MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
DALAMAN SiViL HAVACILIK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEQ)

OGREN

CI iSLERI

Kesin Kayit Islemleri

1. Lise diplomasi veya ¢ikis belgesinin asl

2.12 adet 4.5x6 ebadinda ¢ekilmis vesikalik fotograf

3. Erkek adaylar igin askerlik durum belgesi

4. 11. Ogretim dgrencileri icin 6grenim gideri katki pay1 dekontu.

5. Universitemizi kazandigin1 gdsteren OSYM sonug belgesi internet ¢iktisi

6. Niifus Ciizdan1 Fotokopisi

7. Tam Tesekkiillii Hastaneden “Sivil Havacilik Yiiksekokulunda 6grenim
gormesinde sakinca yoktur “ ibareli Heyet raporu

8. Universite Web adresinden On Kayit Formunun doldurulmasi ve ¢iktisi(1 Adet)
9. Sabika Kaydini1 gosterir belge

10 dakika (Her
ogrenci i¢in)

Kayit Yenileme
Islemleri

1. Egitim-Ogretim donemine ait akademik takvimde belirtilen tarihlerde
Universitenin anlasmali bankasina yatirilan 6grenim gideri katki pay1 dekontu.
(uzatmal1 6grenciler i¢in)

2. Universite Web adresinde kayit yenileme isleminin yapilmasi

3. Universite Web adresinden kaydin onaylanmasi

10 dakika (Her
Ogrenci icin)

Yatay Gegis Islemleri

1. Bagvuru i¢in matbu dilek¢enin doldurulmasi

2. Niifus cilizdan fotokopisi

3. Ogrenci not dokiimii

4. Disiplin cezas1 bulunup bulunmadigina iliskin belge
5. OSYM sonug belgesi onayli drnegi

2 hafta




Boliim / program agma

1-Boliim Bagkanliginin program agma teklifi

4 ve kapama 2-Program ders igerikleri Degisken
3- Senato Karar1
Erasmus 6grenci 1.Bagvuru Formu
5 Degisim Programi 2.0grenim protokolii 2 hafta
Basvurusu 3.0grenci not belgesi
Farabi 6grenci Degisim 1']??5“1?“ Formu .
6 Programi Basvurusu 2.0grenim protokoli 2 hafta
3.0grenci not belgesi
Ogrenci Isleri Ile ilgili
7 I(Boeégrg;ecrll r]]g\e/lzrell;?es' 1. belge.mu.edu.tr adresinden online bagvuru yapilmasi 1 saat
Transkript vb.)
8 Askerlik Islemleri 1.0grenci otomasyon sisteminden ASAL’a génderilmesi Degisken
1. Sorusturma agilmasi i¢in dilekce
Disiplin Sorusturmas1 | 2. Sorusturmaci tayin edilmesi
9 : . 2 hafta
Islemleri 3. Sorusturmaci raporu
4. Sorusturmaci raporuna gore kararin verilmesi
1.Katilim Dilekgesi
10 | Yaz Okulu 2.Ders ticretinin bankaya yatirilmasi 1 giin
3.0grencilerin Universite Web adresinden ders kaydi yapmalari
Gegici Mezuniyet 1. Dilekce
11 Belgesi Bagvuru 2. Ilisik Kesme Belgesi (belge.mu.edu.tr adresinden basvuru yapilacak) 1 giin
Islemleri 3. Ogrenci Kimlik Kartt
Imza islemleri 1. Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bagvuru
12 Tamamlanan 2. Gegicit Mezuniyet Belgesinin ash I giin
Diplomalarin Teslimi 3. Kisinin kendisi teslim almiyorsa, noterden alinacak vekaletnamenin ash
1. Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanligia basvuru
13 | Diploma Kayb1 2. Karakoldan kayip tutanagi veya gazete ilani lay
3

