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İM Eğitim - öğretim yılında 
derslerin başlangıcı, bitişi ve 
sınav tarihlerinin belirlenmesi
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OSYM Tarafından 
yerleştirilen öğrencilerin 
kayıtları
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1-Lise Diploması 2-Fotoğraf 
3-Erkek adaylar için askerlik 
tecil belgesi 4-Harç dekontu 
5-OSS sonuç belgesi 6-
Üniversite web sayfasında 
kaydın onaylanması
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1-Öğrenim harcı dekontu  2-
Üniversite web adresinde 
kayıt yenileme işleminin 
yapılması 3-Üniversite web 
adresinden kaydın 
onaylanması
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Öğrecinin mazereti nedeni ile 
eğitimine ara verme isteği
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1-Dilekçe 2-Kayıt dondurma 
gerekçesini gösterir belge ( 
Sağlık Kurul Raporu,fakirlik 
ilmuhaberi,tutukluluk belgesi 
vb.)
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Herhangi bir nedenle 
öğrencilerin bilgilerindeki 
değişikliklerin yapılmaso
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Öğrenciler ile ilgili 
istatisliklerin hazırlanması, 
Rektörlük ve/veya OSYM'ye 
bildirilmesi
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Hizmeti Sunmakla 
Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin Adı HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ
TIP FAKÜLTESİ
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Öğrenciler ile ilgili Faliyet 
raporlarının hazırlanması
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isteyen ve çalışan öğrenciler 
için ilgili formların 
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Öğrenci topluluğu taleplerinin 
alınması, topluluk işlemlerinin 
gerçekleştirilmesi
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işlemlerinin gerçekleştirilmesi
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Bir sınavın sonucuna ilanı 
tarihinden itibaren en çok 5 
gün içinde ve sadece maddi 
hata yönünden itiraz edilebilir.
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Staj tarihlerinin belirlenmesi, 
Staj yerlerinin tespiti, Staj 
değerlendirme Formlarının 
verilmesi ve değerlendirme 
sonucunun kaydedilmesi
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OSYM Tarafından 
yerleştirilecek öğrenci 
sayılarının ve aranan 
özelliklerin belirlenmesi
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Yatay Geçiş Kontejyanlarına 
başvuran öğrencilerin kabul 
ve kayıt işlemleri
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1-Başvuru Dilekçesi 2-Nüfus 
cüzdan fotokopisi 3-Öğrenci 
belgesi 4-OSS Sonuş 
Belgesi 5-Transkrip belgesi 
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Yurtdışı Üniversiteler ile ikili 
anlaşmalar çerçevesinde 
öğrencilerin eğitimlerinin bir 
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1-Öğrenim anlaşması 2-
Onaylı Ders içerikleri 3- 
Yönetim Kurulu Kararı 4- 
Eşdeğer ders tablosu
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Yurt içi Üniversiteler ile ikili 
anlaşmalar çerçevesinde 
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1-Öğretim anlaşması 2-
Onaylı Ders içerikleri 3- 
Yönetim Kurulu Kararı 4-
Eşdeğer ders tablosu
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Öğrenci Belgesi,Transkript 
Belgesi,Staj Belgesi, Lise 
Diploması,Asıl Gibidir Belgesi

Ö
ğ

re
tim

 v
e

 s
ın

a
v 

u
yg

u
la

m
a

 e
sa

sl
a

rı

Ö
ğ

re
n

ci
le

r

T
IP

 F
A

K
Ü

L
T

E
S

İ 
D

E
K

A
N

L
IĞ

I

Y
O

K

Y
O

K

Y
O

K

1.Dilekçe

Ö
ğ

re
n

ci
 İş

le
ri

Memur,Şube 
Müd.Fak.Sekr.

Dekan 
Yard.Dekan 1

5
 D

a
ki

ka

1
5

 D
a

ki
ka

T
a

le
p

 s
ay

ıs
ı k

a
d

a
r

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

19

5
1

2
50

7
0

2

7
7

4
01

0
7

0
0

S
IN

A
V

L
A

R

Sınav tarihlerinin öğrencilere 
duyurulması,Sınavın 
organizasyonunun 
gerçekleştirilmesi ve 
sonuçlandırmak,ilan 
edilmesi,sınav itiraz 
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değerlendirilmesi
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Öğrencilerin Askerliğe ilişkin 
yazışmalarının yapılması
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1.Soruşturmaya konu 
yazı,Soruşturmacı tayin 
edilmesi,Raporun 
sonucunun bildirilmesi
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Öğretim ve uygulama 
esaslarının eğitim planında 
varsa yapılan değişikliklere 
uyumlandırılması

