MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
MUGLA SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

<
D: o N u N N
= Z HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER (EN GEC)
* Lise Diplomasinin Asli
*OSYM Sonug Belgesi
. ) *4 Adet Resim
1 Yeni Ogrenci Kayit Islemi *Nufus ctzdani fotokopisi 15 dakika
*Askerlik Durum Belgesi (28 yagindan blyuk
erkek adaylar)
*Basvuru dilekgesi (imzali)
*Onayli Transkript belgesi ve ders icerikleri
2 _ *Onayl Ogrenci Belgesi Basvuru suresi (2-3 Hafta)
Yatay Gegis Islemi (Not *Qgrenci disiplin cezasi almadidina dair onayli Degerlendirme ve ilan Siresi (10 Gin)
Ortalamasi lle) belge Kayit Suresi (3 Gln)
*OSYM sinav sonug belgesi Kayit Islemi (1 Saat)
*Staj yapip yapmadigina dair belge
*Basvuru dilekgesi (imzal)
) Onayli '[rf:\nskr_lpt belg§3| ve ders igerikleri Basvuru siresi (2 Hafta)
3 o . . Onayh Ogrenci Belgesi > X . . .
Yatay Gegis Islemi (Merkezi o A o . Degerlendirme ve ilan Siresi (10 gun)
) ; *Qgrenci disiplin cezasi almadidina dair onayli L i
Yerlestirme Puani lle) belge Kayit Suresi (2 Gln)
*OSYM sinav sonug ve yerlestirme belgesi Kayit Islemi (1 Saat)
4 Kayit Silme *Dilekce 10 Gin
o
5 Kayit Dondurma Dilekge 10 Gln

*Kayit dondurma nedenini gosterir belge




Degerlendirme (1 Hafta)

. H 0 * - - - .
6 Mazeretli Ders Kayit Islemi Mazeretini belirten dilekce Kayit (1 Saat)
7 Qgrengl belge3|,__TrarJ.skr|pt, belge.mu.ed.tr internet adresine basvuru 1 Saat
Lise Diplomasi Ornegi vb.
Talebi
= o D ; .| *Dilekge y
8 Ogrenci Kimligi Kayip Iglemi “Dekont 15 Gun
*Basvuru dilekgesi (imzali)
* Diploma asli ve fotokopisi veya e-devletten
9 alinmis kare kodlu mezun belgesi
*Son alti ay icinde ¢ekilmis 2 adet vesikalik
fotograf .
. . N N Bagvuru suresi (4 Ay)
Afla Gelen Ogrenci iglemleri f(;rf()cko};;rs?llk Karti veya Nufus Clizdani asli ve Degerlendirme Sdresi (10 gin)
*Adli Sicil Kayd Kayit Islemi (1 gun)
*Askerlik Durum Belgesi (Askerlik yukamlalagu
olan askerlik cagindakiler icin)
* Onayli Transkript Belgesi
. Do . *Muaf dersleri gdsterir dilekce Basvuru stresi (7 gin)
10 Onceki Qgrenlm Muafiyet *Onayli Transkript belgesi ve ders igerikleri Degerlendirme (7 gin)
Islemleri L .
Not Giris (1 glin)
_ Degerlendirme ve Sinavin Yapilisi (10
11 | Tek Ders Sinav islemi *Dilekge giin)
Not Giris (1 glin)
_ *Dilekce Degerlendirme (5 glin)
12 Mazeret Ara Sinav Islemleri & Sinavin Yapilisi (15 giun iginde)

*Rapor veya mazeretini belirten belge

Not Giris (1 glin)




*Ogrencinin alacagi dersleri gosterir dilekge
*Onaylh Transkript belgesi ve ders igerikleri
*Disiplin cezasi bulunmadigina iligkin yazi

Basvuru suresi (10 gin)

13 Misafir —Ozel 6grenci *Kayith oldugu Yuksekogretim Kurumunun onay | Degerlendirme ve ilan (30 gun)
yazisl. Kayit Islemi (2 giin)
*Saglik nedeniyle basvuru yapanlarin tam
tesekkulll bir hastaneden saglik kurulu raporu
14 Harg iade *lade nedenini belirtir dilekce *Dekont Degerlendirme ve iade (60 giin)
15 iliski kesme iglemi *belge.mu.ed.ir internet adresine basvuru 1 Gln
16 Z?T%C' Mezuniyet Belgesi * belge.mu.ed.tr internet adresine basvuru 5 gln
* belge.mu.ed.tr internet adresine basvuru N
(Gegici Mezuniyet Almayanlar) 1 Gun
17 Diploma Alma (Universitede ¢ y y
Belge Hazir ise) 1 Saat
*Gegici Mezuniyetin Asl
Degerlendirme (15 glin)
18 Azami Ogrenim Suresini *Qgrenci igleri moduliinden transkript alinmasi %EE glnav:arln Xap':'sl (g ggn)
Asmis Ogrenci islemi *Komisyon Karari 2.Ek Sinavlarin Yapilisi (5 gun) .
llisik Kesme veya donem hakki verilmesi
(7 gtin)
19 Kayit Yenileme / Ders Kaydi | *obs.mu.ed.tr internet adresine basvuru Kayit islemi (5 gun)
I Ders Degistirme ve Birakma (5 giin)
20 Zorunlu Meslek Staji SGK Onayli Staj Kabul Formu 60 Giin

