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KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HIiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

Secim Sonucunu Bildiren Bolum Bsk.

Akademik Takvim Sec¢im

1 | Ogrenci Temsilciligi v Lo
azisi Sureci
2 | Ogrenci Staj SGK Islemleri Staj Formu, SGK Giris Formu Basvuru Aninda
Basvuru Formu, Nufus Cuzdani
3 Kismi Zamanh Ogrenci Calisma Fotokopisi, Fotograf, Bagvuran Ogrencinin o H
2 T - afta
Basvurulari Banka Hesap Bilgileri ve Istenen Diger
Belgeler
4 | Kismi Zamanli Ogrenci Galisma Puantaj Cetveli Izleyen Ayin Ik Haftasi
Puantajlari
. Egitim-Ogretim Yili Ogrenci Kontenjan Formlari, B6lim Baskanlig 3 Hafta
Kontenjanlarinin Belirlenmesi Yazilari, Fakulte Yonetim Kurulu Karari
6 | OSYS Sonucuna Goére Ogrenci Kaydi Duyurulan Kayit Belgeleri 3 Gun (1 Ogrenci 15 DKk.)
7 | Ogrenci Igleri Dilekge, Transkript, Ogrenci Belgesi, 1 Gun
Ogrenci Igleri Dairesi Bagkanligi'nin
. e Mezuniyet, Kayit Silme, Kayit Acma, Sinav
8 | Genel Ogrenci Isleri Yazigsmalari Haklari, Af Yazismalar. Genel Bilgi lcin 1 Hafta
Resmi yazilari
9 | Yaz Okulunda Yapilan Islemler Ogrenci Ders Kayit ve Not Isleri 3 Ay
Diger Yuksekogretim Kurumu
10 | Misafir-Ozel Ogrenci igleri ogrencilerinin Fakultemizden ders 1 Hafta

almalariyla ilgili belgeler ve yazigmalar




HiZMETiIN TAMAMLANMA
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2 (EN GEG)
Ogrencilerin mazeret sinava Ogrencilerin mazeret sinavina
11 | alinmalarina, sonuclandiriimasina iliskin | alinmalarina iligskin dilekge, belge ve 3-4 Hafta
islemler yazigsmalar
12 | Disiplin Sorugturmalari Sorusturma Dosyasi, ekleri ve yazigsmalar | 1-2 Ay
13 | Ogrenci Not Itiraz Dilekgesi Ogrenci Dilekgesi 15 Gun
14 | Yatay Gegis, Cift Anadal Basvurulari [landa Belirtilen Belgeler 1 Hafta
15 | Yatay Gegis, ic Transfer Kayitlari, Cift | llanda Belirtilen Kayit Belgeleri ,Fakiilte llanda Belirtilen Kayit
Lisans Yonetim Kurulu Karari Sureci
Yatay Gegis, I¢ Transfer Kayitlari, Dikey | Kayit Belgeleri, Intibak Formu, Bolim
16 | Gegis ile Kayit Yaptiranlari Otomasyon | Baskanligi Yazisi, Fakiilte Yénetim Kurulu | 15 Giin
Sistemine kaydi ve intibak Islemleri Karari ]
Kayit Yenileme Islemleri ( Ders Her Egitim-Ogretim Yili
17 Segme/EkIeme/SSilme/SaS/d|rma) Katki Payi Dekontu, YarlyllgBaglndga 2 hafta
Haftalik Ders Programlarinin 10',&‘3/ J[(.He\r(lfg\l;lm— |
18 | Hazirlanmasi ve Web Sayfasinda Ders Programi Formlari gretim Y11 varty!
Yayinlanmasi Baginda Ders
Kayitlarindan Once)
Yilsonu Sinav Programlarinin Akademik Takvimde
19 | Hazirlanmasi ve Web Sayfasinda Sinav Programi Formlari Belirtilen Sinav
Yayinlanmasi _ Sureglerinden 6nce
20 | Duyurular ggéuerllél:nasma Ihtiya¢g Duyulan Tum 1 Giin
o i Ogrenci Dilekgesi, Izinli Sayilma ve Kayit
21 Ogrenci Izinli Sayiima ve Kayit Dondurma Gerekgesini Belirten Onayli 2 Hafta

