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KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

O
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< HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
o (EN GEC)
)]
1-Lise Diplomasi 10 Gin
2-Fotograf
3-Erkek adaylar icin askerlik tecil belgesi
1 OGRENCI KESIN KAYIT ISLEMLERI 4-Harg dekontu
5-0OSS sonug belgesi
6-Universite web sayfasinda kaydin onaylanmasi
1-Ogrenim harci dekontu 5 Dakika
2 OGRENCI KAYIT YENILEME 2-Universite web adresinde kayit yenileme igleminin
ISLEMLERI yapilmasi
3-Universite web adresinden kaydin onaylanmasi
1-Dilekge 1 Hafta
3 OGRENCI KAYIT DONDURMA 2-Kayit dondurma gerekgesini gosterir belge ( Saglik Kurul
Raporu,fakirlik ilmuhaberi,tutukluluk belgesi vb.)
4 OGRENCI BILGILERININ 1.Dilekge 1 Gin
GUNCELLENMESI
5 OGRENCI KISMi ZAMANLI CALISMA | 1.Form 2 Gun
YAZISMA
6 OGRENCI TOPLULUKLARI ILE ILGILI | 1.Dilekge 2 Gin
ISLEMLER
7 OGRENC, TEMSILCI SECIMI 1.Aday Basvuru Formu 20 Gin
iISLEMLERI
8 SINAV DEGERLENDIRME 1.Dilekge 1 Hafta
SONUCUNA ITIRAZ ISLEMLERI
1-Basvuru Dilekgesi 1 Giln
2-Nufus clizdan fotokopisi
9 YATAY GECIS ISLEMLERI 3-Ogrenci belgesi

4-0OSS Sonus Belgesi
5-Transkrip belgesi




1-Ogrenim anlasmasi

1 Hafta

10 | ERASMUS PROGRAM ILE iLGILI 2-Onayli Ders igerikleri
ISLEMLER 3- Yonetim Kurulu Karari
4- Esdeger ders tablosu
1-Ogretim anlagmasi 1 Hafta
11 | FARABI DEGISIM PROGRAMI iLE 2-Onayh Ders igerikleri
ILGILI ISLEMLER 3- Yénetim Kurulu Karari
4-Esdeger ders tablosu
12 | OGRENCI ISLERI ILE ILGILI 1.Dilekge 15 Dakika
BELGELERIN VERILMESI
13 | ASKERLIK ISLEMLERI 1. 1.sinifa kayith égrencilerin Ek-G Belgelerinin bagli 1 Gin
olduklari subelere bildiriimesi
14 | OGRENCI DISIPLIN 1.Sorusturmaya konu yazi,Sorusturmaci tayin 15 Giin
SORUSTURMASI edilmesi,Raporun sonucunun bildiriimesi
1-llisik Kesme Belgesi 1 Gin
15 | GECICI MEZUNIYET BELGESI 2-Nufus Clizdan Fotokopisi
BASVURU iSLEMLERI 3-5 Adet Fotograf
4- Ogrenci Kimlik Karti
1-Saglik Bakanhgindan gonderilen mecburi hizmet 2 GlUn
suresinin bittigine dair belge
16 | DIPLOMA TESLIMI 2-Kisinin kendisi teslim almiyorsa,noterden alinacak
vekaletnamenin asli
3-Diploma defterine imza
17 | OGRENCI KIMLIK KARTI ISLEMLERI | 1-Ogrencinin dilekge ile bagvuru 15 Giin
1-Ogrenci basvuru formu teslimi 15 Gin
18 | BURS BASVURU ISLEMLERI 2-Gelir durumunu gosterir belge
3-Okuyan kardes belgesi
19 | KAYIT SILME ISLEMLERI 1-Dilekge 3 Gin
2-Ogrenci kimlik karti
20 | AF ISLEMLERI 1-Dilekge 1Ay
21 | MUAFIYET ISLEMLERI 1-Dilekge 1Ay
2-Onayh Transkript
3-Onayl Ders igerikleri
22 | YABANCI DiL MUAFIYET SINAVI 1.Dilekge 5 is Glnu
23 | MAZERET SINAV iSLEMLERI 1-Dilekge 1 Hafta
2-Mazeretini belirten resmi belge
24 | EK DERS UCRETLERI 1.1lgili déneme ait ders yiikii bildirim formu (1slak imzali) 1 Hafta
1.Fakdlte ydénetim kurulu karari
25 | YURTICI VE YURT DISI GECICIVE | 2.rektorliik gérevliendirme onayi 2 giin