. Dilekge




1.Dilekce

14 gglrl?lne Crilginll;lrlx(ﬂfr?m 2.Yerel Gazete ilan1 1 hafta
? 3.Banka Dekontu
1. Ogrenci bagvuru formu
2. Gelir durumunu gosterir belge
15 | Burs Bagvuru islemleri | 3. Not durum belgesi 1ay
4.Disiplin cezast olmadigina dair belge
5.Komisyon karar1
1. Ogrenci dilekgesi
. . . 2. Kimlik kart1
16 | Kayit Silme Islemleri 3. Ilisik Kesme Belgesi (belge.mu.edu.tr adresinden bagvuru yapilacak) 2 hafta
4.Y 6netim kurulu karari
17 Danisman 1.Bolim teklifi 15 giin
Gorevlendirme 2.Yonetim Kurulu Karari
18 | Ders Gorevlendirmeleri 1.B61iim teklifi 15 giin
2.Yonetim Kurulu Karari
19 Haftalik Ders 1.Bolim teklifi 15 giin
Programlari 2.Yonetim Kurulu Karari
1.0gretim Elemani Mazereti
20 | Ders Telafileri 2.Bolim Teklifi 15 giin
3.Yonetim Kurulu Karar
1. Dilekge
21 | Ders Muafiyet Islemleri | 2. Not durum belgesi 20 giin
3. Onayh ders igerikleri
Mazeret Sinavi 1. Dilekge
22 Islemleri 2. Mazeretini belirten resmi belge 1 hafta
23 Ders Sinav 1.0gretim Eleman: Dilekgesi 15 oiin
Yiizdelikleri 2.Y6netim Kurulu Karari &
Sinav Degerlendirme
24 | Sonucuna Itiraz 1. Dilekge 3 giin

Islemleri




1. Dilekge

25 ?nglg?nduma 2. Mazeretini belirten resmi belge 2 hafta
? 3.Yonetim Kurulu Karar
1.0grenci staj bagvuru formu ve staj dosyasi
26 Staj islemleri 2.Niifus cilizdan fotokopisi 1 giin
3.Fotograf (1 Adet)
1.Boliim Staj Listesi
27 Staj SGK Islemleri 2.SGK Ise Giris Bildirgesi 5 glin
3.SGK Isten Ayrilis Bildirgesi
28 Kismi Zamanl Calisma | 1.Basvuru formu 10 giin
2.Komisyon Karari
Ogrenci Topluluklart . .
29 Ile 1lgili Islemler 1Dilekge 15 giin
Ogrenci Temsilcisi .
30 Secimi 1.Adaylik bagvuru formu 20 giin
31 | Afislemleri 1.Dilekge 1ay
2. Transkript
1.Dilekge
2.Not durum belgesi
32 | Tek Ders Sinavlari 3 Yiiksekokul Kural Karart 2 hafta
4.Y 6netim Kurulu karari
Ortak Zorunlu Dersler . .
33 Muafiyet Smavi 1. Dilekge > glin
Ogrenci Bilgilerinin 1.Dilekge
34 Glincellenmesi 2.Resmi Belge 1 hafta
1.Dilekce 2 giin
35 | llgili Makama Yazilar




