Mugla Sitki Kogman Universitesi

Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi

Hizmet Standartlari Tablosu

HIZMETIN ADI

SIRANO

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)

Yillik izin

Personel Bilgi Sistemine islenmis Imzali
Izin Formu

1 Giin

Hastalik Izni

Is Gérmezlik Raporu

1 Giin

Personel Mazeret izni

Personel Bilgi Sistemine islenmis Imzal
Izin Formu

Dilekge

Mazeretin Belgeleri

10 Gin

Ucretsiz Izin

e Rl

Dilekge

Dogum ise: Dogum raporu ve yasal izin
belgeleri

Askerlik ise: Askere Sevk belgesi,
Askerden doniiste Terhis belgesi

Diger ise; Izne konu Belgeler

5 Giin

5 | Hususi Pasaport Cikarma Talebi

Personelin Pasaport talebi ile ilgili
kendisine, esine veya ¢ocuklarina ait
bilgileri igeren dilekgesi

Kimlik Fotokopileri

Biometrik Fotograflari

2 Gin

6 | 2547 sayili Kanun'un 13/b-4
maddesi uyarinca gorevlendirme
talebi

Dilekce

30 Giin

7 | Yurt 1¢i ve Yurtdisi
gorevlendirme

N

Dilekce
Davet Mektubu
Akademik Calisma Ozeti

15 Giin
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Mugla Sitki Kogman Universitesi

MUGLA
Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Hizmet Standartlari Tablosu
i; § é HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
ﬁ‘mm—-—un“‘é @ (EN GEC)
4. Boliim Bagkanligiin uygun goriisii
. ‘ 1. Dilekge
g | Ogrenim Durumundaki 2. Mezuniyet Belgesi ya da Hazirlik Sinifi, | 2 Giin
degisiklik bildirimi Yiiksek Lisans ve Doktora Belgesi
9 | Bilgi Edinme Talebi 1. Dilekge 15 Giin
1. Sendika Uyeliginden Cekilme Formu
10 | Sendika islemleri 2. Sendika Yazisi 10 Giin
3. Sendika Uyelik Formu
11 e 1. Dilekce .
Mal Bildirimi 2. Mal bildirim beyannamesi formu 2 Gin
1. Dilekge
12 | Personel Kimlik Karti 2. Fotograf 2 Giin
3. Kimlik Fotokopisi
13 | Aday Memurlarin Asalet Tasdiki 1. Aday Memur Staj Degerlendirme Formu 2 Giin
ve Staj Degerlendirme islemler 2. Hizmet ici egitim basar1 belgesi
14 Lo 1. Naklen Atama Onay1
Raklen atanan Personelin Ozl personel nakil bildirimi I Giin
Y ¢ 3. Sigortali ise giris bildirgesi
15 Naklen Ayrilan Personelin L I}Iak"len atama Onay1
o y 2. Ozlik Dosyasi ;
Ozliik Dosyasinin atandig1 i 10 Giin
Kuruma ednderilmesi 3. Personel nakil bildirimi
g 4. Sigortali isten ayrilig bildirgesi
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Mugla Sitki Kogman Universitesi

Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi

Hizmet Standartlari Tablosu

HIZMETIN ADI

SIRANO

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)

NS

Niifus clizdani 6rnegi
Saglik Kurulu Raporu

16 | Hizmet Belgesi ve Ilgili 1. Dilekge
Makama vermek iizere 2 Giin
hazirlanmasi talep edilen evrak
1. Dilekce
. . 2. 1 Fotograf
17 | Istege Bagli Emeklilik Islemleri 3. Niifus ciizdan1 6rnegi 30 Giin
4. Emekli ayliginin yatirilacagi Banka
Tercih Dilekgesi
1. Dilekce
. . : 2. 1 Adet Fotograf
18 :ai}rff?llrel;(}zl;ilyle emekliye 3. Niifus clizdani 6rnegi 30 Giin
yr 3 4. Emekli ayliginin yatirilacagi Banka
Tercih Dilekgesi
Dilekce
19| Malulen Emeklilik fslemleri I Adet Fotograf 30 Giin
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Mugla Sitki Kogman Universitesi
Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Hizmet Standartlari Tablosu

