Bo6lim Basakanligi yazisi
28 2- Yoénetim Kurulu Karari 15 Is Gunu
Sinav Programlari Hazirlanmasi
1- Bo6lim Basakanligi yazisi
29 Sinav Programlari islemleri 2- Yonetim Kurulu Karari Akademik Takvimde belirtilen siire




1-itiraz dilekgesi

30 Sinav Sonuglarina 2-Sinav inceleme Komisyon karari
Itiraz Islemleri 3- Yénetim Kurulu Karari Akademik Takvimde belirtilen siire
31 Mazeret Sinav 1-Dilekge
islemleri 2-Hastalik, Rapor veya mazeretini gosterir yazi 15 is Gundi
39 Tek Ders Sinavi 1-Dilekge ) ) o i
islemleri 2-Onayli transkript Akademik Takvimde belirtilen sure
33 Gegici Mezuniyet 1-ilisik kesme belgesi 2 is giinii

islemleri

2-Ogrenci kimligi




34

Ogrenci askerlik
islemleri

1-Ogrenci Yonetim Sisteminden dgrencilerin Ek-C
belgesinin askerlik subelerine bildirilmesi

5 is glinii

35

Disiplin islemleri

1- Dilekge veya tutanak
2- Komisyon raporu
3- Yonetim Kurulu Karari

1Ay

36

Afla Gelenler

1-Basvuru Formu
2-Lise diplomasi ash

3-Kimlik fotokobisi ve Af kanununda belirtilen evraklar




37

Yatay Gegis islemleri

1-Dilekce

2-Transkript

3-Onayl Ders icerigi

4-Ogrenci belgesi

5-Disiplin cezasi almadigina dair belge
6-Yonetim kurulu karar

5 is Gin

38

Maas Islemleri

1-Odeme Emri Belgesi
2-Bordro Dokimii
3-Ekler

Her ayin 5 ile 10’ arasi yapllir.

39

Ek Ders islemleri

1-Ek Ders Yk Formu

2-ilave Calisma Ucret Bordrosu
3-Odeme EmriBanka Listesi

4-Ders Gorevlendirme Yonetim Kurulu
Karari

5-Ders ve Sinav Programlari

3 is glint




40

Satin alma islemleri

1-istek belgesi Kesif raporu hazirlama
2-Teknik sarthname

3- Piyasa arastirma tutanagi
4-Muayene kabul tutanagi

5-Fatura

7-Muayene Kabul Tutanagi Tasinir
islem Fisi

8-Vergi Dairesi borg yoktur yazisi
9-Odeme Emri

41

Tasinir mal islemleri

1-Tasinir islem fisi

2- Devir tutanaklari

3- Sayim dokim cetvelleri
4- Zimmet figleri

5-Hurda tutanaklar
6-Kesin hesap cetvelleri
7-Donem cikis raporlari

Her islem igin 1 saat




42

Bakim-Onarim isleri

1-is istek formu

lay

43

Yolluklar

1-Gorevlendirme Yazisi

2-Yurt ici / Yurtdisi Gecici Gérev Yollugu
Bildirimi

3-Yatacak Yer Temini icin Odenen
4-Ucretlere iliskin Fatura

5-Stirekli Yurt ici Goérev Yollugu Bildirimi
6-Ucakla yapilan seyahatlerde ugak bileti
Odeme Emri

1 Gin

44

Haberlesme, Su ve
Elektrik Giderleri

1-Fatura
2-Harcama Talimati
3-Odeme Emri

11s Gund

45

Faaliyet raporlari
islemleri

1- Resmi yazi

1lay




Stratejik Faaliyet 1-Resmi Yazi
46 ) y 2-Tum faaliyetlere iliskin ilgili dosyalar 15 is Gini
Calismalar A
Istatistiki bilgi ve belge
1-E-Biitce Sisteminde Olusturulan 2-Odenek ,
. Haziran-
47 B Hazir] Durum ve Masraf Cetvelleri T
utee Hazirlama 3-Yil Sonu Tahminleri emmuz

4-Hizmet Gerekgesi ve Hedefleri Analizi ay!

48 Resmi yazigsmalar (elektronik belge) | Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 saat

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat
yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

Ilk Miiracaat Yeri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi ikinci Miiracaat Yeri Miidiirliik
Isim Filiz ULUYOL Isim Prof.Dr.Tuncay KULELI
Unvan Yiiksekokul Sekreteri V. Unvan Miidiir
Adres Ortakent Yerleskesi Ortakent Bodrum MUGLA Adres Ortakent Yerleskesi Ortakent Bodrum
MUGLA
Telefon Dis Hat/i¢ Hat 0252211 5782 Telefon Dis Hat/i¢ Hat 0252 211 56 38
Fax 0252 211 49 99 Fax 0252 211 49 99
E-posta filiztoprakci@mu.edu.tr E-posta tuncaykuleli@mu.edu.tr
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