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HiZMETiIN TAMAMLANMA

& > HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
n (EN GEG)
. : o Secim Sonucunu Bildiren Bolum Bsk. Akademik Takvim Sec¢im
1 | Ogrenci Temsilciligi Y .
azisi Sureci
2 | Ogrenci Staj SGK islemleri Staj Formu, SGK Giris Formu Basvuru Aninda
Basvuru Formu, Nufus Cuzdani
Kismi Zamanl Ogrenci Calisma Fotokopisi, Fotograf, Bagvuran Ogrencinin
3 o TS 2 2 Hafta
Basvurulari Banka Hesap Bilgileri ve Istenen Diger
Belgeler
4 g'sm' Zamanl Ogrenci Galisma Puantaj Cetveli Izleyen Ayin Ik Haftasi
uantajlari
. Egitim-Ogretim Yili Ogrenci Kontenjan Formlari, B6lim Bagkanligi 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 Isleri Dilekge, Transkript, Ogrenci Belgesi, 1 Gln
Ogrenci Isleri Dairesi Baskanhgr'nin
8 | Genel Ogrenci Isleri Yazigmalari MEEIZT:YZ? \I(<:zy|lgt,n§2?;ﬁ: gﬁ;ﬁgﬁ?israv 1 Hafta
Resmi yazilari
9 | Yaz Okulunda Yapilan iglemler Ogrenci Ders Kayit ve Not isleri 3 Ay
Diger Yuksekogretim Kurumu
10 | Misafir-Ozel Ogrenci isleri ogrencilerinin Fakulltemizden ders 1 Hafta

almalariyla ilgili belgeler ve yazigmalar
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& S HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
n (EN GEG)
Ogrencilerin mazeret sinava Ogrencilerin mazeret sinavina
11 | alinmalarina, sonuglandiriimasina iligkin | alinmalarina iligkin dilekge, belge ve 3-4 Hafta
islemler yazigsmalar
12 | Disiplin Sorusturmalari Sorusturma Dosyasi, ekleri ve yazismalari | 1-2 Ay
13 | Ogrenci Not itiraz Dilekcesi Ogrenci Dilekcesi 15 Gin
14 | Yatay Gegisg, Cift Anadal Basvurulari llanda 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, Balim
16 | Gegcis Ile Kayit Yaptiranlari Otomasyon | Baskanh§i Yazisi, Fakilte Yénetim Kurulu | 15 Giin
Sistemine kaydi ve Intibak islemleri Karari
Kayit Yenileme Islemleri ( Ders Her Egitim-Ogretim Yili
17 Secme/Ekleme/Silme/Saydirma) Katki Payr Dekontu, Yariyil Basinda 2 hafta
Haftalik Ders Programlarinin g-)ia‘r)ét(i:e\r(ﬁg\';'ar:' |
18 | Hazirlanmasi ve Web Sayfasinda Ders Programi Formlari 9 yl
Yayinlanmasi Baginda Ders
Kayitlarindan Once)
Yilsonu Sinav Programlarinin Akademik Takvimde
19 | Hazirlanmasi ve Web Sayfasinda Sinav Programi Formlari Belirtilen Sinav
Yayinlanmasi Sureclerinden 6nce
20 | Duyurular Duyurulmasina Ihtiya¢ Duyulan Tim 1 Giin
Belgeler
o i Ogrenci Dilekgesi, Izinli Sayilma ve Kayit
21 Ogrenci Izinli Saylima ve Kayit Dondurma Gerekgesini Belirten Onayli 2 Hafta

