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1

2
9

8
3

8
5

7
3

3
0

2
.1

0
.0

1

Öğrenci Belgesi 

Düzenlenmesi
Eğitim-Öğretim

Fakültemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

Belge İstek Sisteminden 

Talepte Bulunma

Öğrenci İşleri 

Bürosu

Fakülte 

Sekreteri
_ *** Sunulmuyor

2

2
9

8
3

8
5

7
3

3
0

2
.1

0
.0

4

Öğrenci Başarı

Durum Çizelgesi

Hazırlanması

Eğitim-Öğretim

MSKÜ Ön

Lisans ve

Lisans

Öğretim ve

Sınav

Yönetmeliği

Fakültemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

Belge İstek Sisteminden 

Talepte Bulunma
Öğrenci İşleri

Fakülte 

Sekreteri
_ *** Sunulmuyor

3

2
9

8
3

8
5

7
3

3
0

2
.1

0
.0

4

Öğrenci Başarı Takip 

Çizelgesi (Transkript) 

Hazırlanması

Eğitim-Öğretim

MSKÜ Ön

Lisans ve

Lisans

Öğretim ve

Sınav

Yönetmeliği

Fakültemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

Belge İstek Sisteminden 

Talepte Bulunma
Öğrenci İşleri

Fakülte 

Sekreteri
_ *** Sunulmuyor

4

2
9

8
3

8
5

7
3

302.

02

Ders Kayıt, Ekleme ve 

Çıkarma İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması

Eğitim-Öğretim

MSKÜ Ön

Lisans ve

Lisans

Öğretim ve

Sınav

Yönetmeliği

Fakültemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

1. Öğrenci Talebi ve 

Danışman Onayı
Danışman

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

Akademik 

Takvimde 

Belirtilen Süre 

içerisinde 

Akademik 

Takvimde 

Belirtilen Süre 

İçerisinde

*** Sunulmuyor

5

2
9

8
3

8
5

7
3

3
0

2
.0

2 Mazretli Ders Kayıt 

İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması

Eğitim-Öğretim

MSKÜ Ön

Lisans ve

Lisans

Öğretim ve

Sınav

Yönetmeliği

Fakültemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

1.Dilekçe          2.Mazeretini 

Gösterir Belge                        

3.Katkı Payı Dekontu

Danışman

1.Memur 

2.Fakülte 

Sekreteri 

3.Dekan 

Yardımcısı 

4.Dekan 

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

Akademik 

Takvimde 

Belirtilen Süre 

içerisinde 

Akademik 

Takvimde 

Belirtilen Süre 

İçerisinde

*** Sunulmuyor

6

2
9

8
3

8
5

7
3

7
7

3

Staj Başvuru 

İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması

Eğitim-Öğretim

MSKÜ Ön

Lisans ve

Lisans

Öğretim ve

Sınav

Yönetmeliği

Fakültemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

1.Staj Başvuru Formu Öğrenci İşleri

1.Memur 

2.Fakülte 

Sekreteri 

3.Dekan 

Yardımcısı 

4.Dekan 

5.Yönetim 

Kurulu

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

Bölüm Staj 

Komisyonunun 

Belirlediği Tarih 

Aralığı

Bölüm Staj 

Komisyonunun 

Belirlediği 

Tarih Aralığı

*** Sunulmuyor

Hizmeti Sunmakla Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin Adı
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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7
2