SUREKLI GOREV YOLLUKLARI

3.harcama yetkilisi ve yolluk talebinde bulunan égretim
Uyesinin imzasini tagiyan yolluk bildirimi formu




4. surekli gérev yollugu icin personel nakil ve aile bildirimi
formlari

5.rektérlik atama onayi

6. ilgili personelin birimde géreve baglama yazisi

7. Yolluk istemine iligkin dilekgenin asli

8. Seyahat ve konaklamaya iligkin yolcu bileti
9.Konaklama faturalari

26

JURI UYELIGI ODEMELERI

1.Juri Gyeligi Gereti talebine iliskin dilekce
2. ligili gérevliendirmeye iliskin fakilte yonetim kurulu karar
3.Rektérlik onayi

1lay

27

MAAS TAHAKKUK

1. Atama Onayi
2. GOreve Baslama

30 giun

28

SIGORTA ISLEMLERI

1.Atama Onayi
2.Goreve Baslama

ise girislerde 10 is glini, isten ayilislarda 15 is
glnd.Sigorta primi bildirgelerinde maas 6denen
tarihi izleyen 10 giin icinde.

29

OGRENCI HARGLIKLARI

1. 6. Ddéneme Kayit Bilgisi

30 gin

30

BUTCE HAZIRLAMA

1. Mal ve malzeme ihtiyaclari

1 Hafta

31

MAL VE HIZMET ALIMLARI

1)ilgili birimin ihtiyag yazilari

2)Dekan onayi

3) Teklif mektuplari

4)Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi
5)Fatura

6)Muayene ve kabul komisyon karari
7)Tasinir iglem fisi

8)Odeme emri belgesi

9)Tasinir teslim fisi (zimmet ve sarf fisi)

