MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
ORTACA MESLEK YUKSEKOKULU

KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

©)
Z
é HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER (EN GEC)
n
Izin Islemleri 1- izin Formu 1 1S GUNU
Mugla Sitkt Kogman Universitesi Akademik
Atama islemleri Yiikseltilme ve Atanma Olgiitleri ve Ilgili 3AY
Yénetmeliklerde istenen Belgeler
Yurti¢i ve yurt dist L-Dilekee . S
. . 2- On Caligma Raporu 15 IS GUNU
gorevlendlrme 3- Davet Mektubu
Oretim El | G 1-Dilekge
S {jg;ee:ilr{ljzatel E?n At DOy | 5 Béliim Baskam Gériisii 1AY
3-Miidiirlik Gortisii
Ek Ders 6demeler Ekders Yiikii Formu 1AY
Jiiri Uyesi Odemeleri 1-Odeme D1¥ekg:es1 1AY
2-Gorevlendirme yazisi
1- Kisi Emeklilik Dilekgesi
Emeklilik Basvuru Islemleri 2- 4 adet fotograf 15 GUN
3- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
Mesai (Fazla) Calisma Kargili1 | Puantaj ¢izelgesi 7 GUN

SGK Kesenek Gonderme

Kesenek gonderme Raporu ¢iktist

HER AYIN 15’1 ILE 25’1 ARASI MAIL
ORTAMINDA SGK’YA
GONDERILMEKTEDIR




Sinav Ucreti Bordro ve

10 Icmalinin Hazirlanmasi Swmay Ucret Cizelgesi 15 GUN
1.Gorevlendirme Yazisi
Yurtici/Yurtdist Gegici Gorev 2. Yolluk Bildirimi
11 | Yollugu Islemlerinin 3.Yo6netim Kurul Karar Ozeti 15 GUN
Sonuglandirilmast 4 Rektorliik Yazisi
5.Biletler ve Faturalar
1- Atama Onay1
Yurtigi/Yurtdist Stirekli Gorev | 2- Aile Durum Bildirimi
12 | Yollugu Islemlerinin 3- Nakil Bildirimi 15 GUN
Sonuglandiriimas 4- Personel Hareket Onay1
5- Yolluk Bildirimi
13 . , . e
Basari Notu itirazi 1- Not Itiraz Dilekgesi 5 1S GUNU
14 1- Dilekge . N
Mazeret Smav Basvurusu 2 Mazeretini Bildiren Belge 7 1S GUNU
15 - . 1-OSYM kilavuzundaki belgeler - -
Kaytt Islemleri 3- Rektorliik tarafindan belirlenen belgeler AKADEMIK TAKVIM
16 Derse Ekleme Cikarma 1- Danigsman Onay Belgesi AKADEMIK TAKVIM
17 1- Ogrenci Dilekgesi
2- Transkript
Yatay Gegis islemleri 3-Ders Igerikleri AKADEMIK TAKVIM
4- Disiplin Ceza Durumu
5- OSYM Sonug Belgesi
18 1-Dilekge
2-Transkript
Ozel Ogrenci Islemleri 3-Ogrenci Belgesi YONETIM KURULU ONAYI SONRASI

4-Ozel Ogrencilik durumunu gerektiren
nedenler




19 1- Dilekge . .
Kayit Yenileme (Mazeretli) 2- Mazeretini Belirten Belge DE?I%?I?{];:\/INIIEHI;ITRI;II((\QXI I({]?A?}FSASI)
3- Banka Dekontu
20 Tek Ders Sinav Islemleri ;: (N)gie[r)lﬁlrl?nl]ké(glzsési 15 IS GUNU
21 ilisik Kesme islemleri 1- Ilisik Kesme Formu (Vekili gelirse, 1 GUN
Noter Onayli Vekaletname)
22 Kayit Sildirme Islemleri gi?{lltvséi;:fergfaiigrnu (Vekili gelirse, Noter 1 GUN
23 1- Ogrenci Dilekgesi
2-Kayit Dondurma Islemini Gerektiren Belge
Kayit Dondurma islemleri (Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik ilmuhaberi, 7 IS GUNU
Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik
Tecilinin Kaldirilmasi vb.)
24 1- Ogrenci Dilekgesi
Ders Muafiyet Istegi 2- Not Durum Belgesi 15 GUN
3- Ders Igerikleri
2 Staj Islemleri %: g{;%:;?;:fabu' formu STAJ TAKVIMINDE BELIRTILEN SURE
26 Staj Girig-Cikis ve Sigorta 1-Staj Kabul Formu - .
islejmleris Cllas ve Sie 2-Sta} Listesi STAJLARIN BITIS TARIHI
27 Ogrenci Belgesi Verilmesi 1- Ogrenci Kimligi 10 DK
28 1- Ogrenci kimligi
Askerlik tecil iglemleri 2- Dilekge 1 1S GUNU
3- Sevk Belgesi
29 Not durum belgesi 1- Ogrenci Kimligi 10 DK
30 05  Hasta Sevk islemleri 1-Miiracaat Formu | GUN
grencl Hasta sevicisieriert 2-SGK kaydi olmadigina dair yazi
31 Ders Igerigi Istegi 1-Ogrenci Dilekgesi 1 IS GUNU




32 Mezuniyet islemleri 1-Transkript BUTUNLEME SINAVLARI SONRASI 2
2-Danisman Onay1 HAFTA ICINDE
33 Burs Islemleri 1-Basvuru Formu (ekli belgeler) 15 IS GUNU
34 1-Dilekge
Disiplin lsleri g:;‘)‘ﬁg?fmw Tayin Edilmesi ONAY TARIHINDEN iTIBAREN 15 GUN
4-Sorusturmact Rapor Sonucu
35 Osrenci Temsilcisi Secimi 1-Temsil Segim Aday Formu EGITIM-OGRETIM BASLAMASINI TAKIP
& ¢ 2-Segim Sonug Tutanag EDEN 2 HAFTA ICERISINDE
36 Ek Ogrenim Siiresi Islemleri %:lli:)lflg;lfrum Belgesi
37 Sosyal Isler (Yemek Isleri) HAFTALIK OLARAK YAPILMAKTADIR
38 Tek Ders Sinav Islemleri %: (I\)lge[r)lﬁlrl?nlllg(eglzsési 51S GUNU
39 1- Ogrenci Dilekgesi
. 2- Not Durum Belgesi e
Ders Muafiyet Istegi 3- Mezun / ilisigi Kesilen Okula Ait Onayli Ders 515 GUNU
Icerikleri
40 . . 1- Onay staj kabul formu e
Staj Islemleri 2- Staj )(/jeftfjeri (web sitesinden) 151§ GUNU
41 Malzeme Istekleri 1- Taginir Istek Belgesi veya istek yazisi 3 IS GUNU
42 Kiiciik bakim onarim hizmetleri | 1-Bakim Onarim Talep Formu 1-15 IS GUNU




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

llk Muracaat Yeri |: | Yiksekokul Sekreterligi Ikinci Miracaat Yeri | : | Yiiksekokul MudirlGgi
Isim .| Aytag OZARSLAN Isim . | Doc.Dr.Fatime ERDOGAN
Unvan : Y uksekokul Sekreteri Unvan . | YUksekokul Mudurt

Adres : Ortaca Meslek Yiiksekokulu Adres . | Ortaca Meslek Yiiksekokulu
Telefon : (0252)211 2257 Telefon : 1(0252)211 1995

Faks : (0252)211 1343 Faks : 1(0252)211 1343

e-posta : ortaca@mu.edu.tr e-posta . | ortaca@mu.edu.tr






