MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

Yollugu

Mercilerce Onayli Mesafe Cetveli

O
Z - N N -
é HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER (EN GEC)
n
. C Bordro ve Ekleri(Merkezi Yoénetim
Akademik ve Idari Personel Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde 9 5 Gun
Maaslari .
da istenen belgeler)
4/b Sézlesmeli Personel Bordro ve Ekleri (Merkezi Yonetim
¥ Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde 9 5 Gun
Maaglari )
da istenen belgeler)
. . Kisilerin Emekli Keseneklerini Gosterir .
Emekli Kesenekleri Kamu Bilgi Sistemi Ciktilari 2 Gan
4/B Sozlesmeli Personel SGK Kisilerin Emekli Keseneklerini Gosterir 2 Giin
Bildirgesi Kamu Bilgi Sistemi Ciktilar
Ogretim elemanlarina ait Ek Ders YUKk
Ek Ders Odemesi Beyan Formu, Puantaj Cizelgesi, Gorevli 5 Giin
Izinli Telafi Formu, Fakulte Yonetim
Kurulu Karari
Geriye Donuk Odeme Islemleri - N )
(Borg-Alacak) Yillik veya Aylik Ucret Dokimu 2 Gun
. " . Goérevlendirme Yazisi, Juri Ucret Talep .
Juri Ucret Odemesi Dilekcesi, Cesitli Odemeler Bordrosu 2 Gun
Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gorev Fakulte Yoénetim Kurulu Karari, 2 Giin
Yollugu Gorevlendirme Onayi, Yolluk Bildirimi
- . e Atama Onayi, Yolluk Bildirimi, Nakil
Yurtigi/Yurtdigt Strekli Gorev. | gy i Dilekce, Yetkil 2 Giin




Ogrenci Mesleki Staj Primi

Onayli staj Listesi, SGK Girig-Cikis

10 | ¢demesi Dokiimleri 5 Gln
Onay, Teklif Mektubu, Piyasa Fiyat
11. Satin Alma islemleri Arastirma Onay Tutanagi, Muayene ve 10 Gin
Kabul Komisyon Tutanagl Hazirlama
12. Malzeme Girig-Cikis Islemleri Fatura, Tasinir istek Belgesi Hazirlama 1 Gun
13. Tasinir Teslim islemleri Tasinir Teslim Belgesi Hazirlana 1 Gun
14. Kayittan Diisme Islemleri Kayittan Dusme Teklif ve Onay Tutanagi 1 Gun
TUketim Malzemeleri Dénem TUketim Malzemeleri Donem Cikis .
15. : ) 2 Gln
Cikis Islemleri Raporu
Taginir Sayim Dokum Cetveli, Harcama
16. Tasinir Mal islemleri Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi 15 Gun
Cetveli, Sayim Tutanagi
17, Tasinir Mal islemleri Fakulte Demirbas Sayimi ve Kontrolindn 30 Giin
yapilmasi
18. Birim Faaliyet Raporu Tesis, Makine ve Cihazlar Raporu vb. 10 Gin
Hazirlama
19. Yil Sonu Odenek Bildirme Odenek Durum Tablosu diizenleme 7-10 Giin
Odenek Teklifleri ve Tavani Asan Odenek
. Ihtiyaglari Tablosu, Tavan Igerisinde Teklif .
20. Bltge Hazirhk Calismalari Edilemeyen Ilave Odenek ihtiyac 7-10 Gln
Gerekgeleri, Fiziki Alanlar
21. Fakulte Kurulu Gundem maddeleri ve ilgili evraklar 1 Gdn
22. Fakulte Yonetim Kurulu Gundem maddeleri ve ilgili evraklar 1 Gdn
23. | Fakiilte Disiplin Kurulu Sorusturma yazilari, raporlar, karar 10 Ay
tutanag!
Fakdlte idari ydnetim kadrosu Boliim Bagkani, ANABILIM DALI Baskani,
24. goreviendirilmeleriyle ilgili Fakulte Kurulu ile Fakulte Yonetim kurulu 1 Gin
islemler uyelerinin gorev sureleri iglemleri
o5 Akademik personel Dilekce, gorevlendirme formu, davet ve 1 Hafta