o
z . . . .
é HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
% (EN GEC)
1. Akademik Tesvik Takvimi dikkate alinarak
Birim Akademik Tesvik Basvuru ve
Inceleme Komisyonu’na bagvuru
2. YOKSIS'ten alinan Akademik Tesvik
Basvuru Formlari,
3. MSKU Akademik Tesvik Basvuru Beyan
20 |Akademik Tesvik Basvurusu Formlari, 20 Giin
4. Birim Karar Tutanag1 ve Degerlendirme
Formu
5. Birim Degerlendirme Ozet Formlari ile
ilgili Bolim Akademik Tesvik Bagvuru ve
Inceleme Komisyonu tarafindan MUYBIS
lizerinden yiiriitiilen iglemler
1. Dekanlik Goriisii
21 2. Adayin Dilekgesi
3. Ozgegmis
4. Ogrenim belgelerinin veya ¢ikis
belgesinin asli veya onayli 6rnegi
5. Transkript belgesi
Akademik Personel Agiktan 6. ALES _Belgesi-KPDS/UDS/YDS/... sonug )
Atama Belgesi o 30 Giin
7. Sabika Kaydina Iliskin Belge
8. Son ii¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6 ebadinda 4
adet vesikalik fotograf
9. Niifus Cilizdanm1 Fotokopisi
10. Ikametgah
11. Saglik Raporu
12. Askerlik Durumunu gosterir belge
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Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi

Hizmet Standartlari Tablosu

SIRANO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)

13.

14.

Hizmet Belgesi(Daha 6nce baska
kurumda calisanlar igin)
Ilanda aranan 6zel sartlar1 gosterir belge

22

Akademik Personelin Naklen
atanma islemleri

LN e

&

SRl

Dekanlik Goriisi
Adayin Dilekgesi
Ogrenim belgelerinin veya ¢ikis
belgesinin asli veya onayli 6rnegi
ALES Belgesi-KPDS/UDS/YDS/... sonug
Belgesi
Sabika Kaydina iliskin Belge
Son ii¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6 ebadinda 4
adet vesikalik fotograf
Niifus Ciizdanmi1 Fotokopisi
Saglik Raporu
Askerlik Durumunu gosterir belge

30 Giin

23

Akademik Personelin Lisansiistii
Egitim Amaciyla Yurtdisina
Gonderilme Teklifinin YK na
Sunulmasi

Dilekce

Ozgecmis

Saglik Kurulu Raporu
Lisans Diplomasi

Yabanci Dil Sonug Belgesi
Niifus Cilizdan Sureti

Kabul Belgesi ve Terctimesi
Transkript

Askerlik durum belgesi

. Dekanlik Gortisii

30 Giin

24

2547 Sayili Kanun'un 40/a
maddesi uyarinca gorevlendirme
teklifinin YK na sunulmasi

WP BOONOAWNE OO N

Boliim Kurulu Karari
Ders Yiikii Cizelgesi
Birimler aras1 goriis yazismalari

10 Giin
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Mugla Sitki Kogman Universitesi
Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Hizmet Standartlari Tablosu

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI

HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER (EN GEC)

SIRANO

Boliim Kurulu Karari
Kurumlar aras1 yazigmalar
Dilekce

Kimlik Fotokopisi
Ozgegmis 20 Giin
Ikametgah Belgesi

Diploma

Akademik Personel Bilg.Formu
Fotograf

25 | Gorevlendirme (31.Madde)

Ploo~No o hwN e

26 | Kurum igi veya gercek tiizel Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve

kisilerle yapilan yazismalar elektronik belge, Dilekce 15 Giin

[uny
1

MUYBIS (Atama Yéneticisi ve Atama
Komisyonu tarafindan yiiriitiilen islemler)
Dilek¢e (MUYBIS e yiiklenir)
Ozge¢mis(MUYBIS e yiiklenir) 30 Giin
Yayin Dosyasi(MUYBIS e yiiklenir)
Fakiilte Yonetim Kurulu Karar,
Rektor Onay1

Gorev Siirest Uzatimi (Dr.