Dondurma islemleri

Resmi Kurum Belgesi
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) Koordinator yazisi, Komisyon intibak
22 | Ogrenci Degisim Programlari karari, Ogrenim Anlagmasi, Bolim Yazisi, | 2 Hafta
Fakulte Yonetim Kurulu Karari
23 | Staj basvurularinin kabull ve onayi Staj Evraklari 1Ay
24 | Ogrencilerin kimlik ve bandrol dagitimi Kimlik ve bandrol Basvuru Aninda
Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina .
25 | Genel Evrak Alinmasi Surekli Yapiliyor
26 | Gelen Evrak Tum Resmi Yazismalar, Dilekcgeler,vs. 2 Hafta
e T et g s Dekan Yardimcisi, Bolum Bagkani,
27 Fg_kulte Idgrl Yon(_atlm_Kgq_rosu Anabilim Dali Baskani Gorev Suresi 1 Gln
Gorevlendirmeleriyle ilgili Islemler islemleri
Akademik Personelin Bilirkisi Olarak Bilirkisi Talep Yazilari, Bilirkisi Raporlari ve .
28| A : T 15 gln
Gorevlendirmelerine lligkin Iglemler Yazigmalari
29 | Kurum Personeli Olduguna Dair Dilekge | Kisi Dilekgesi 2 gun
30 | Argiv Duzenlenmesi Gelen ve Giden Evraklarin Saklanmasi Surekli Yapiliyor
Akademik Personel Géreviendirme ve Dilekce, Gorevlendirme Formu, Anabilim
31 izinli Savilma Dali ve Bolum Bagkanhgi Yazilari, Davet 2 Hafta
y ve Kabul Yazilar, Bildiri Ozeti
. .. . Kisi Dilekgesi, Bolum Baskanligi ve
3p | Akademik Personel Gorev Suresi Anabilim Dali Bagkanligi Gérisleri, Yayin | 2 Hafta
Uzatma
Dosyasi
Akademik Personelin Ders -
33 Gorevlendirmelerine iliskin Islemler Bolim Kurul Karar 2-3 Hafta
_ Akademik Personel Talep Formlari, _
34 | Akademik Personel Kadro llani Talebi Anabilim Dali ve Bolum Bagkanligi Talep | llan Suregleri

Yazilari
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35 | Ogretim Elemani Basvurularinin Alimi llanda Belirtilen Belgeleri 15 gun

Ogretim Elemani Bagvuru On : n
36 Degerlendirme llanda Belirtilen Belgeler 1 Hafta

) Girig Sinavi Juri Tutanagi, llgili BoIGm

Ogretim Elemani Bagvuru Baskanhgi Yazisi, Sonug llani, Kazanan
37 ; r 1 Hafta

Sonuglandiriimasi Adaylarin Muracaat Belgelerini Igeren

.. Dosya
38 | Ogretim Elemani Atama Atama I¢in Istenen Belgeler 15 GUn
39 | Dr.Ogr.Uyesi Alimi llanda Belirtilen Belgeler 15 glin

o Yabanci Dil Sinav Sonucu Tutanagi, Bilim
40 | Dr.Ogr.Uyesi Atama Jurileri Raporlari, Atama icin istenen 1 Hafta
Belgeler
. Dilekge, Terfi, Ucretsiz Izin, Izin, Saghk .

41 | Akademik Personel Yazismalari Raporlari vs. 5 Gun
42 Idari Personel Gérevlendirme Dilekge, Gorevlendirme Yazisi 1 Hafta
43| . Dilekce, Atama, izin, Saglik Raporlari,

|dari Personel Yazigmalari Ucretsiz izin,Hizmet Igi Egitim,Gérevde 3 Gin

_ Yukselme Sinavlari, Gorevlendirme, Terfi

44 Personel Disiplin Sorusturmalariyla ligili | Sorusturma Onayi, Sorusturma 1-2 A

Islemler Dosyasi,Ekleri ve Yazigsmalari y

. ihtiyag Belgesi, Sartname, TekIif .
45| Satinalma ve Ayniyat Mektuplari, Ayniyat Girig-Cikis Formlari 2 gun
. Zimme_t Belgesi, Muayene Islem Fisi, .

46 | Satinalma ve Ayniyat Hurda Islem Fisi 15 gun
47 | Satinalma ve Ayniyat Giris ve Cikis Islem Figlerinin Konsolide 2 gun (3 Aylik olarak

Yetkilisine Bildirilmesi

yilda 4 defa hazirlaniyor)




48 | Satinalma ve Avnivat Harcama Birimi Yonetim Cetveli, Tasinir 15 GUn (Yillik olarak
ynly Sayim ve DOkum Cetveli, Sayim Tutanadi | hazirlaniyor)
. Mali Y1l Oncesi Fakiilte Demirbag Sayimi .
49 | Satinalma ve Ayniyat ve Kontroliiniin Yapiimasi 30 Gun
1-Personel Atama Onayi
" C 2-Nakil Bildirimi
50 | Personel Tahakkuk ve Odeme Isleri 3-Gorevden Ayrilis-Goreve Baslama 1-10 Guin icerisinde
Yazisi 4-lligsik Kesme Belgesi
1| ek Dersler Ek Ders Formlan 7-10 Gin igerisinde
52 .
- , Sinav Ucret Formlari T
Sinav Ucretleri 15-20 Gun Igerisinde
53 §osya| Guvenlik Kurumuna yapilan Kazanilan hakla ilgili yaz: 7-10 Gun Igerisinde
odemeler

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde
hizmetin belirtilen slirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basgvurunuz.

Ilk MUracaat Yeri | : Fakulte Sekreteri Ikinci Muracaat Yeri |: | DEKAN V.

Isim - | Gurcan KARA Isim - | Fisun OZERDEM

Unvan : Fakulte Sekreteri Unvan : | Prof.Dr.

Adres . | MSKU Fethiye Isletme Adres : | MSKU Fethiye Isletme
Fakultesi Fakultesi

Telefon : 0252 211 54 04 Telefon : 10252 21154 01

Faks : 0252 211 49 07 Faks ;10252 211 49 07

e-posta ;| fif@mu.edu.tr e-posta . || fif@mu.edu.tr |
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