10 glin

32

BAKIM VE ONARIM iSLERI

1. Istek yazilan

33

TALEP VE SIKAYET ISLEMLERI

1-Tutanak

2.Sikayet Dilekgesi
3-Cimer/Sabim Basvurusu
4-Resmi yazi

1Ay

34

DAVALAR

Resmi yazi

20-25Gin

35

BILGI-BELGE TALEBI

1-CIMER/SABIM basvurusu
2-Resmi yazi
3- Dilekge

1-3Ay

36

PERSONEL DISIPLIN
SORUSTURMASI ISLEMLERI

1-Tutanak
2.Sikayet Dilekgesi

2-4 AY




37 | DUYURULAR 3GUN
38 | DERS GOREVLENDIRMELERI Anabilim Dali Kurul Karari ile Anabilim Dali Gériisii 30 GUN
39 | 2547 S.K. 39. Maddesi gérevlendirme | Taleple llgili Belgeler. 15 GUN
(CESITLI KURUMLARDAN
TOPLANTI, SEMINER VB.
GOREVLENDIRME TEKLIF
YAZILARININ ILGILI BIRIM VE
KURUM ILE YAZISMALARININ
YAPILMASI)
40 | AKADEMIK PERSONEL YURTICI UNIVERSITEDEN DESTEK ISTEYEN BASVURULARDA - | DESTEKSIZ 5 GUN DESTEKLI-1 AY
GOREVLENDIRME ISLEMLERI Yurtdisi igin Bagvuru bilimsel etkinlik tarihinden en az 15
glin 6nceden Dekanlida ulasacak sekilde yapilmal.
Etkinlige kabul belgesi veya davet yazisi (Adina gelmis
olmali ve yapacag! poster veya s6zli sununun vb. ismi
gecmeli) - Etkinlikte yapilacak tebligin 6zeti. - Katilinacak
bilimsel program DESTEKSIz
BASVURULARDA Basvuru bilimsel etkinlik tarihinden
yurt digi ve yurtici icin en az 15 gin 6nceden Dekanliga
ulasacak sekilde yapilmali - Davet veya kabul yazisi
41 | IDARI PERSONEL YURTDISI DESTEKSIZ - DILEKCE - BROSUR/DAVET MEKTUBU DESTEKSIiz5 GUN DESTEKLI-1 AY
GOREVLENDIRME BASHEKIMLIK BUTCESINDEN DESTEKLI - DILEKCE -
ADINA GELMIiS DAVET MEKTUBU
42 | YILLIKizIN 1-izin Formu 5 Dakika
43 | HASTALIK iZINLERI 1.1lgilinin saglik raporu 5 Dakika
44 | UCRETSIZ iZINLER Dogum Nedeniyle 1-Dilekge 2-Dogum Raporlari Eg 3-7 Gin
Durumu Nedeniyle 1- Dilekge 2-Es Durum Belgesi Askerlik
Nedeniyle1. Dilekgce 2.Askere sevk belgesi
48 | AKADEMIK PERSONEL YURTDISI UNIVERSITEDEN DESTEK ISTEYEN BASVURULARDA - | DESTEKSIZ 5 GUN DESTEKLI-1 AY

GOREVLENDIRME ISLEMLERI

1-Yurtdigi igin Bagvuru bilimsel etkinlik tarihinden en az 15
glin 6nceden Dekanlia ulasacak sekilde yapilmali. 2-
Etkinlige kabul belgesi veya davet yazisi (Adina gelmis
olmali ve yapacagi poster veya s6zli sununun vb. ismi
gecmeli) -3- Etkinlikte yapilacak tebligin 6zeti. -
4-Katilinacak bilimsel program

DESTEKSIZ BASVURULARDA 1-Basvuru bilimsel
etkinlik tarihinden yurt digi ve yurtici icin en az 15 giin
onceden Dekanlida ulasacak sekilde yapilmali - 2- Davet
veya kabul yazisi

ATAMA ISLEMLERI

1-Dilekge 2-Ozgegmis 3-Diplomalar 4-Saglik Raporu 5-
Niifus Ciizdan Ornegi 6- Savcilik Belgesi 7-Askerlik Durum

5ay




Belgesi 8-Hizmet Dokim Cetveli 9-Fotograf 10-Yayin
Dosyasi Juri atama islemleri Fakulte Yonetim Kurulu karari
ile olusturulmaktadir.

DR.OGR. UYELERININ GOREV 1-Dilekge 2-Ozgegmis 3-Yayin Dosyasi Jiiri atama 2 ay
SURELERININ UZATILMASI islemleri Fakdlte Yoénetim Kurulu karari ile

olusturulmaktadir.
ASKERLiK.SEVK VE TEHIR 1-Dilekge 3 glin
ISLEMLERI 2-Askerlik durum belgesi

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 basvurunuz.

ilk Miracaat Yeri | : ikinci Miracaat Yeri | :
Isim . | Ramazan BAYKAL Isim .| Prof.Dr.Nevres  Huirriyet
AYDOGAN

Unvan : Fakulte Sekreteri Unvan . | Dekan

Adres X Kotekli Mahallesi Marmaris Adres .| Kotekli Mahallesi
Yolu Bulvari No:50 Marmaris Yolu Bulvari
Mentese / MUGLA No:50 Mentese / MUGLA

Telefon : 02522114804 Telefon : 102522114800

Faks : 0 252 214 13 45 Faks : 102522141345

e-posta : tipfak@mu.edu.tr. e-posta » | tipfak@mu.edu.tr.



mailto:tipfak@mu.edu.tr.
mailto:tipfak@mu.edu.tr.