27 Ogretim Uyesi)

Dilekce

Yillik Faaliyet Raporu
Bolim Goriisi, 30 Giin
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari,
Rektor Onay1

Ogretim Elemanlarinin Gérev

28 Strelerinin Uzatilmasi

ORONE ook N
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i; § é HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
DMm—-'\'m\“é o (EN GEC’)
1- Odeme Emri Belgesi
2- Asgari Gegim Indirimi Bordrosu
3- Maas Bordrosu
29 | Maas 4- Banka Listesi 3 Giin
5- Personel Bildirim
6- Sendika
7- Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi
1- Puantaj
2- Cesitli Odemeler Bordrosu
30 | Ek Odemeler 3- Odeme Emri 10 Giin
4- Ek Ders Yiki Formu
5- Yonetim Kurulu Karar Ornegi
1- Ihale Onay Formu
2- Piyasa Arastirmasi Formu
3- Ihale Teklif Formu .
31 | Satin alma 4- Muayene Kesin Kabul Formu 10 Giin
5- Tasimir Islem Giris Fisi
6- Odeme Emri
1- Thale Onay1 Belgesi
2- Piyasa Arastirmasi Formu
. . 3- Thale Teklif Formu )
32 | Bakim-Onarim Hizmetleri 4- Yapi Isleri Teknik Daire Baskanlig1 Onay1 15 Giin
5- Muayene Kesin Kabul Formu
6- Odeme Emri
1- Tasimir Islem Giris Fisi
33 | Tasinir Mal Kayit-Kontrol 2- Depo Takibi Taginir Islem Cikis Fisi 7 Giin
3- Envanter Yil Sonu Sayim
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Mugla Sitki Kogman Universitesi
Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Hizmet Standartlari Tablosu

SIRANO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)

Akademik Tesvik Odemeleri

1. Akademik Tesvik puan Cetveli
2. Cesitli Odemeler Belgesi
3. Odeme Emri belgesi

3 Gun

35

Yurt I¢i Siirekli Gérev
Yollugu

1- Dilekc¢e

2- Aile Durum Bildirimi

3- Nakil Bildirimi

4- Personel Hareketleri Onay1

5- Yonetim Kurulu Karari

6- Yurti¢i Stirekli Gorev Yolluk Formu

7 Giin

36

Yolluklar

Gorevlendirme Yazis1 (Yurt i¢i veya Yurt
Dis1)

Yurt I¢i Gegici Gérev Yollugu Formu
Yurt Dis1 Gorevli Formu

Siirekli Yurt i¢i Gorev Yollugu Formu
Yonetim Kurulu Karari

Ek Belgeler

37

Nakil

Atama Onay1

Ise Baslama Yazisi
Personel Nakil Bildirimi
Isten Ayrilma Belgesi

PP NGO R~WNDE

3 Gin

38

Biit¢e Hazirlama

=

Stratejik Plan amag ve hedefleri
Biitge Gelir Fisleri
Biitge Gider Fisleri

wmn

15 Giin
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Mugla Sitki Kogman Universitesi
Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Hizmet Standartlari Tablosu

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI

HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER (EN GEC)

SIRANO

Personel/Ogrenci Kimlik Kartina Dolum yapilmasi
Haftalik icmal Diizenlenmesi

Bankaya para yatiriimasi

Yemek siparis

39 | Yemekhane hizmetleri 3 Gin

PwnNPE

Ogrenci Dilekgesi

Transkript (Not Bilgileri ve Disiplin Durumu)
Onayli Ders igerigi

OSYS Sonug Belgesi

Ogrenci Belgesi Asli 10 giin (Akademik Takviminde belirtilen
Disiplin 40ezasi olmadigini gosterir belge tarihler)

Daha 6nce Ek Madde 1'e gore yatay gegis
yapmadigini gosterir belge

Sinif mevcudunun ilk %10 arasina girdigini gosterir
belge(onayli-ihtiyag halinde)

40 Yatay Gegis Islemleri

Noughkwbr

©

DGS Sonug Belgesi

Transkript Belgesi Asli

Ders igerikleri Onayli

Lise Diplomasi Asli (Onayli Fotokopisi)

On Lisans Diplomasi Asli(Onayl Fotokopisi)
Askerlik Belgesi (29 yas Ustu adaylardan
istenmektedir)