HIiZMET

PERSONEL iSLERI BASVURUDA ISTENEN BELGELER gél';"EAé'\I" LANMA
(EN GEQ)
Akademik ilan 1-Ilan metninde belirtilen evraklar
Neticesinde 2.Smav Sonug¢ Formlari
1 Basvurular1 Alinmasi Degisken
ve Atanma Siireci 3.Miidiirlik gortisti
(Ogretim Elemani- o
Ogretim Uyesi) 4.Y 6netim Kurulu Karari
1.Atama onay1 ve goreve baglama yazisi
2.Aile durum bildirim formu
3.Aile Yardimi bildirim formu
4 Mal bildirimi formu
5.Banka hesap IBAN numarasi
2 Personelip Goreve 6. Naklen atananlar i¢in maas nakil bildirimi | siin
Baslama Islemleri 7.Personel bilgi formu &
8.Personelin niifus ciizdan fotokopisi
9.Erkek personel i¢in askerlik durum belgesi
10.Fotograf
11.Saglik Raporu (ilk atananlar)
12.SGK lse Giris Bildirgesi
3 Terfi 1- Terfi ve intibak onay belgesi 1 giin
1- Personelin isten ayrilis OLUR' u (Askere sevk, iicretsiz izin, 6liim raporu vb.)
4 Personelin Gorevden 2- Naklen ayrilan personelin maag nakil bildirimi, 5 oiin
Ayrilis Islemleri 3-Emekli olan personelin emeklilik belgesi &
4.SGK Isten Ayrilis Bildirgesi




5 Yillik Izin Islemleri 1.1zin Formu 1 saat
L .| 1.657 Sayili Devlet Memuru Kanunu’n 104. Maddesinde belirtilen mazeretlere .
6 Mazeret Izin Islemleri | ... 7. 1 giin
iliskin istenen belgeler
L 1.11gilinin almis oldugu saglik raporu .
7 Hastalik izinleri 2. Birim Onay! 1 glin
- . 1.657 Sayil1 Devlet Memuru Kanunu’n 105. Maddesinin son fikrasinda belirtilen ..
8 Ucretsiz Izinler - e 3 giin
hiikiimlere iliskin istenen belgeler
1- Personelin talep dilekgesi
9 Pasaport Islemleri 2- Personelin, es%n%n ve ¢ocuklarinin niifus clizdani f(')tok.opisi‘ 1 hafta
3- Personelin, esinin ve ¢cocuklarinin son ii¢ ayda ¢ekilmis vesikalik fotografi
i . 1. Dilekge
(F;ersz:elln amd(idem 2. Evlilik ciizdan fotokopisi 1 Hafta
10 dlén:lil ik’ljl(z}i] lemleri 3. Niifus clizdan fotokopisi
Ely ? 4. Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikligine ve bosanmaya dair mahkeme karart.
11 Ilgili Makama Yazilar | 1- Dilekge. lglin
1.Dilekge
Akademik Personelin 2.Yayin Dosyasi
12 Gorev Siiresi Uzatma 3.0n Degerlendirme Raporu Degisken
(Dr.Ogr.Uyesi) 4.Bilim Jiirisi Raporu
5.Yo6netim Kurulu Karar1
1-Dilekge
Akademik Personelin 2-Boliim Degerlendirme Raporu
13 Gorev Siiresi Uzatma 3.Miidiirliik Gortisii lay

(Ogretim Gorevlisi)

4.Y 0netim Kurulu Karari




Yurt Dis1 ve Yurt Igi
Gegici Gorevlendirme

1.Dilekge
2. Bolim Yazisi

14 3.Davet Mektubu 15 giin
(Kongre, Konferans, ) )
Sempozyum vb.) 4. Gorevlendirme Formlari
' 5. Yonetim Kurulu Karar1 (Yolluklu - yevmiyeli katilim iicreti olmasi durumunda)
2547 Sayili I_(anunun | BSliim Teklifi
40/a maddesi Kurum o .
15 . 2.Birim Onay1 15 giin
I¢1 Ders .
N .. . 3.Yonetim Kurulu Karari
Gorevlendirilmesi
1.Boliim Teklif yazist
2. Dilekge
2547 Sayili Kanunun 3. Mezuniyet Belgesi
16 31. maddesi Ogretim 4.0zge¢mis 1a
Elemant 5.Niifus ciizdan fotokopisi y
Gorevlendirilmesi 6.1lgili birimden uygun goriis yazisi
7.Gorevlendirme Teklif Formu
8.Yonetim Kurulu Karari
1. Sikayet Dilekcesi ve Tutanak
_ 2. Sorusturma Onay1
17 Sorusturma Islemleri 3. Sorugturma Raporu 2ay
4. Sorusturmaya Iliskin Karar
18 | Mal Bildirim Beyan: 1-Mal Bildirim Beyannamesi I giin
. . 1. Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika iiyelik formu .
19 Sendikal Faaliyetler 2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 10 giin
20 Bilgi Edinme 1.11gilinin bagvuru formu 15 is giinii
. . - 1.Dilekce
21 Universite Kimlik Karti 2 Fotograf 15 giin