gorevlendirme ve izinli sayllma

kabul yazilari, bildiri 6zeti




Akademik personel gorev suresi

Dilekge, ANABILIM DALI ve Bolim

26. A 2 Ay
uzatma Bagkanligi gorus yazisi
27. A_Ifademlk_persor.\elln ders Boluman talep yazisi, bolum kurulu karari 1 Ay
gorevlendirmeleri
. . Akademik personel talep formlari,
og. | Akademik personel kadroilant | A\ ABJLiM DALI ve Blim Baskanlig 1 Hafta
islemleri
i talep yazisi
29. ;)I?r;eltlm Uyesi bagvurularinin llanda belirtilen belgeler 15 Gin
30. Og[et|m uyesi basvuru On ilanda belirtilen belgeler 1 Gdn
Degerlendirme formu
s e Atama igin istenen belgeler, Fakulte
31. Ogretim Uyesi atama Yénetim kurulu karar 3 Ay
3p. | Akademik Faaliyet Raporunun | ) e oivetiere iliskin istatistiki bilgiler 1 Ay
hazirlanmasi
33. Akgd_em|k ve idari personel Sorusturma dosyasi ekleri ve yazilari 1Ay
disiplin sorusturmalari
34 Duyurular Duyurulmasina ihtiya¢ duyulan tim 1 Giin
yazilar
. Dilekce, calisma anketi, insan
35. Bilimsel galigmalar arastirmalar etik kurul izni 2 Ay
1-Dilekge
2-Gorevlendirme Formu,
Akademik Personel 3-Anabilim Dali ve Bolum Bagkanhgi .
36. My . - 1 Gdn
Gorevlendirme ve Izinli Sayilma | Yazilari,
4-Davet ve kabul Yazilari,
4-Bildiri Ozeti.
1-Dilekge
2547 Sayili Kanun’un 2-Mezuniyet Belgesi
37. 31.maddesi uyarinca 3-Ozgegmis 2 Hafta

go6revlendirme

4-2 Adet vesikalik fotograf
5-T.C. nUfus cuzdaninin fotokopisi




Akademik Personel Gorev

1-Dilekce
2-Anabilim Dali Goérisu

38. Suresi Uzatma 3-Bolum Gorusu 1 Hafta
4-Ogretim Elemani Degerlendirme
Akademik Personelin Ders Bolimun Talep Yazisi, Bolum Kurul
39. Gorevlendirmelerine lligkin P ’ 1 Hafta
; Karari
Islemler } _ _
40. Akademik Personel Yazismalari Dilekge, Ucretsiz |zin, Izin, Saghk 1 Gun
. Raporlar vs.
41. Hastalik Izni Saglik Raporu 1 Gdn
1-Ogrenci Dilekgesi(Birinci sinifa kaydini
yaptiran 6grenci tarafindan derslerin
basladigr guz yariyilinin ilk Haftasi
42, Muafiyet/Esdegerlik g;de“rilfl)nde ilgili bolim bagkanhgina teslim 1 Hafta
2-Muaf olmak Istedigi Derse ligkin Ders
Igerigi
3-Transkript
43 Tek Ders Sinavi (Mezun 1-Ogrenci Dilekgesi 1 Hafta
' Durumda Olan Ogrenciler I¢in) | 2-Danigsman Gorugu
44, Hattalik Ders Programlarinin Ders Programi Formlari 1 Hafta
Hazirlanmasi
45. Yilsonu Sinav Programiarinin Sinav Programi Formlari 15 Gun
Hazirlanmasi
Sinav Listelerinin ilani ve Ogretim Uyelerince Onaylanan Sinav )
46. : : : . 3 Gin
Dosyalama Iglemleri Sonucu Listeleri
47. Ara sinavve Y|I§onu sm_avlarl Sinav Programi Formlari 1 Hafta
icin gozetmen gorevlendirme
1- Tez Onerisi 1.1.- Danisman 6gretim
48, Tez Isleri elemanin dilekgesi 1 Giin

- Tez 6grencisinin dilekgesi
- Etik Kurul Karari




- Tez dnerisi: Calisma ornegi

- Anabilim Kurulu Karari alinir ve tim
evraklarla Enstiti’ye yazilir.