islemleri

*Taahhitname




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin digsinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde hizmetin
belirtilen sirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ik Miiracaat Yeri Ogrenci Isleri Birimi ikinci Miiracaat Yeri Yuksekokul MiidirlGgu
Gorevi: Ogrenci Isleri Personeli Gorevi: Ozel Kalem- Yiiksekokul Mudiirii
Adres Ulusal Egemenlik Cad. No:11 Mugla Adres Ulusal Egemenlik Cad. No:11 Mugla
Saglik Hizmetleri Meslek Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu/
Yiuksekokulu/ Marmaris Marmaris
Telefon 02522111342/02522111319 Telefon 02522111300
Faks 025221117 37 Faks 025221117 37
e-posta saghiz@mu.edu.tr e-posta saghiz@mu.edu.tr
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUGLA SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU
< - - - - HIZMETIN TAMAMLANMA
O
% > HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
* Rektorlik Atama Onayi
* Rektorlik Terfi yazilar
* jcra MdUrligunden gelen icra yazilari
1 Akademik/idari * Aile Durum Bildirimi ve Aile Yardimi Bildirimi (Degisiklik olunca) 7 gln
Personel Maas islemleri * Personel Saglik Raporlari
* Sendika Uyeligi Bilgileri
* Kefalet Kesintisi Bilgileri
* Bireysel Emeklilik Kesinti Bilgileri
* Puantaj Cizelgesi
* Rapor izin ve Gorev Belgeleri
2 Strekli isgi Personel Maas ve | * Aile Durum Bildirimi ve Aile Yardimi Bildirimi (Degisiklik olunca)
ikramiye Odeme iglemleri * Toplu Is Sézlesmesi 7 gin




Naklen Atanma

* Rektorluk Atama yazisi

* Nakil Bildirimi

* SGK Sigortal isten Ayrilis Bildirimi

* SGK Sigortall ise Baglama Bildirimi

* Personel gorev yerinden ayrilis ve yeni gbrev yerinde ise
baslama yazisi

10 glin

Ek Ders Iislemleri

* Ders Gorevlendirme formlar

* Ders Programi Formlari

* Akademik Personel Rapor, izin, Gérevlendirme evraklari
* Ders telafileri Yonetim Kurulu Karar 6rnegi ve Ders telafi
gizelgesi

1Ay

31. Madde Ek Ders Odeme
Islemleri

*31 Madde Gdrevlendirme Evraklari

* Ders Programi

* Ders YUk Formu

* SGK Sigortali ise Baslama ve Isten Ayrilis Belgeleri

* [zin ve Rapor Belgeleri

* Ders Telafi Yénetim Kurulu Karar Ornegi ve Ders Telafi
Cizelgesi

10 glin

Ogretim Gérevlisi Goérev
Siresi Uzatimi

*Iigili Ogretim Elemani dilekcesi

*Bélim Bagskanhgl degerlendirme raporu
*B6lim Baskanhgi gorasu

*Mudurlik gorasi ve Disiplin yazisi
*YUksekokul Yonetim Kurulu karari




Ogretim Uyesi Gorev Siiresi
Uzatimi

*ligili kiginin dilekgesi

*YENIDEN ATAMA DOSYASI

*Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Uyeligine Yikseltiime
ve Atanma Kosgullar Yonergesi

*QOgretim Uyesi Akademik Faaliyet ve Puan Tablosu

*Yeniden atanma déneminde yapilan akademik faaliyetler
(Makale, Bildiri, adayin eserlerine atiflar vb.)

*Yliksekokul Yénetim Kurulu On Degerlendirme Komisyon Raporu
*YUksekokul Yonetim Kurulu Karari

*Rektorluk Onayi

Gorevlendirme (Sempozyum,
Konferans, Seminer Vb.)