4 Adet 4,5x6 Fotograf

41 | DGS ile Kayit islemleri 1 Giin

oukhwnE

~

=

Dilekge
2. Ogrenime devam edilebilecegini gosteren saglik 7 Gun
kurumu raporu

Izin DOniisti (Hastalik izniyle

42 Ogrenime ara verme)

1. Dilekge

Izinli Aynima (Ogrenime ara 2. Hakli ve Gegerli nedeni ispatlayan belgeler 7 Gln

43
verme)

44 1. Ogrenci katki payini veya 6grenim (icreti ddeme 5 Gun (Akademik Takviminde belirtilen
Kayit yenileme ve ders kayitlari 2. Danisman Onayli Ders Kayit Formu tarihler)
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Mugla Sitki Kogman Universitesi
Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Hizmet Standartlari Tablosu

SIRANO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)

45

Onceki Ogrenimin Taninmasi

whN e

Dilekge

Transkript

Mezun/ilisigi Kesilen Yliksekégretim Kurumuna Ait
Onayli Ders igerikleri

10 Gin (Akademik Takviminde belirtilen
tarihler)

46

Ogrenci Belgesi
Ogrenim Durumu Belgesi

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) lizerinden basvuru

1 Gln

47

Askerlik Tecil islemleri

N e

Dilekge o
Obs lzerinden YOKSIS/ASAL’a erteleme talebi)

1 Gln

48

Yaz okulu

PN PE

o

Dilekce,

Ogrenci Belgesi

Dekont(Katki Payi)

Ders igerikleri (Diger Universitelere gidecek Fakiltemiz
dgrencisi)

Dilekge(Diger Universitelere gidecek Fakdiltemiz
ddrencisi)

7 Gin (Akademik Takviminde belirtilen tarihler)

49

Ozel Ogrenci ve Degisim
Ogrencisi

ogahrwnE

Dilekge

Ogrenci belgesi

Transkript

Disiplin cezasi olmadigini gdsterir belge

Ders Igerikleri

Sagh sorunlari nedeniyle yapilan bagvurularda Saglk
Kurulu Raporu

Diger mazeretlerini gésterir belge

10 Glin (Akademik Takviminde belirtilen
tarihler)

50

Ogrenci Temsilcisi Segimi

ouhwnNeE N

Dilekge

Sabika Durum belgesi
Disiplin Durum Belgesi
Ogrenci Belgesi
Transkript

Diger Bagvuru Kriterleri

4 Hafta

Surum.l.l




Mugla Sitki Kogman Universitesi
Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Hizmet Standartlari Tablosu

o
= Z . . . .
3‘; £ é HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
O — ‘{3’ n (EN GEG)
Man W
51 | Ders Devam Sartini Yerine 1. Dilekge 2 Gln
Getirmeyen Ogrenci Listesi ltirazi
52 | Ders Arttirma 1. Bolim Bagkani Onayl Dilekge
53 | Tek Ders Sinavi 1. Dilekge 1 Hafta
2. Danisman Onayli Transkript
Ek Sinavlar(l-11) (Azami 6grenim
suresini kullanmig, ancak mezun ) .
54 | olamamis égrencilere taninan 1. Dilekce 7 Gin
sinavlardir.)
1. Ogrenci Dilekgesi (Sinav sonuglari ilanindan itibaren 7
gln icinde)
55 | Sinav Notu itirazi 2. Sinav Notu itiraz Formu (Universite Web Sayfasi 7 Gln
Uzerinden)
1. Ogrencinin Mazeretini Belirten Dilekgesi (Mazeretin 7 Gil
56 | Mazeret Sinavi olustugu 5 giin iginde) un
2. Mazeret Belgesi (Hastalik Raporu veya diger sebepler)
57 | Mazeret Sinav Programi 1. llgili Bélim Onerisi 7 Gln
2. Yonetim Kurulu Karari
I "
58 g:‘ge"rlzﬁgi‘iﬁ;g;'ge i 1. Ogrenci Bilgi Sistemi Akademik Takviminde belirtilen tarihler
5 | ... 1. Ogrenci Kimligi .
60 | ... , 1. Topluluk kurmak isteyen en az 12(oniki) 6grencinin .
Ogrenci Topluluklar Kurma belirledigi Koordinatoriin yazili bagvurusu 10 Gin
61 1. Dilekge
Kavit Silme 2. Vekalet ise Noter onayli Vekaletname
y 3. Ogrenci Belge Islemleri Sistemi (OBIS) Uzerinden 2 Gun
llisik Kesme Belgesi
4. Ogrenci Kimligi
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Mugla Sitki Kogman Universitesi
Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Hizmet Standartlari Tablosu

