T.C
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
BODRUM DENIZCIiLiK MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANM
A
SURESI (EN
GEQ)

Personel Goreve
Baslama

1-Rektorliik Atama Onay1

2-PDB goreve baglama yazisi

3-Birim goreve baglama yazisi

4-Nufus ciizdan fotokopisi

5-Kurumun anlagsma yapmis oldugu bankadan agilmis hesap numarasi
6-Aile yardim bildirimi

7-Aile Durum bildirimi

8-Mal Bildirim Beyannamesi

9-SGK Ise Giris Bildirgesi

10-Personel Nakil Bildirimi (Naklen Atamalarda)

1 {s Giinii

Personel
Gorevden
Ayrilma

1-Kendi istegiyle ayriliyorsa
a-Dilekce

b-ilisik Kesme Belgesi

c-SGK Iisten Ayrilis Bildirgesi
d-Personel Kimlik Karti iadesi
e-Hizmet Pasaportu (almigsa)

2-Disiplin Kurallaria aykir1 hareketten ilisik kesiliyorsa
a-Disiplin Kurulu Karari

b-ilisik Kesme Belgesi

¢-SGK isten Ayrilis Bildirgesi

d-Personel Kimlik Kart1 iadesi

3 Is Giinii




1-Goreviendirme Bagvuru Dilekgesi
2-Gorevlendirme Teklif Formu
3-Davet Yazisi

Akademik 4-Goérev Formunun ilgili Ogretim Elemani, Béliim Baskan1 ve Miidiir tarafindan Onay1 (7 giine kadar)
Personelin 5-Gérev Formunun ilgili Ogretim Elemani, Boliim Baskani, Miidiir ve Rektor Onayl (15 giine kadar) 15 Is Giinii
Gorevlendirilmesi | 6-Gérev Formunun ilgili Ogretim Elemani, Boliim Baskani, Miidiir ve Rektdr Onayli ve Yon. Kur. Karari
(15 glinden fazla ise)
7-Giindelikli ve Yolluklu Gorevlendirmelerde ise Gorev Formunun ilgili Ogretim Elemani, Boliim
Baskani, Miidiir, Rektor Onay1 ve Yonetim Kurulu Karari
31.Madde ile | 1-Gérevlendirme Basvuru Dilekgesi
Sureli Veya Ders | 2-Gorevlendirme Teklif Formu 15 Is Giinii
Saati Ucreti Ille | 3- Aday dgretim gorevlisi Bilgi Formu
Ogretim Gorevlisi | 4- 31. Madde uyarinca gérevlendirme listesi
Gorevlendirme | 5- Yonetim Kurulu Karari
Personel Izin 1-Y1llik Izinlerde Izin Formu Diizenleme 5 Is Giinii
Islemleri 2-Hastalik izinlerinde raporun Miidiirliige gonderilmesi ve hastalik izin formu diizenleme
3-Mazeret Izinlerinde Dilekge, Mazeret izin Formu diizenleme ve Rektérliik onayi
4-Ucretsiz izinlerde dilekge ile bagvuru, Personel Daire Baskanligina resmi yazi ve Rektorliik onayi
Askerlik Icin | 1-Personelin Dilekgesi 1 Is Giinii
Ucretsiz Izne | 2-Askerlik Sevk Belgesi (Askerlik Subesinden Alinan)
Ayrilma 3-Rektdrliik Onay1
Bilgi Edinme | 1-Dilekge 5 Is Giinii
Istegi 2-Rektorlik Bilgi Edinme Brosuna bildirilmesi
Askerlik Tecil | 1-Dilekge 1 Is Giinii
Istegi 2- Personel Daire Bagkanligina yazi
Askerlik Doniisii | 1-Personelin dilekgesi 1 Is Giinii
Ise Baslama 2-Askerlik Terhis Belgesi