9
8

3
8

5
7

3

3
0

2
.1

1
.0

2

İzinli Sayılma (Kayıt 

Dondurma)Talebinin 

Sonuçlandırılması

Eğitim-Öğretim

MSKÜ Ön

Lisans ve

Lisans

Öğretim ve

  Sınav  Yönetmeliği 

Madde 31

Fakültemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

1.Dilekçe              2.Mazeret 

Belgesi

Dekanlık 

Makamı

1.Memur 

2.Fakülte 

Sekreteri 

3.Dekan 

Yardımcısı 

4.Dekan 

5.Yönetim 

Kurulu

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

15  Gün *** Sunulmuyor

9

2
9

8
3

8
5

7
3

3
0

2
.0

5 Ders Muafiyeti 

Talebinin 

Sonuçlandırılması

Eğitim-Öğretim

MSKÜ Ön

Lisans ve

Lisans

Öğretim ve

    Sınav  Yönetmeliği 

Madde 8

Fakültemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

1.Dilekçe           2.Transkript                

3.Ders İçerikleri

Dekanlık 

Makamı

1.Memur 

2.Fakülte 

Sekreteri 

3.Dekan 

Yardımcısı 

4.Dekan 

5.Yönetim 

Kurulu

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

15 Gün *** Sunulmuyor

10

2
9

8
3

8
5

7
3

3
0

2
.0

4
.1

3

Sınav Sonucuna 

İtirazın 

Değerlendirilmesi

Eğitim-Öğretim

MSKÜ Ön

Lisans ve

Lisans

Öğretim ve

Sınav

Yönetmeliği

Fakültemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

1.Dilekçe
Dekanlık 

Makamı

1.Memur 

2.Fakülte 

Sekreteri 

3.Dekan 

Yardımcısı 

4.Dekan 

5.Yönetim 

Kurulu

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

Sınav 

Sonuçlarının 

İlan Edildiği 

Tarihten 

İtibaren 7(yedi) 

Gün İçinde 

15 Gün *** Sunulmuyor

11

2
9

8
3

8
5

7
3

3
0

2
.0

4
.0

7

Mazeret Sınavı 

Başvurusunun 

Değerlendirilmesi

Eğitim-Öğretim

MSKÜ Ön

Lisans ve

Lisans

Öğretim ve

Sınav

Yönetmeliği

Fakültemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

1.Dilekçe              2.Hastalık 

Rapor Kağıdı veya 

Mazeretini Belirten Evrak

Dekanlık 

Makamı

1.Memur 

2.Fakülte 

Sekreteri 

3.Dekan 

Yardımcısı 

4.Dekan 

5.Yönetim 

Kurulu

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

Mazeretinin 

Oluştuğu 

Günden 

İtibaren 3(üç) 

Gün İçinde 

15 Gün *** Sunulmuyor

12

2
9

8
3

8
5

7
3

3
0

2
.0

4
.0

9

Tek Ders Sınavı 

Başvurusunun 

Değerlendirilmesi

Eğitim-Öğretim

MSKÜ Ön

Lisans ve

Lisans

Öğretim ve

Sınav

Yönetmeliği

Fakültemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

1.Dilekçe                           2. 