Dondurma Islemleri

Resmi Kurum Belgesi
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< : . . . - :
o (23 HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
“’ (EN GEC)
) Koordinator yazisi, Komisyon intibak
22 | Ogrenci Degisim Programlari karari, Ogrenim Anlagsmasi, Bolum 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
25 | Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Siirekli Yapiliyor
Alinmasi
26 | Gelen Evrak Tum Resmi Yazigmalar, Dilekgeler,vs. 2 Hafta
R T Dekan Yardimcisi, Bolum Bagkani,
27 Fqkulte Idap Yon.etlm.K..a\.d_rosu Anabilim Dali Bagkani Gorev Suresi 1 Gun
Gorevlendirmeleriyle ilgili Islemler islemleri
Akademik Personelin Bilirkisi Olarak Bilirkisi Talep Yazilari, Bilirkisi Raporlari ve y
28 | A : N TR 15 gun
Gorevlendirmelerine lligkin Islemler Yazigsmalari
29 | Kurum Personeli Olduguna Dair Dilekge | Kisi Dilekgesi 2 gun
30 | Argiv Duzenlenmesi Gelen ve Giden Evraklarin Saklanmasi Surekli Yapiliyor
Akademik Personel Gérevlendirme ve Dilekce, Gorevlendirme Formu, Anabilim
31 izinli Saviima Dali ve Bolum Ba§kanllg|ﬂYaZ|Iar|, Davet 2 Hafta
y ve Kabul Yazilari, Bildiri Ozeti
. . . Kisi Dilekgesi, Bolum Baskanligi ve
32 Akademik Personel Gorev Suresi Anabilim Dali Bagkanligi Gorusleri, Yayin | 2 Hafta
Uzatma
Dosyasi
33 AI.<.adem|k .Personlelln. pers : Bolum Kurul Karari 2-3 Hafta
Gorevlendirmelerine iliskin Islemler
_ Akademik Personel Talep Formlari, _
34 | Akademik Personel Kadro llani Talebi Anabilim Dali ve Bolum Bagkanhgi Talep | llan Suregleri

Yazilari
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< . . . . - :
o (23 HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
1 _ (EN GEC)
35 | Ogretim Elemani Bagvurularinin Alimi llanda Belirtilen Belgeleri 15 gun
3 | Q9retim Elemani Bagvuru On llanda Belirtilen Belgeler 1 Hafta

Degerlendirme

) Girig Sinavi Jari Tutanagi, [Igili B&IUm

Ogretim Elemani Basvuru Baskanhgi Yazisi, Sonug llani, Kazanan
37 » o 1 Hafta

Sonuglandiriimasi Adaylarin Miuracaat 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 Sonucy Tu_tanagl, Bilim
40 | Dr.Ogr.Uyesi Atama Jurileri Raporlari, Atama Icin Istenen 1 Hafta
Belgeler ] _ _
41 | Akademik Personel Yazismalari gllekge, Terfi, Ucretsiz [zin, Izin, Saglik 5 Gun
aporlari vs.

42 idari Personel Gérevlendirme Dilekge, Gdrevlendirme Yazisi 1 Hafta
431 . I?ilekge, Atama, izin,_Sagllk Raporlari,

Idari Personel Yazismalari Ucretsiz Izin,Hizmet Ici Egitim,Goérevde 3 Gun

Yukselme Sinavlari, Gorevlendirme, Terfi

Personel Disiplin Sorusturmalariyla ilgili | Sorusturma Onayi, Sorusturma
44 | . ) 1-2 Ay

Islemler Dosyasi,Ekleri ve Yazigmalari

. ihtiyac Belgesi, Sartname, Teklif .
45 | Satinalma ve Ayniyat Mektuplari, Ayniyat Girig-Cikig Formlari 2 gun
. Zimmet Belgesi, Muayene Islem Fisi, y

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

Yetkilisine Bildirilmesi

yilda 4 defa hazirlaniyor)




48

Satinalma ve Ayniyat

Harcama Birimi Yonetim Cetveli, Tasinir
Sayim ve Dokum Cetveli, Sayim Tutanagi

15 Gun (Yilhk olarak
hazirlaniyor)

49

Satinalma ve Ayniyat

Mali Y1l Oncesi Fakilte Demirbas Sayimi
ve Kontrolunun Yapilmasi

30 Gun

50

Personel Tahakkuk ve Odeme Isleri

1-Personel Atama Onayi

2-Nakil Bildirimi

3-Gorevden Ayrilig-Goreve Baslama
Yazisi 4-llisik Kesme Belgesi

1-10 Giin icerisinde

51

Ek Dersler

Ek Ders Formlari

7-10 Giin igerisinde

52

Sinav Ucretleri

Sinav Ucret Formlari

15-20 Guin icerisinde

53

Sosyal Guvenlik Kurumuna yapilan
odemeler

Kazanilan hakla ilgili yazi

7-10 Giin igerisinde

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig: halde
hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci muiracaat yerine bagvurunuz.

Ik Muracaat Yeri Fakiilte Sekreteri Ikinci Mlracaat Yeri DEKAN

Isim Faruk Taner COSKUN Isim Erdogan GAVCAR

Unvan Fakulte Sekreteri Unvan Prof.Dr.

Adres MSKU Fethiye Isletme Adres MSKU Fethiye Isletme
Fakultesi Fakultesi

Telefon 0252 21154 04 Telefon 0252 21154 01

Faks 0252 211 49 07 Faks 0252 211 49 07

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