Ö
ğ

re
tim

 v
e

 s
ın

a
v 

u
yg

u
la

m
a

 e
sa

sl
a

rı

A
ka

d
em

ik
 P

e
rs

o
n

e
l 

ve
 Ö

ğ
re

n
ci

le
r

T
IP

 F
A

K
Ü

L
T

E
S

İ 
D

E
K

A
N

L
IĞ

I

Y
O

K

Y
O

K

Y
O

K

Ö
ğ

re
n

ci
 İş

le
ri

Memur,Şube 
Müd.Fak.Sekr.

Dekan 
Yard.Dekan 2

 H
a

fta

2
 H

a
fta

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

23

5
1

2
50

7
0

2

7
9

9
00

0
0

0
0

D
E

V
A

M
S

IZ
 

Ö
Ğ

R
E

N
C

İL
E

R
İN

 
B

E
L

İR
L

E
N

M
E

S
İ

Devam takip çizelgelerinin 
hazırlanması,izlenmesi ve 
devamsız öğrencilerin 
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kadar öğrenciye,diplomasını 
alıken iade etmek üzere 
"Geçici Mezuniyet Belgesi" 
verilir.
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1-İlişik Kesme Belgesi 2-
Nüfüs Cüzdan Fotokopisi 3-5 
Adet Fotoğraf 4- Öğrenci 
Kimlik Kartı
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Mezun olan öğrencilerin 
diplomalarının tescil için 
Sağlık Bakanlığına 
gönderilmesi
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1-Sağlık Bakanlığından 
gönderilen mecburi hizmet 
süresinin bittiğine dair belge 
2-Kişinin kendisi teslim 
almıyorsa,noterden alınacak 
vekaletnamenin aslı 3-
Diploma defterine imza
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Öğrencilere kimlik kartı 
dağıtımı ve kayıp ettiğini 
beyan edenlere yenisini 
çıkarma ile ilgili işlemler
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Kurumu,Valilik , Belediyeler, 
Başkanlık ya da çeşitli 
kurumlardan aldıkları 
burslarla ilgili işlemlerin 
gerçekleştirilmesi
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1-Öğrenci başvuru formu 
teslimi 2-Gelir durumunu 
gösterir belge 3-Okuyan 
kardeş belgesi
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Kendi isteği ile kaydının 
silinmesi
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Af kanunu ile kayıtlanma 
başvurusu olan öğrencilerin 
komisyon raporu ile 
değerlendirilerek intibak ve 
kayıt işlemlerinin yapılması A
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Diğer kurumlarda eğitim 
görüp başarılı olduğu eş 
değer derslerden muafiyet 
talebi olan öğrencilerin 
işlemleri
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Yabancı Diller Yüksekokulu 
ile birlikte yeni kayıtlanan 
öğrencilere muafiyet 
sınavlarının gerçekleştirilmesi 
ve sonuçlarının ilan edilmesi 2
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arasınavına giremeyen 
öğrenciler için bir defaya 
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Öğretim üyelerinin ders 
programlarının ek ders 
sistemine girilmesi ve 
sonrasında elektronik 
ortamda oluşturulan ders 
yükü bildirim formlarında 
belirtilen ders saatleri 
doğrultusunda ödeme emri 
belgesinin oluşturulması 
işlemleri ( 2547 sayılı 
kanunun 31. ve 40. maddeleri 
kapsamında 
görevlendirilenlere ödenen 
ders ücretleri ile fakültemiz 
öğretim üyesi kadrosunda yer 
alan personele ödenen ek 
ders ücretleri)
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yükü bildirim 
formlarının 
elektronik 
ortamdan  
öğretim 