2- Tez Savunmasi

- Danigsman 6gretim elemanin dilekgesi

- Tez dgrencisinin dilekgesi

- Juri Atama Formu

- Turnitin (Tez Intihal Engelleme)

- Tez: Calisma (2 adet: Danigman 6gretim
elemani Enstiti’ye degil Anabilim Dali’'na
gonderdiyse eger)

- Anabilim Kurulu Karari alinir.

- imza duyuru Listesi hazirlanip tim
evraklarla EnstitU’'ye yazilir.

Lisans, YUksek Lisans ve
doktora Programlarina
eklenmesi istenen ders ya da

1- Yeni Ders Formlari (Talebi olan 6gretim
elemanlarindan)
2- Ders Guncelleme/Kaldirma Formlari

49. mevcut derslerle ilgili (Talebi olan 6gretim elemanlarindan) 1 Hatta
Guncelleme talebi varsa g Y
bununla ilgili mifredat 3- BAlum Kurulu/Anabilim Dali Kurulu
Karari
calismalarini yapmak
Gelen ve Giden Evraklarin (TUm Resmi
50. Gelen Evrak Kaydi Yazigmalar, Dilekgeler v.s.)Kayit Altina 1 Saat
Alinmasi
51. Gelen Evrak islemleri TUm Resmi Yazigmalar, Dilekgeler v.s. 2 Gun
52. Fakulte Kurulu Gundem Maddeleri ve Gelen Evrak 2 Hafta
53. Fakulte Yonetim Kurulu Gundem Maddeleri ve Gelen Evrak 2 Hafta
Sorusturma Yazilari, Raporlar, Karar
54, Fakdulte Disiplin Kurulu Tutanagi, Sorusturma Tutanagi, Teblig ve 2 Hafta
TebelllGg
55. Arsiv DlUzenlenmesi Gelen Giden Evraklarin Saklanmasi 1 Gun
56. Ogrenci Temsilciligi Segim Sonucunu Bildiren Bolum Bgk. 2 Hafta

Yazisi




57.

Kismi Zamanli Ogrenci Calisma
Bagvurulari

Basvuru Forumu, Fotograf Basvuran
Ogrencinin Banka Hesap Bilgileri ve
Istenen Diger Bilgiler

3 Hafta

58.

Kismi Zamanli Ogrenci Calisma
Puantajlari

Puantaj Cetveli

1 Hafta

59.

Yemek Bursu Bagvurulari

Basvuru Forumu, Fotograf Bagvuran
Ogrencinin ve Istenen Diger Bilgiler

1Ay

60.

Egitim-Ogretim Yili Ogrenci
Kontenjanlarinin Belirlenmesi

Kontenjan Formlari, Bolum Baskanhgi
Yazilar, Fakulte Kurul Karari

1 Hafta

61.

OSYS Sonucuna Goére Yerlesen
Ogrencilerin Kayit Islemleri

1-Lise Diplomasinin Asli veya Gegici
Mezuniyet Belgesinin Asli

2-OSYM Sonug Belgesi

3-Fotografli Nufus Clzdan Fotokopisi
5-12 Adet Vesikalik Fotograf (Fotograflar
Kilik Kiyafet Yonetmeligine Uygun
Cekilmis Olmalidir.)

6-Erkek Adaylar igin Askerlik Subesinden
Alinacak Askerlik Durum Belgesi
(Askerligini Yapmis Olanlar igin Terhis
Belgesinin Asli)

7-Ogrenci Bilgi Formu

1 Hafta

62.

Ogrenci Igleri

Dilekce, Transkript, Ogrenci Belgesi

1 Gln

63.