Islemleri

3.Dekont




Hizmet Birlestirme

. ) 1. Dilekge 10 oiin
22 | Islemleri 2. Resmi Belge :
) ) 1.Dilekge
o3 | Intibak Islemleri . lay
2.0grenim Belgesi
o4 Sl'irekli. I.sgi I.zin ve 1.izin Rapor Onaylar1 1 giin
Puantaj Isleri 2.Puantaj Tablosu
HIZMETIN
MALI iSLER BASVURUDA ISTENEN BELGELER ;ﬁl';"EAC'\{' LANMA
(EN GECO)
. 1-Mesai ¢izelgesi
Mesai (Fazla Calisma ) . .
1 Karstlig) Ucretleri 2-Bordro Icmal 3 giin
e 3-Odeme emri
Net Maas Durumunun .
2 Belgelenmesi 1-Dilekge 1 saat
1-Bordro Icmal
2-Varsa kidem, derece, terfi,
3-Personel bildirimi,
3 Maas Odemeleri 4- Kesm‘Fl glrl'sle.rl(lfe'falet, icra, nafaka, hayat sigortasi, bireysel emeklilik) 5 giin
5- Asgari gecim indirime ait bordro
6- Bordro Dokiimii
7-Odeme Emri
Sosyal Gitvenlik 1-Kamu Harcamalar1 Yonetim Sisteminden alinacak TXT dosyasinin; SGK Kesenek ..
4 Kurumu Kesenek . S . . . 1 giin
Génderme Sistemi Uzerinden gonderilmesi




1-Ogretim eleman1 ders yiikii bildirim formu ve ders programi
2-Gorevlendirme onaylar1

]?k Ders U.CTGU 3-Aylik Fazla/llave ¢alisma Ucret Bordrosu 3 giin
Odemeleri . .
4-Ekders Icmali
5-Odeme Emri
1-Yanyil Final Smav Programi
2-Universite Yonetim Kurulu Karari
Sinav Ucreti Odemeleri 3-Yanyil Sgnu Smav Formu 3 giin
4- Banka Listesi Niishasi
5- Aylik Fazla/ilave ¢alisma Ucret Bordrosu
6- Odeme Emri
2547/31.maddeye gore | 4 1o ki Fisi
gorevlendirilen Yari 2-Avlik prim beleeleri
Zamanli Ogretim YUK prim belgerert, e Tyl A 3 giin
Gérevlilerinin SGK 3-Sigorta Hizmet Listesi (Eksik Giin Bildirimi)
primleri
1-Gorevlendirme Onay1
2-Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
Yurt ici Gegici 3-Akademik Personel icin Universite Yonetim Kurulu Karari
Gorevlendirme Yolluk | 4- Yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iliskin fatura 3 gilin
Odemeleri 5- Gidis-doniis bileti
6-Odeme Emri Belgesi
1- Gorevlendirme onay1
2- Akademik Personel i¢in Universite Yonetim Kurulu Karari
Yurt Disina Gegici 3- Gidis-doniis bileti
Gorevlendirme Yolluk | 4- Gegici Gorev Yollugu Bildirimi, 3 giin

Odemeleri

5- Yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere iligkin fatura
6- Odeme Emri Belgesi




10

Stirekli Gorev Yollugu
Odemeleri

1-Dilekce

2- Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler i¢in yetkili mercilerden alinacak

onayl1 mesafe cetveli,

3- Aile Durumu Bildirim Formu
4-Personel Hareket Onay1
5-Personel Nakil Bildirimi

6- Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
7- Odeme emri belgesi

3 giin

11

Dogrudan Temin (Satin
Alma)

1-Talep yazisi, diizenlenmesi gerekli goriilmiigse teknik sartname
2-Onay belgesi

3-Teklif Mektubu veya Proforma Fatura

4-Piyasa fiyat arastirma tutanagi

5-Diizenlenmesi gerekli goriilmiigse s6zlesme veya teknik rapor
6-Fatura

7-Muayene kabul komisyon tutanagi

8-Mal ve malzeme alimlarinda taginir islem fisi

9-Odeme emri belgesi

10 giin

12

Bakim Onarim Hizmet
Bedellerinin Odenmesi

1- Kesif Raporu

2-Onay belgesi,

3- Teklif Mektubu veya Proforma Fatura
4-Piyasa arastirma tutanagi

5- Hizmet isleri hak edis raporu

6- Muayene kabul komisyon tutanagi
7-Fatura,

8-Odeme emri,

10 giin




HIiZMETIN

TASINIR ISLEMLERI BASVURUDA ISTENEN BELGELER ;&I;AEAQI}A LANMA
(EN GEQ)
1. Fatura
1 Tasinir Islem Fisi 2. Muayene kabul komisyon tutanagi | oiin
Kesilmesi (Giris) 3. Devir, hibe, bagis yolu ile alma veya deger artis1 bilgilerini i¢eren belge &
1. Tiketim suretiyle ¢ikis: taginir istek belgesi diizenlenir
2 Tasmir islem Fisi 2.Devir Suretiyle ¢ikis: Onay ve Tasinir Islem Fisi 1 iin
Kesilmesi (Cikis) 3.Hurdaya ayirma ile ¢ikis: komisyon olusturulur ve kayittan diisme teklif ve onay g
tutanag1 diizenlenir Tasmir Islem Fisi kesilir
Demirbas Malzeme 1.Dayanikl1 taginir istek belgesi
3 —_— : . 2 saat
Teslimi 2. Zimmet Fisi
4 | Sarf Malzeme Teslimi | .- Tasmur Istek Belgesi 2 saat
2.Malzeme Teslimi
) 1. Boliim ve birimlerin malzeme diisme talepleri
5 Demirbas Malzeme 2. Hurda Komisyonu olusturulmasi 5 oiin
Hurdaya Ayirma 3.Kayittan Diisme Teklif ve Onay tutanag &
4. Tasmir Islem Fisi (¢1kis)
Sayim Islemleri:
Ambarlardaki mal ve 1.Tagimir Mal Yonetmeligi geregince Sayim Kurulu olusturulmasi ,
6 . 5 glin
malzemelerin sayim 2.Sayim Kurulu Onay1
islemi
1.Sayim tutanaklari
7 Tagmir Yonetim Hesabr 2.Tasmur sayim ve dokiim cetveli 15 giin

3.Harcama birimi taginir yonetim hesabi cetveli
4.Y1lsonu itibariyle diizenlenen en son tasinir islem figini gésteren tutanak




Basvuru 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 miiracaat yerine
basvurunuz.

Ik Miiracaat | Yiiksekokul Sekreterligi Ikinci Miiracaat | Yiksekokul Miidiirligi

Yeri Yeri

Isim Ergiin DEMIREL Isim Dog. Dr. Hasim KAFALI

Unvan Yiiksekokul Sekreteri Unvan Yiiksekokul Mudiria

Adres Gazi Bulvari 291/C Dalaman/MUGLA Adres Gazi Bulvar1 291/C Dalaman/MUGLA
Tel. 02522112142 Tel. 02522115414

Faks 0252 2115455 Faks 0252 2115455

e-Posta ergun@mu.edu.tr e-Posta hasimkafali@mu.edu.tr
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