Ders Takip Çizelgesi

İlgili Bölüm 

Başkanlığı

1.Memur 

2.Fakülte 

Sekreteri 

3.Dekan 

Yardımcısı 

4.Dekan 

5.Yönetim 

Kurulu

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

İlgili Bölüm 

Başkanlığınca 

Belirlenen ve 

Yönetim 

Kurulunca 

Onaylanan 

Tarih

15 Gün *** Sunulmuyor

13

2
9

8
3

8
5

7
3

3
0

2
.0

1
.0

6

Yatay Geçiş 

İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması

Eğitim-Öğretim

MSKÜ Ön

Lisans ve

Lisans

Öğretim ve

Sınav

Yönetmeliği

Diğer 

Üniversiteden 

Müracaat 

Edan 

Öğrenciler

Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

1.Dilekçe                  

2.ÖSYM Belgesi              

3.Transkript                

4.Ders İçerikleri

Dekanlık 

Makamı

1.Memur 

2.Fakülte 

Sekreteri 

3.Dekan 

Yardımcısı 

4.Dekan 

5.Yönetim 

Kurulu

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

İlgili 

Üniversite

Akademik 

Takvimde 

Belirtilen Süre 

içerisinde 

Akademik 

Takvimde 

Belirtilen Süre 

içerisinde 

*** Sunulmuyor

14

2
9

8
3

8
5

7
3

3
0

2
.1

5

Mezuniyet ve/veya 

İlişik Kesme 

İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması

Eğitim-Öğretim

MSKÜ Ön

Lisans ve

Lisans

Öğretim ve

Sınav

Yönetmeliği

Fakültemiz 

Öğrencileri
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu

1.İlişik Kesme Belgesi Öğrenci İşleri
Fakülte 

Sekreteri

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

*** Sunulmuyor

15

2
9

8
3

8
5

7
3

9
0

3
.0

5
.0

1 Kurum Personelinin 

Yıllık ve Mazeret İzin 

İsteğinin 

Sonuçlandırılması 

Personel Özlük

657 Sayılı D.M.K'nun 

102, 103 ve 

104.Maddeleri 

Fakülte 

Personeli 
Rektörlük 

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi 

Personel 

İşleri 

Bürosu 

- Yıllık İzin Formu 

Bölüm 

Başkanlığı 

Fakülte 

Sekreterliği 

1.Memur                    

2.Fakülte 

Sekreteri 

(Bölüm 

Başkanı)  