üyelerinin 
kurumsal 

mail 
adreslerine 

gönderilmesi

Yok

1
 h

a
fta

 1
 H

A
F

T
A

2
0

K
B

S
, M

Y
S

34

5
1

2
50

7
0

2

8
4

0
02

1
7

0
0

Y
U

R
T

 İÇ
İ V

E
 Y

U
R

T
 D

IŞ
I G

E
Ç

İC
İ V

E
 S

Ü
R

E
K

L
İ 

G
Ö

R
E

V
 Y

O
LL

U
K

L
A

R
I

Yolluk Bildirimlerinin 
Tahakuklarının Yapılması
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1.Fakülte yönetim kurulu 
kararı 2.rektörlük 
görevlendirme onayı 
3.harcama yetkilisi ve yolluk 
talebinde bulunan öğretim 
üyesinin imzasını taşıyan 
yolluk bildirimi formu 4. 
sürekli görev yolluğu için 
personel nakil ve aile 
bildirimi formları 5.rektörlük 
atama onayı 6. İlgili 
personelin birimde göreve 
başlama yazısı 7. Yolluk 
istemine ilişkin dilekçenin 
aslı 8. Seyahat ve 
konaklamaya ilişkin yolcu 
bileti 9.Konaklama faturaları
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Jüri üyeliği ödemelerinin 
yapılması
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1.Jüri üyeliği ücreti talebine 
ilişkin dilekçe 2. İlgili 
görevlendirmeye ilişkin 
fakülte yönetim kurulu kararı 
3.Rektörlük onayı P
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Muğla Sıtkı Koçman 
Üniversitesi Tıp Fakültesi 
1)2547 Sayılı Kanuna göre 
çalışan Öğretim Elemanlarına 
2)657 Sayılı Devlet Memurları 
kanununa göre çalışan 
memurlara 3)657 Sayılı 
Kanunun 4-b maddesine göre 
sözleşmeli çalışan personele 
4)Yabancı Uyruklu 
Sözleşmeli Çalışan Öğretim 
Üyelerine ait aylık maaş 
tahakkuk işlemlerinin 
yapılması.

1
-2

5
4

7
 s

a
yı

lı 
yü

ks
e

k 
ö

ğ
re

tim
 k

an
u

n
u

n
a

 ta
b

i 
p

e
rs

o
n

e
l m

a
a

ş 
m

e
vz

u
a

tı.
 2

-5
5

1
0

 s
a

yı
lı 

S
o

sy
al

 
S

ig
o

rt
a

la
r 

ve
 G

en
e

l S
a

ğl
ık

 s
ig

o
rt

a
sı

 k
a

n
un

u
n

a
 

ta
b

i p
e

rs
o

n
e

l m
a

a
şı

M
u

ğ
la

 S
ıtk

ı K
o

çm
a

n
 Ü

ni
ve

rs
ite

si
 T

ıp
 F

a
kü

lte
si

 
Ö

ğ
re

tim
 Ü

ye
le

ri
,M

em
ur

la
r,

4
-b

 s
ö

zl
e

şm
e

li 
P

e
rs

o
n

e
l,Y

ab
a

n
cı

 U
yr

u
kl

u
 P

e
rs

on
e

l.

T
IP

 F
A

K
Ü

L
T

E
S

İ D
E

K
A

N
L

IĞ
I

Y
O

K

Y
O

K

Y
O

K 1. Atama Onayı 2. Göreve 
Başlama

M
u

ğ
la

 S
ıtk

ı K
o

çm
a

n
 Ü

ni
ve

rs
ite

si
 R

e
kt

ö
rl

ü
ğ

ü

1) Memur 
2)Fakülte 
Sekreteri           
3) Dekan

Yok Yok 3
0

3
0

2
0

0

K
B

S



37

5
1

2
50

7
0

2

9
1

7
01

0
0

0
0

S
İG

O
R

T
A

 İŞ
L

E
M

L
E

R
İ

Muğla Sıtkı Koçman 
Üniversitesi Tıp Fakültesi 
1)2547 Sayılı Kanuna göre 
çalışan Öğretim Elemanlarına 
2)657 Sayılı Devlet Memurları 
kanununa göre çalışan 
memurlara 3)657 Sayılı 
Kanunun 4-b maddesine göre 
sözleşmeli çalışan personele 
4)Yabancı Uyruklu 
Sözleşmeli Çalışan Öğretim 
Üyelerinin Sigortalı işe giriş 
ve işten ayrılış  işlemlerinin 
yapılması.Aylık Sigorta 
bildirgelerinin düzenlenmesi 
ve Sosyal Güvenlik 
Kurumuna elektrsonik 
ortamda bildirilmesi. Ayrıca 
Fiili Hizmet Süresi Zammı 
hadeken personelin Fiili 
Hizmet Zammı süresi 
hsaplamaları ve Sosyal 
Güvenlik Kurumuna 
elektronik ortamda 5
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1) Memur 
2)Fakülte 
Sekreteri           
3) Dekan

Yok Yok

İşe girişlerde 
10 iş 
günü,İşten 
ayılışlarda 15 
iş günü.Sigorta 
primi 
bildirgelerinde 
maaş ödenen 
tarihi izleyen 
10 gün içinde.