o
z . . . .
é HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
7 (EN GEQ)
5. Harg borcu var ise 6ddendigine dair dekont
62 1. Ogrenci Belge islemleri Sistemi (OBIS) lizerinden iligik
Diploma ve Ortak yabanci dilde kesme belgesi bagvurusu 7 Giin
diploma eki 2. Ogrenci Kimlik Karti
3. Alinmissa Gegici Mezuniyet Belgesi
63 1. Dilekge
Kayip Gecici Mezuniyet Belgesi 2. Gegici mezuniyet belgesini kaybedenlere, Tlrkiye baskisi | 7 Giin
olan bir gazetede ilan
64 i 1. Dilek
Kayip Ogrenci Kimligi > Barka Dekontu 7 Giin
65 3. Dilekce
Kayip Diploma veya ekleri 4. -Turkiye baskisi olan bir gazetede ilan 7 Gun
5. -Diploma Ucreti
66 Gegici Mezuniyet Belgesi 1. SgrentBTIge_I%Iemlerl Sistemi (OBIS) tzerinden llisik -
(1 Defaya Mahsustur) zesme belgesi bagvuru un
2. Ogrenci Kimligi
67 | ilisik Kesme Belgesi 1. Ogrenci Belge islemleri Sistemi (OBIS) iizerinden bagvuru
Transkript Belgesi
Mezuniyet Transkripti
Ogrenci Belgesi .
Askerlik Belgesi 1 Gan
Seref veya Yuksek Seref Belgesi
Yatay gegis Belgesi
Disiplin Durum Belgesi
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Mugla Sitki Kogman Universitesi
Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Hizmet Standartlari Tablosu

o
z . . . .
é HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
7 (EN GEQ)
1. Lise Diplomasinin Asli veya Gegici Mezuniyet Belgesinin
Asli (Onayli Fotokopisi)
2. OSYM Sonug Belgesi
3. Fotografli Nufus Clizdan Fotokopisi
4. lkametgah Belgesi
5. 4 Adet 4,5x6cm Ebadinda Cekilmis Vesikalik Fotograf
68 (:)SYM Sonucuna Gore Yerlesen (Fotograflar Kilik Kiyafet 8 Giin
Ogrencilerin Kayit Islemleri 6. Yonetmeligine Uygun Cekilmis Olmalidir.) u
7. Erkek Adaylar Igin Askerlik Subesinden Alinacak Askerlik
Durum Belgesi )
8. (Askerligini Yapmis Olanlar Igin Terhis Belgesinin Asli)
9. Ogrenci Bilgi Formu
69 | Sinav Sonuglarinin ilani 1. Ogrenci Bilgi Sistemi(OBS) 1 Hafta
1. Basvuru Formu (EKli Belgeler)
i : e 2. Aile gelir durumunu goésterir Belge
Burs Islemleri (KYK, Rektorlik, o om . . .
70 Yemek, Kismi Calisma, TEV) 3. Okuyan kardese ait 8grenci belgesi 30 Gin
4. |kametgah Senedi
Ogrencilerin Kongre 1.Dilekge
Konferans,Panel, Calistay Teknik 2. Davetiye, faaliyete ait tanitici belgeler
71 , o 7 Gln
Gezi,.. vb faaliyetlere katilma
talepleri
1. llgili dersin égretim Uyesi tarafindan uygulamaya
katilacak 6grencilerin rotasyon planlarinin
P olugturulmasi .
2 Uygulama Izinleri 2. Uygulamanin yapilacagi Kurumlardan izin 15 Gln
alinabilmesi i¢in rotasyon planlarinin Rektorlige
gonderilmesi.
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