Akademik 

Personelin 

izin taleplerini 

Bölüm 

Başkanlıkları

ndan dilekçe 

ile talep 

etmeleri 

- - 1 gün - Sunulmuyor 



16
2

9
8

3
8

5
7

3

9
0

3
.0

5
.0

2

Kurum Personelinin 

Hastalık İzin İsteğinin 

Sonuçlandırılması 

Personel Özlük 
657 Sayılı D.M.K'nun 

105. Maddesi 

Fakülte 

Personeli 
Rektörlük 

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi 

Personel 

İşleri 

Bürosu 

- İş Göremezlik Raporu
Dekanlık 

Makamı 

1.Memur                    

2.Fakülte 

Sekreteri  

- - - 1 gün - Sunulmuyor 

17

2
9

8
3

8
5

7
3

9
0

3
.0

5
.0

4

Kurum Personelinin 

Ücretsiz İzin İsteğinin 

Sonuçlandırılması 

Personel Özlük
657 Sayılı D.M.K'nun 

108. Maddesi 

Fakülte 

Personeli 
Rektörlük 

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi 

Personel 

İşleri 

Bürosu 

-
1. Dilekçe                             

2.Mazeret Belgesi

Dekanlık 

Makamı 

1.Memur                    

2.Fakülte 

Sekreteri  

Rektörlük 

Makamı
- 15 gün - Sunulmuyor 

18

2
9

8
3

8
5

7
3

9
0

3
.0

7
.0

2

Görevlendirilme 

İsteğinin 

Değerlendirilmesi 

(Kongre, 

konferans,seminer 

vs.için yurtiçi ve 

yurtdışı görevlendirme

Personel 

Görevlendirme

2547 Sayılı Kanun'un 

ilgili maddeleri 

Fakülte 

Akademik 

Personeli

Rektörlük 

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi 

Personel 

İşleri 

Bürosu 

-

1.Dilekçe                                      

2. Bölüm uygun yazısı       

3.Davetiye                              

4.Bildiri Özeti                            

5. Telafi Ders programı

Bölüm 

Başkanlığı 

1.Memur    

2.Fakülte 

Sekreteri                            

3. Dekan 

Yardımcısı

Rektörlük 

Makamı
-

Yönetim Kurulu 

Toplantı 

Tarihine kadar 

Yolluksuz ve 

gündeliksiz 2 

gün yolluklu-

yevmiyeli 15 

gün 

- Sunulmuyor 

19

2
9

8
3

8
5

7
3

9
0

3
.0

2

Akademik Personel 

Ataması 
Personel Özlük 

2547 Sayılı Kanun, 657 

Sayılı Kanun

Fakülte 

Akademik 

Personeli 

Rektörlük 

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi 

Personel 

İşleri 

Bürosu 

-

Muğla Sıtkı Koçman 

Üniversitesi Öğretim Üyeliği 

Kadrolarına Başvurma 

Atama ve Yükseltilme 

Yönergesinde istenen 

belgeler

Dekanlık 

Makamı 

1. Memur 

2.Fakülte 

Sekreteri  

3.Dekan 

Yardımcısı  

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

- - 3 ay - Sunulmuyor 

20

2
9

8
3

8
5

7
3

9
0

7

Akademik Personel 

Görev Süresi 

Uzatılma 

Başvurusunun 

Sonuçlandırılması 

Personel Özlük

2547 sayılı

Yükseköğretim Kanunu

ile Öğretim Üyeliğine

Yükseltilme ve Atanma

Yönetmeliğinin ilgili

maddeleri 

Fakülte 

Akademik 

Personeli 

Rektörlük 

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi 

Personel 

İşleri 

Bürosu 

-

2547 sayılı Yükseköğretim

Kanunu ile Öğretim

Üyeliğine Yükseltilme ve

Atanma Yönetmeliğinin ilgili

maddeleri 

Dekanlık 

Makamı 

1. Memur 

2.Fakülte 

Sekreteri  

3.Dekan 

Yardımcısı  

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

- - 1 ay - Sunulmuyor 

21

2
9

8
3

8
5

7
3

9
0

3
.0

6
.0

1

Emeklilik Başvurusu 

İşlemleri 
Personel Özlük

2547 Sayılı Kanun, 657 

Sayılı Kanun, 5510 

Sayılı Sosyal Sigortalar 

ve Genel Sağlık 

Sigortası Kanunu

Fakülte 

Personeli 
Rektörlük 

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi 

Personel 

İşleri 

Bürosu 

- 1.Kişi Emeklilik Dilekçesi 
Dekanlık 

Makamı 

1. Memur 

2.Fakülte 

Sekreteri  

3.Dekan 

Yardımcısı  

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

- - 1 gün - Sunulmuyor 

22

2
9

8
3

8
5

7
3

8
4

1
.0

2

Yurtiçi-Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu İşlemlerinin Sonuçlandırılması  

Yurtiçi /Yurtdışı 

Geçici Görev 

Yollukları 

6245 sayılı Harcırah 

Kanunu

Fakülte 

Personeli
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Mali İşler 

Bürosu
_

1-Görevlendirme

Yazısı                                 2- 

Yolluk Bildirimi

Mali İşler 

Bürosu

1-Memur           

2-Fakülte 

Sekreteri            

3- Dekan  

Strateji 

Geliştirme 

Daire 

Başkanlığı

_ _ 15 gün _ Sunulmuyor

23

2
9

8
3

8
5

7
3

8
4

1
.0

2

   Yurtiçi-Yurtdışı 

Sürekli Görev Yolluğu 

İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması

Yurtiçi /Yurtdışı 

Sürekli Görev 

Yolluğu Bildirimi  

657 sayılı kanun ve 

6245 sayılı Harcırah 

Kanunu

Fakülte 

Personeli
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Mali İşler 

Bürosu
_

1-Atama Onayı                               

2- Yolluk Bildirimi

Mali İşler 

Bürosu

1-Memur           

2-Fakülte 

Sekreteri            

3- Dekan  

Strateji 

Geliştirme 

Daire 

Başkanlığı

_ _ 15 gün _ Sunulmuyor

24

2
9

8
3

8
5

7
3

8
0

9

Taşınır Mal Talebi 

İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması

  Kurum 

Personelinin 

Malzeme İhtiyacı 

İşlemleri

5018 sayılı Kamu Mali 

Yönetimi Kanunu ve 

Taşınır Mal Yönetmeliği

Fakülte 

Personeli
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Taşınır 

Kayıt 

Yetkilisi

_
1-Taşınır Mal Yönetmeliğine 

göre istek belgesi

Taşınır Kayıt 

ve Kontrol 

Yetkilisi

_ _ _

Dönemler ve 

Mali Yıl Sonu 

01/01/20..     

31/12/20..

3 gün _ Sunulmuyor
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1 Satın Alma Talebi

İşlemlerinin 

Sonuçlandırılması

Satın Alma
4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu

Fakülte 

Personeli
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Taşınır 

Kayıt 

Yetkilisi

_
1-Harcama Talep Formu                 

2- Teknik Şartname

Dekanlık 

Makamı

1-Memur           

2-Fakülte 

Sekreteri            

3- Dekan  

_ _ _ 3 gün _ Sunulmuyor
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Küçük Bakım Onarım

hizmet İsteklerinin

Sonuçlandırılması

Bakım-Onarım _
Fakülte 

Personeli
Rektörlük

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

Fakülte 

Sekreterli

ği

1- Bakım-Onarım Talep 

Formu

Dekanlık 

Makamı
_ _ _ _ 3 gün _ Sunulmuyor
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7

Ek Dersler Eğitim/Öğretim

2914 sayılı 

Yükseköğretim Personel 

Kanunu

Eğitim/Öğretim 

Faaliyetlerini 

sürdüren 

öğretim 

elemanları

Ek Ders Formları

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

1-Maaş Birimi 

Memuru 2-

Fakülte 

Sekreteri 3-

Dekan

M.S.K.Ü. 