*Iigili Ogretim Elemani Dilekcesi

*Gorevlendirme basvuru dilekgesi

*Yurtici ve Yurtdisi bilimsel amacli gérevlendirmelerde
kullanilacak goérevlendirme teklif formu

*Sempozyum, konferans, seminer vb. kayit formu
*Banka Ucret dekontu (Kongre ve Sempozyuma iligkin)
*YUksekokul Yonetim Kurulu Karari

*Rektérllik onayi

15 Gin

Yurtici Gegici Gorev Yollugu

*Iigili kisinin dilekgesi

*Gorevlendirme basvuru dilekgesi

*Yurtici ve Yurtdisi bilimsel amacli gérevlendirmelerde
kullanilacak gorevilendirme teklif formu

*Sempozyum, konferans, seminer vb. kayit formu
*Banka Ucret dekontu (Kongre katilmina iligkin)
*Gorevlendirme Yoénetim Kurulu karar
*Gorevlendirme Rektorlik onayi

*Kongre Katilim Sertifikasi

1 Hafta




10

ik Defa Ogretim Gorevlisi
Atamasi

Basvuruda istenen Belgeler

*Dilekce

*Ozgegmis

*Fotograf

*ALES belgesi

*Diploma

*Lisans Transkript

*Nufus Cuizdan Ornegi

*Askerlik Belgesi

*Kamu Personeli olanlar icin hizmet belgesi
*llanda aranan 6zel sartlari gdsterir belge
Atama Belgeleri

*Ogretim elemani basvuru dilekgesi
*Saglk kurulu raporu

*Sabikasizlik belgesi

*On degerlendirme sonug formu

*Sinava giris evraki ve tutanagi

*Sinav sonug formu

*Mudurlik/Bolim baskanhgr gorasi
*YUksekokul Yonetim Kurulu Karari

45 Gun

11

31. Madde Ders
Gorevlendirmeleri

*3 ayri akademik birimden gorevlendirme yapilmadigina dair yazi
*Personel teklif formu

*IIgili kisinin dilekcesi

*Kimlik fotokopisi

*Diploma

*Qgretim Elemani bilgi formu

*Qzgecmis

*lkametgah Belgesi

*Fotograf

10 Gin

12

40/a Ders Gorevlendirmeleri

*Derse iligkin 6gretim elemani gorevlendirilmesi talep yazilari
*ligili Birimden olur yazisi

15 GUn

13

Yillik izin

*ligili kiginin yillik-mazeret izin talebi

1 Gun




Saglk Raporu, Refakat *Saglhk Raporu
14 Raporu, Mazeret izni *Refakat Belgesi 1 Gin
*Mazeretini belirtir belge
*izin formu

Personelin Ilgili Makama
15 Verilmek Uzere Belge Istegdi *Dilekce 1 Gin

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin digsinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri | : | Maas/ Personel isleri Birimi ikinci Miiracaat Yeri | : | Yiiksekokul Miidurliigi

Gorevi: : | Personel isleri Elemani Gorevi: . | Yuksekokul Madaru

Adres | Ulusal Egemenlik Cad. No:11 Mugla Adres . | Ulusal Egemenlik Cad. No:11 Mugla
Saglhk Hizmetleri Meslek Yuksekokulu/ Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu/
Marmaris Marmaris

Telefon 1102522111344 Telefon 1102522111300

Faks 11025221117 37 Faks 11025221117 37

e-posta . | saghiz@mu.edu.tr e-posta . | saghiz@mu.edu.tr

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
MUGLA SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

< : : : : HiZMETIN TAMAMLANMA
x O - :
=z HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN GEG)
1 Satin Alma Igleri (Elektrik Su *Fatura 3 Gln
Faturasi Odemeleri)




*Tasinir Mal Yénetmeligi Hikimlerine uygun olan belgeler
*Tasinir islem Fisi

*Tasinir istek Belgesi

2 Tasinir Mal Kayit Kontrol *Dayanikl Tasinirlar Listesi

islemleri *Devir istek formu 30 Giin
*Kayittan disme Teknik onay belgesi
*Tasinir Sayim Dokum Cetveli

3 Blitge Hazirlama ve Uygulama | *ihtiyag gésterir ilgili birimlerin talep yazilari 10 Gun

*4734 Sayili Kamu Ihale Kanunun 19.21 ve 22. Maddeleri
4 Mal ve Hizmet Alimi geregi istenen belgeler 30 Gin
*Yonetim harcama belgeleri

*Yonetmeligin 63. Maddesine gbére 6deme asamasinda fatura
ve banka hesap numarasi bildiriimesi

5 Dogrudan Temin *Talep yazisi ve talep formu 5 Gin
Avans Islemleri
Dogrudan Temin *Talep yazisi ve talep formu 5 gln
6 Mal ve Hizmet alimi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Muracaat Yeri | : | idari ve Mali isler Birimi ikinci Miracaat Yeri | : | Yuksekokul MidirlGgi

Gorevi . | idari ve Mali isler Personeli Gorevi . | Yiksekokul Maduru

Adres : | Ulusal Egemenlik Cad. No:11 Mugla Adres . | Ulusal Egemenlik Cad.No:11 Mugla
Saghk Hizmetleri Meslek Ylksekokulu/ Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu/
Marmaris Marmaris

Telefon 1102522111748 Telefon 1102522111300

Faks 1102522111737 Faks : 102522111737

e-posta . | saghiz@mu.edu.tr e-posta . | saghiz@mu.edu.tr