İşe 
girişlerde 
10 iş 
günü,İşte
n 
ayılışlard
a 15 iş 
günü.Sig
orta primi 
bildirgeler
inde 
maaş 
ödenen 
tarihi 
izleyen 
10 gün 
içinde.
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Muğla Sıtkı Koçman 
Üniversitesi Tıp Fakültesi 
6.Sınıf İntörn Öğrenci 
Harçlıkları.
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1.  6. Döneme Kayıt Bilgisi
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Fakültemizin ihtiyacı olan  
mal ve hizmet alımlarının 
belirli veriler doğrultusunda 
hazırlanarak Strateji ve 
Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilmesi.
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1. Mal ve malzeme ihtiyaçları
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Fakültemizin ihtiyacı olan 
elektrik, su, doğal 
gaz,posta/kargo ödemeleri, 
tıbbi atıkların taşınması ve 
bertaraf edilmesi, mal/hizmet 
alımları vb. tüketimlerin 
karşılanması 
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1)İlgili birimin ihtiyaç yazıları
2)Dekan onayı                                      
3) Teklif mektupları                                        
4)Piyasa fiyat araştırması 
tutanağı  5)Fatura                                 
6)Muayene ve kabul 
komisyon kararı 7)Taşınır 
işlem fişi                                                    
8)Ödeme emri belgesi                      
9)Taşınır teslim fişi (zimet ve 
sarf fişi)       T
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Yıl içerisinde yapılan 
satınlama ve devir işlemleri 
ile ilgili olarak Kamu Harcama 
ve Bilişim Sistemi (KBS) 
üzerindeki Taşınır Kayıt ve 
Yönetim Sistemi (TKY) 
modülü aracılığıyla SAYIM 
TUTANAĞI, HARCAMA 
BİRİMİ TAŞINIR MAL VE 
YÖNETİM HESABI CETVELİ 
ile TAŞINIR SAYIM CETVELİ 
evraklarının tanzim edilip 
İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanlığına sunulması.
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5018 Kamu Yönetimi ve
Mali Kontrol Kanunu / 5163
sayılı Taşınır Mal 
Yönetmeliği mevzuatı gereği
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Fakültemiz Morfoloji 
Yerleşkesinde meydana 
gelebilecek arızaların
tespiti, önlenmesi, kullanılan 
makine ve ekipmanların 
bakımı, onarımı ve tamiri, 
üretim faaliyetleri için 
kullanılacak araçların 
kullanıma hazır tutulması, 
birim ihtiyaçlarının 
karşılanması ile ilgili 
faaliyetleri, planlamak, 
koordine etmek ve 
denetlemek. T
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1. İstek yazıları
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Fakültemiz birimlerinden 
çeşitli kurumlardan ve 
kişilerden gelen teknik ve 
mesleki görüş talepleri için 
alınan görüşlerin ilgili kişiye / 
kuruma iletilmesi 3
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1-Tutanak 2.Şikayet 
Dilekçesi 3-Cimer/Sabim 
Başvurusu 4-Resmi yazı
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Cumhuriyet Başsavcılığının 
Görevsizlik Kararının İdareye 
intikal etmesi veya Atamaya 
Yetkili Amir veya Disiplin 
Amirinin Türk Ceza 
Kanununa aykırı durumdan 
haberdar olması  
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YURDIŞI KONGRE, 
KONFERANS VB. KATILMA 