3-Rektorliik onay1




10. Ogretim Gérevlisi | 1-Dilekge 1 Hafta
Gorev Slresi 2-Boliim Bagkani ve Mudurluk uygun goriis yazisi
Uzatimi 3-Yonetim Kurulu Karari
(2547 S.K 31.
Md.)
11. Personel Gorev | 1-Dilekge ile bagvuru 20 Dakika
Belgesi 2-Gorev belgesi resmi yazi diizenleme
12. Idari ve 1-Personelin Pasaport talebi ile ilgili kendisine, esine veya cocuklarina ait bilgilerinini agik¢a belirten 20 Dakika
Akademik dilekgesi.
Personelin Hususi | 2-Kimlik Fotokopileri
Pasaport Cikarma | 3-Birer adet vesikalik fotograf
Talepleri
13. Personel Kimlik | 1-Dilekge ile bagvuru 15 Dakika
Karti 2-Kimlik Talep Formu diizenlenip iist yazi ile PDB gonderilmesi
14, SGK Ise Giris ve | SGK Web Sitesinden Kamu calisanlar1 i¢in Ise Giris Bildirgesi ve Isten Ayrilis Bildirgesi diizenleme 15 Dakika
Ayrilig Personel
Islemleri
15. Emeklilik 1-Emeklilik dilekgesi 1Ay
Basvurusu 2-Personel Daire Baskanligina gonderilmesi
Islemleri
16. Ogrenim 1-Dilekge 1 hafta
Degisikligi 2-Ogrenim belgesi
3- PDB’na gonderilmesi
17. Sorusturma 1-Tutanak 2ay
Islemleri 2-Sikayet dilekgesi

3- Hukuk Miisavirligine gonderilmesi




18. [k Kayit 1- Kayit Formu Akademik
Islemleri ve EK | 2- Lise Diplomasi Takvimle
Kayit islemleri | 3-OSYM Sonug Ciktist Belirlenir
4- 12 Adet Fotograf
5- Gemi Adami1 Saglik Yoklama Belgesi( Yat Kaptanlig: Prog. I¢in)
6- Terhis Belgesi(29 yasindan biiyiikler)
19. Ders Kayitlar1 | 1-Ogrencinin OBS ‘den ders se¢gmesi Akademik
2- Danisman Onay1 Takvimle
Belirlenir
20. Ders Muafiyetleri | 1-Ogrenciye ait dilekce Birinci Sinifa
2-Not Durum Bilgisi Kesin Kayit
3-Mezun / Ilisigi kesilen okula ait onayli ders icerikleri Yaptiran
4-Muafiyet Uyum Komisyonu tarafindan degerlendirilmesi Ogrenciler
5-Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilmesi Ogretim Yilinin
6-Y onetim Kurulu Karari ilk haftas1t Mugla
7-Ogrenciye geri bildirim yapilmasi Sitk1 Kogman
Unv. Onlisans ve
Lisans Sinav
Y 6netmeliginin
14.Mad.
21. Sinav Mugla Sitki Kogman Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Siav Y&netmeliginin 19. Maddesine Gore Akademik
Sonuglarinin Takvim ve Sav
Degerlendirilmesi Takvimine gore
ve [lan
22. Sinav Itiraz Dilekgesi (Mugla Sitk1t Kogman Unv. Onlisans-Lisans Smav Yénetmeligi 21. Maddesine gore) Sinav
Sonuglarina Itiraz sonuclarinin
aciklandig

tarihten itibaren 7
giin icinde




23. Mazeret Sinavlar1 | 1-Dilekge Sinav tarihinden
2-Hastalik, Rapor veya mazeretini gosterir yazi (Mugla Sitk1 Kogman Unv. Onlisans-Lisans Sinav Y&net. sonra 3 gln
19.Mad.) iginde
3- Yonetim Kurulu Karari

24. Biitiinleme Sinavi | 1-Derse Kayit Her Yariyilin
2- Mugla Sitk1 Kogman Unv. Onlisans-Lisans Smav Yonet. 19. Madde gore Sonunda

25. Tek Ders Smavi | 1-Derse Kayit Mezuniyet i¢in 1
2-Dilekge dersi kalmasi
3- Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmesi durumunda
4-Y6netim Kurulu Karari
5- Mugla Sitkit Kogman Unv. Onlisans-Lisans Smav Ynetmeligi 19. Madde gore