Genel Ogrenci isleri Yazigmalari

Ogrenci isleri Dairesi Bagkanligi'nin
Mezuniyet, Kayit Silme, Kayit Agcma,
Sinav Haklari, Af Yazigsmalari, Genel Bilgi
icin Resmi yazilari

1 Hafta

64.

Yaz Okulunda Yapilan islemler

Yaz Okulu Ogretim Uyesi Gérevlendirme
Yazilari, Ogrenci Ders Kayit ve Not Isleri

3 Ay

65.

Misafir —_(")zel - Mevlana
Ogrenci Igleri

Diger YUksekogretim Kurumu
Ogrencilerinin Fakultemizden Ders
Almalariyla llgili Belgeler ve Yazismalar

1 Hafta




Ogrencilerin mazeret sinava
alinmalari ve

Ogrencilerin mazeret sinavina

66. sonuglandirilmasina iligkin alinmalarina iligkin dilekge, belge ve 3-4 Hafta
islemler yazigmalar
Disiplin Sorusturmalariyla Ilgili .
67. islemler Sorusturma Dosyasi, ekleri ve yazismalari 1-1.5 Ay
68. Ogrenci Not itiraz Dilekcesi Ogrenci Dilekcesi 7 Gun
. . . OSYM Sonug Belgesi, Ogrenci Belgesi,
69. Yatay Gegis, Dikey Gegis Transkript Belgesi, Ders igerikleri, 1Ay
Basvurulari N
Fotograf
70| Yatay Gegis, Dikey Gegis ilanda Belirtilen Kayit Belgeleri, Fakilte
. 2 Hafta
Kayitlar Yonetim Kurulu Karari
Yatay Gegis, ig Transfer .
71 Kayitlari, Dikey Gegis lle Kayit Kayit Belgeleri, Intibak Formu, Bolim
' Yaptiranlari Otomasyon Bagskanligi Yazisi, Fakulte Yonetim Kurulu .
. ; 7 15 Gin
Sistemine kayd ve Intibak Karari
Islemleri
Kayit Yenileme islemleri ( Ders
2. Secme/Ekleme/Silme/Saydirma) Katki Payr Dekontu 2 Halta
Haftalik Ders Programlarinin
73. Hazirlanmasi ve Web Ders Proarami Formiart 1 Ay
Sayfasinda Yayinlanmasi 9
Yilsonu Sinav Programlarinin
74. Hazirlanmasi ve Web Sinav Programi Formlari 15 Gln
Sayfasinda Yayinlanmasi _
75, Duyurular Duyurulmasina Ihtiya¢g Duyulan TUm 15 dakika

Belgeler




Oérendi izinli Savilma ve Kavit Ogrenci Dilekgesi, izinli Sayllma ve Kayit
76. Dg i yir y Dondurma Gerekcesini Belirten Onayl
ondurma Iglemleri . . 2 Hafta
Resmi Kurum Belgesi
Koordinator yazisi, Komisyon intibak
77. Ogrenci Degisim Programlari karari, Ogrenim Anlagmasi, Bélum Yazisi, 2 Hafta
Fakulte Yonetim Kurulu Karari
78. Askerlik Tecil islemleri Basvuru 1 Saat
79 Gegici Mezuniyet Belgesi 1-llisik Kesme Islemleri
' Islemleri 2-Ogrenci Kimlik Karti lade 1 Saat

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 miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miracaat Yeri X Fakulte Sekreteri ikinci Miracaat Yeri . | Dekan

isim : Sadi AKSA isim : | Prof. Dr. Kilichan BAYAR
Unvan : Fakulte Sekreteri Unvan . | Dekan V.

Adres : MSKU Saglik Bilimleri Fakultesi Adres . | MSKU Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Telefon : 0252 211 22 33 Telefon . 10252211 22 30

Faks : 02522111880 Faks : 102522111880

e-posta : aksasadi@mu.edu.tr e-posta | kbayar@mu.edu.tr