TALEBİNDE BULUNAN 
ÖĞRETİM ELEMANI 
HAKKINDA GEREKLİ 
ŞARTLARI TAŞIYAN 7 
GÜNE KADAR OLAN 
TEKLİFLERİN DEKAN 

TARAFINDAN, 8-15 GÜN 
OLANLARIN REKTÖR 

TARAFINDAN 
ONAYLANMASI-16 VE 
DAHA UZUN SÜRELİ 

/DESTEK TALEP EDİLEN 
TEKLİFLERİN YÖNETİM 

KURULU KARARI İLE 
REKTÖRLÜĞE 

ARZEDİLMESİ. OLUMLU 
SONUÇLANARAK 

GÖREVLENDİRİLEN UZUN 
SÜRELİ VE DESTEKLİ 

GÖREVLENDİRME LERDE 
AKADEMİK PERSONELIN 

DÖNÜŞ TARİHİ VE 2
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İSTEYEN BAŞVURULARDA  
1-Yurtdışı için Başvuru 
bilimsel etkinlik tarihinden en 
az 15 gün önceden 
Dekanlığa ulaşacak şekilde 
yapılmalı. 2-Etkinliğe kabul 
belgesi veya davet yazısı 
(Adına gelmiş olmalı ve 
yapacağı  poster veya sözlü 
sununun vb. ismi geçmeli) 3-
Etkinlikte yapılacak tebliğin 
özeti. 4-Katılınacak bilimsel 
program                                 
DESTEKSİZ 
BAŞVURULARDA        1- 
Başvuru bilimsel etkinlik 
tarihinden yurt dışı ve yurtiçi 
için en az 15 gün önceden 
Dekanlığa ulaşacak şekilde 
yapılmalı  2- Davet veya 
kabul yazısı A
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TEKLİFLERİN DEKAN 

TARAFINDAN, 8-15 GÜN 
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TARAFINDAN 
ONAYLANMASI-16 VE 
DAHA UZUN SÜRELİ 
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ÜNİVERSİTEDEN DESTEK 
İSTEYEN BAŞVURULARDA  
1-Yurtdışı için Başvuru 
bilimsel etkinlik tarihinden 30 
gün,  önceden Dekanlığa 
ulaşacak şekilde yapılmalı. 2-
Etkinliğe kabul belgesi veya 
davet yazısı (Adına gelmiş 
olmalı ve yapacağı  poster 
veya sözlü sununun vb. ismi 
geçmeli) 3-Etkinlikte 
yapılacak tebliğin özeti. 4-
Katılınacak bilimsel program                                                   
DESTEKSİZ 
BAŞVURULARDA         1-
Başvuru bilimsel etkinlik 
tarihinden yurt dışı ve yurtiçi 
için en az 15 gün önceden 
Dekanlığa ulaşacak şekilde 
yapılmalı  2-Davet veya 
kabul yazısı       
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Doğum Nedeniyle 1-Dilekçe 
2-Doğum Raporları Eş 
Durumu Nedeniyle 1- 
Dilekçe 2-Eş Durum Belgesi 
Askerlik Nedeniyle1. Dilekçe 
2.Askere sevk belgesi
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Muğla Sıtkı Koçman 
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Fakültenin Akademik 
konuları ile ilgili belgeler 
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Fakültenin İdari konuları ile 
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Belge istenmiyor arıza ve 
benzeri işlemler sözlü 
iletiliyor, daha sonrasında 
kayıt ediliyor.
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Öğretim Elemanı kadrolarına 
yapılan başvuruların 
değerlendirilmesi ve atama 
işlemlerinin yapılması
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(1-Dilekçe, 2-Özgeçmiş, 3-
Diplomalar, 4-Sağlık Raporu, 
5-Nüfus Cüzdan Örneği, 6-
Savcılık Belgesi, 7-Askerlik 
Durum Belgesi, 8-Hizmet 
Döküm Cetveli, 9-Fotoğraf, 
10-Yayın Dosyası) Jüri 
atama işlemleri Fakülte 
Yönetim Kurulu kararı ile 
oluşturulmaktadır.
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Görev süresi dolan Dr.Öğr. 
Üyelerinin yeniden atanmak 
üzere yapmış oldukları 
başvuruların 
değerlendirilmesi amacıyla 
Ön Değerlendirme 
Komisyonu ve Jürilerin 
oluşturulması.

2
5

4
7 

sa
yı

lı 
K

a
n

u
n'

u
n

 

A
ka

d
em

ik
 P

e
rs

o
n

e
l

T
ıp

 F
a

kü
lte

si
 D

e
ka

n
lığ

ı

(1-Dilekçe, 2-Özgeçmiş, 3-
Yayın Dosyası) Jüri atama 
işlemleri Fakülte Yönetim 
Kurulu kararı ile 
oluşturulmaktadır.
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1-Memur         2- 
Şube Müdürü,           
3-Fakülte 
Sekreteri         4-
Dekan Yrd., 5-
Dekan
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Kurulacak Bölüm/Anabilim/ 
Bilim Dalı hakkında Fakülte 
Kurulu kararı alınması
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1-Dilekçe, 2-Askerlik durum 
belgesi
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İLK MÜRACAAT YERİ İKİNCİ MÜRACAAT YERİ

" Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hiamtelerin bulunmadığının tesbiti 
durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz."
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