26. Mlisik Kesme 1-Dilekge 7-10 Is Giinii
2- Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmesi
3-Yonetim Kurulu karart
4- Mugla Sitki Kogman Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Sinav Yonetmeliginin 36. Maddesine
gore

27. Ogrenci Stajlar1 | 1-Ogrenci tarafindan Staj Uygulama Rehberinde belirtilen formlarin hazirlanmasi 45 Gun
2-Ise Giris ve Cikis bildirgeleri
3-Staj Primlerinin aylik 6denmesi
4-Ogrenci Yonetim Modiiliine Stajin Islenmesi

28. Stajlarin 1-Staj defteri ve bitirme formalarinin teslimi Staj

Degerlendirilmesi | 2-Staj Komisyonunca stajin degerlendirilmesi Komisyonunun
belirleyecegi

tarihler




29.

Ders Icerikleri | Ogrenci Dilekgesi 0 Dakika
30. Ogrenci Temsilci | 1-Segim Takvimi Kasim Ay1
Secimi 2-Temsilci Secimi Aday Formu
3-Ogrenci Temsilci Segimi
4-Se¢im Sonuglarinin ilani
31. Ogrenci belgesi | 1-Ogrenci sisteminden talep 2 dakika
ve transkript 2-Ogrenci belgesi/transkript
belgesi 3-Yiiksekokul Sekreteri onay1
32. Yatay Gegis 1-Dilekge Akademik
2-Transkript Takvimle
3-Onayli Ders igerigi belirlenir
4-Y6netim Kurulu Karari
5-Ogrenciye sonug bildirimi
6- Mugla Sitk1t Kogman Unv. Onlisans ve Lisans Sinav Y&netmeliginin 6.Mad. gére
33. Mezuniyet 1-Yo6netim Kurulu Karari 15 Gin
Islemleri 2-Ilisik Kesme Belgesi

3-Ogrenci Kimlik Kart: teslimi
4-Gegici Mezuniyet Belgesi
5-Diploma (OIDB tarafindan verilecek )




34.

Maas Islemleri

1-KPHYS siteminde dokiimanlarin alinip imzalandiktan sonra her aym 10. giiniine kadar SGDB teslim
edilmesi.

2-Ozel Sigortasi olanlar i¢in yatirdigina dair dekont

3-Odeme Emri Belgesi

4-Asgari Gegim Indirimi Bordrosu

6-Banka Listesi

7-Kefalet, Kira Kesinti Listesi (\Varsa)

8-Kidem Listesi

9-Personel Bildirimi Dokimu

10-Sendika Kesinti Listesi (Varsa)

11-ilk defa géreve baglamalarda goreve baslama yazisi, Aile Durum ve Yardim Bildirimi
12-Gorevden ayrilanlar i¢in gorevden ayrilis, resmi yazisi ve ekleri

13-Naklen atamalarda Personel Nakil Bildirimleri Atama Onay1 ve géreve baglama yazisi
14-Terfi onaylar1 (otomatik terfilerde onay aranmaz)

15-Dil Tazminat1 Listesi (Varsa)

16-Bordro Dokumdi

35.

Dogum Yardimi

Kisi tarafindan Aile ve Sosyal Politikalar 11 Miidiirliigiine Dilekgeyle Basvurulmasi

1 Is Giinii

36.

Olim Yardimi

1-Dilekce
2-Defin belgesi
3-Odeme Emri

1 Is Giinii

37.

Ek Ders Islemleri

1- Ek Ders Yuki Formu

2-Ilave Calisma Ucret Bordrosu

3-Odeme Emri

4-Banka Listesi

5-Ders Gorevlendirme Y 6netim Kurulu Karari
6-Ders ve Sinav Programlari

Ders verilen ay
bitimine
miiteakip 5 is
gunu icerisinde




38.

Sinav Ucretleri

1-Smav Programi

2-Ilave Calisma Ucret Bordrosu
3-Smav Ucret Cizelgeleri
4-Odeme Emri Belgesi
5-Banka Listesi

Final Siav
bitiminden
itibaren 15 gin
icinde

39.