Rektörlüğü

7-10 GÜN 

İÇERİSİNDE
Sunulmuyor
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7

Personel 

Tahakkuk ve 

Ödeme İşleri

Personel Maaş  

İşleri 

657 Sayılı Kanun,2547 

Sayılı Kanun,Kanun 

Hükmünde Kararname

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

1-Personel Atama Onayı 2-

Nakil Bildirimi

3-Görevden Ayrılış-Göreve 

Başlama Yazısı 4-İlişik 

Kesme Belgesi

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

1-Maaş Birimi 

Memuru 2-

Fakülte 

Sekreteri 3-

Dekan

M.S.K.Ü. 

Rektörlüğü

1-10 GÜN 

İÇERİSİNDE
Sunulmuyor
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Sınav Ücretleri Eğitim/Öğretim

2914 sayılı 

Yükseköğretim Personel 

Kanunu

Eğitim/Öğretim 

Faaliyetlerini 

sürdüren 

öğretim 

elemanları

Sınav Ücret Formları

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

1-Maaş Birimi 

Memuru 2-

Fakülte 

Sekreteri 3-

Dekan

M.S.K.Ü. 

Rektörlüğü

15-20 GÜN 

İÇERİSİNDE
Sunulmuyor
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7 Sosyal 

Güvenlik

Kurumuna yapılan

ödemeler

Kurumun 

Makam-Temsil-

Görev 

Tazminatı,Emekl

i İkramiye-

Emekli Ölüm

 Yardımı Emekli 

Ölüm Yardımı 

5510 Sayılı Kanun,3855 

Sayılı Kanun,4505 

Sayılı Kanun ,631 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararname 

FİF Akademik 

Ve İdari 

Personel

Kazanılan hakla ilgili yazı

Fethiye 

İşletme 

Fakültesi

1-Maaş Birimi 

Memuru 2-

Fakülte 

Sekreteri 3-

Dekan

M.S.K.Ü. 

Rektörlüğü
SGK

7-10 GÜN 

İÇERİSİNDE
Sunulmuyor
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Bölüm Sekreterliği
Dekanlığa Giden 

Evraklar
_

Öğretim 

Elemanları
_ _ _ Gelen Belgeler

Bölüm 

Sekreterliği         

 Bölüm 

Sekreteri, 

Bölüm Başkanı 

Dekanlık _ 1 saat 2 gün _ Sunulmuyor
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Bölüm Sekreterliği
Bölüm Kurul 

Kararları 
_

Öğretim 

Elemanları
_ _ _ Gelen Belgeler

Bölüm 

Sekreterliği         

 Bölüm 

Sekreteri, 

Bölüm Başkanı 

Dekanlık _ 1 saat 2 gün _ Sunulmuyor
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Bölüm Sekreterliği Duyurular _
Öğretim 

Elemanları
_ _ _ Gelen Belgeler

Bölüm 

Sekreterliği         

 Bölüm 

Sekreteri, 

Bölüm Başkanı 

Dekanlık _ 1 saat 2 gün _ Sunulmuyor
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Bölüm Sekreterliği

Öğretim 

Elemanlarının 

Kongre, 

Konferans, 

Sunum ve 

Eğitim Amaçlı 

toplantılara 

katılmaları

2547 Sayılı Kanun 39. 

Maddesi

Öğretim 

Elemanları
_ _ _

Dilekçe, Ön Çalışma 

Raporu, Davet Mektubu.

Bölüm 

Sekreterliği         

 Bölüm 

Sekreteri, 

Bölüm Başkanı 

Dekanlık _ 15 Gün 15 gün _ Sunulmuyor