Malzeme Satin
Alma

1-Kesif Raporu Hazirlanmasi
2-Piyasa Fiyat Arastirmast Tutanagi
3-En az 3 adet Teklif Mektubu
4-Thale Onay Belgesi

5-Fatura

6-Muayene Kabul Tutanagi
7-Tasmir islem Fisi

8-Vergi Dairesi bor¢ yoktur yazisi
9-Odeme Emri

10 Is Giinii

40.

Yolluklar

1-Gorevlendirme Yazis1 veya Harcama Talimati (Yurt i¢i/Yurt Dis1) Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektor
Onay1

2-Yurt i¢i / Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi

3-Yatacak Yer Temini I¢in Odenen Ucretlere Iliskin Fatura

4-Siirekli Yurt I¢i Gorev Yollugu Bildirimi

5-Odeme Emri

6-Ugakla yapilan seyahatlerde ucgak bileti

7-Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerin tespiti veya kurumlarinca goriilecek liizum iizerine sinav
icin gonderilenlerin siava veya kursa katildigini gosterir belge

8-Kurs, Yarisma vb. toplu yapilan seyahatlerde Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi, Cesitli Odemeler
Bordrosu, Banka Listesi

9-Yurt I¢i Gegici Gorev Yolluklarinin avans olarak ddenmesi halinde Gorevlendirme yazis1 veya Harcama
Talimati.

1 Is Giinii




Haberlesme, Su | 1-Fatura
ve Elektrik . o
41. ) ) 2- Harcama Talimat1 1 is Giinii
Giderleri . )
3- Odeme Emri
1- E-Biitge Sisteminde Olusturulan Odenek Durum ve Masraf Cetvelleri
2- Y1l Sonu Tahminleri )
. Biitge Hazirl . . . . Haziran-Temmuz
42 Hiee HazITama {3 Hizmet Gerekeesi ve Hedefleri Analizi aziran-temmd
4- BOlum Kurulu Karari
1-Satin Alma ile Giriste
a-Taginirin alindigini gosteren Fatura
Tasinir Mal Islem b-Muayene Kabul Komisyonu Tutanagi
Giris ve Cikis c-Tasinir Islem Fisi diizenlenmesi L
43. . i .. . . . .. 1 Is Giinii
Kayitlar 2-Devir Yolu ile Giriste Devir Onay Belgesi ve Tasmir Islem Fisi
3-Bagis ve yardim yoluyla giris i¢in Tasmir Islem Fisi
4-Sayim fazlas1 tasmirlar Tasinir Islem Fisi diizenlenerek giris kayd: yapilir
5-lade edilen tasinirlar iade eden birimin onayli belgesine dayanilarak Tasinir Islem Fisi ile giris yapilir
Resmi 1
44, esm ya'21§rna o Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 Saat
(elektronik belge)
Birim Faaliyet
45, Raporunun Resmi Yazi, Ilgili birimin tiim faaliyetlerine iliskin belgeler ve istatistiki bilgiler 15 Gin
Hazirlanmasi
Stratejik Faaliyet . : e e e e A "
46. J y Resmi Yazi, Tiim faaliyetlere iliskin ilgili dosyalar ve istatistiki bilgi ve belge 15 Gln

Caligsmalar1




Bagvuru 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 muracaat yerine

bagvurunuz.
IIk Miiracaat Yeri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi Ikinci Miiracaat Yeri Muadarluk
Isim Nihal GUNESI Isim Prof.Dr.Tuncay KULELI
Unvan Y uksekokul Sekreteri Unvan Mudur
Adres Ortakent Yerleskesi Ortakent Bodrum MUGLA Adres Ortalfent Yerleskesi Ortakent Bodrum
MUGLA
Telefon Dis Hat/i¢ Hat 0252 211 5782 Telefon Dis Hat/i¢ Hat 0252 211 56 38
Fax 0252 211 49 99 Fax 0252 211 49 99
E-posta nihalgunesi@mu.edu.tr E-posta tuncaykuleli@mu.edu.tr




