MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI BODRUM GUZEL

Atama iglemleri lan metninde yer alan belgeler

. - EK-2
SANATLAR FAKULTESI HIZMET STANDARDI
% HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAEA%MEH\FI‘IMA
LGEL :
< 3 SURESI (EN GEG)
n
Yillik izin Islemleri 1- Yillik izin Formu 10 DK
Genel Yazisma islemleri Evrak 2 gun
Gelen-Giden Evrak Resmi Yazilar 10 Dk
Islemleri
Akademik Personelin Dilekge, Bildiri Ozeti, Davet Mektubu, Telafi Ders
Yurtici ve Yurtdisi Programi,Etkinligi Tanitici Belgeler, Etkinligin Bilimsel 20 Dk
Gorevlendirmeleri Programi
Personel Atama Onayi
Nakil islemleri Nakil Bildirimi 30 Dk
3 Gorevden Ayrilig-Baslama yazisi
llisik Kesme yazisi
20 Dk




Ucretsiz ve Mazeret izni
Islemleri

DOGUM NEDENIYLE 1. Dilekge, 2. Dogum raporu. ES
NEDENIYLE 1. Dilekce 2. Esin Mazeretini gosteren
belge ASKERLIK NEDENIYLE 1. Dilekce 2.Askere
sevk belgesi YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE 1.
Dilekce 2. Yakinin hastaligini gosterir saglik raporu 10
YIL KAMU HIZMETI NEDENIYLE 1. Dilekge
MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI
MAZERET iZNi 1. Gebeligin 32. haftasindan sonra
alinan galisabilecegini gosterir doktor raporu 2.
Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor
raporu 3. Dogum raporu. SUT iZNi 1. Dogum raporu
ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI
NEDENIYLE MAZERET iZNi 1. Esin Dogum raporu
YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES, COCUK, ANNE,
BABA, KARDES) 1. Memurun talebi 2. Olim raporu
MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE 1. Memurun
talebi MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE
VERILEN MAZERET iZNi 1.Mazereti belirtir dilekge

1 Saat

Saglik izni islemleri

Saglik Raporu

10 Dk

Goérevlendirme islemleri

Kurum ici; Universite icindeki yiksekokul ve fakdltelerin
talep yazisi ilgili Bolim Bagkanhginin géreviendirme
uygun gorus yazisi ve ders verecek ogretim Uyesinin
ders yuku formu Fakulte Yonetim Kurulu Karari

2547 Sayili Kanun'un 31 maddesi icin 1-Dilekge 2-
Kimlik Fotokopisi 3-Ozgec¢mis 4-ikametgah Belgesi 5-
Diploma6-Akademik Personel Bilgi Formu 6-Fotograf

1 Saat




Fakulte Kurulu, Yonetim
Kurulu ve Universite
Senato Temsilcisi
Belirleme islemleri

Secim Tutanaklari
Kurul Karari

2 gun

11

Maas Odeme islemleri

Bordro icmal

Personel Bildirimi

Bordro Dokumu

Banka Listesi

Personel Maasg Bilgileri Dokumu

Terfi Bilgileri Listesi

Yabanci Dil Tazminati Alan Personel Listesi
Kidem Listesi

Engellilik indirim Kati Listesi (Varsa)
Sigorta Listesi

Asgari Gegim Indirimine ait Bordro
Cocuk Sayisi ve Es Durumu Listesi
Memur Sendika Aidati Tevkifat Listesi
icra Kesinti Listesi

Kefalet

Kira

Bireysel Emeklilik (Varsa)

Odeme Emri Belgesi

1 glin

12

Personele Yapilan Yardim
Odeme Iglemleri

OLUM YARDIMI

Dilekce

Oliim Raporu

Mahkeme Karari

Banka Hesap Numarasi
Nufus Cuzdani Fotokopisi
Nifus Kayit Ornegi
Odeme Emri

30 Dk




Goérevden Ayrilma (istifa, |Dilekce
Gorevine Son Verilmesi ve |Tutanak 30 Dk
13 Oliim Halleri) islemleri Olim Raporu
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi tarafindan
14 Birim Faaliyet Raporu yazilmisg, birimlerin faaliyet raporlari hazirlanmasina 1 gun
Hazirlama Iglemleri iligkin yazi
Dilekce
15 |Askerlik islemleri Askerlik Durum Belgesi 10 Dk
Dilekge 10 Dk
Tahsil degerlendirme Ogrenim Belgesi
16 |iglemleri
10 Dk
Mal Bildirim Beyan Mal Bildirim Beyannamesi
17 |iglemleri
Personelin emeklilik dilekgesi
Son alti ayda ¢ekilmis, 4.5x6 cm ebadinda 6 adet
vesikalik fotograf
Emeklilik islemleri Nufus cuzdani 6rnegi 30 Dk
18 Terhis belgesi
Mal bildirim beyannamesi
llisik kesme belgesi
Kurum kimlik karti
Dilekce
Evlilik Cizdani Fotokopisi
Personelin Medeni Durum |Nufus Clzdani Fotokopisi
19 |ve Soyadi Degisikligi Kendi istegi ile ad, soyadi degisikligine dair mahkeme 10 Dk

islemleri

karari
Bosanma ilami




20

Idari Goreve Vekalet veya
Maash Vekalet Igslemleri

Vekalet teklifi yazisi

10 Dk

21

Personelin Hizmet Belgesi
Talep Islemleri

Dilekce

10 Dk

22

Pasaport islemleri

Dilekce

Pasaport Talep Formu

Personelin esinin ve ¢cocuklarin nufus cuzdani
fotokopisi

Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin son U¢ ayda ¢ekilmis
4.5x6 cm ebadinda fotograf (1’er adet)

10Dk

23

Ek ders ucreti odemeleri

Ders Yuku Bildirim Formu (Aylik)
Gorevlendirme Onaylari

Ders Programi

Ek Ders icmali

Banka Listesi

Ucret Bordrosu

Odeme Emri Belgesi

1 Saat

24

Sinav ucreti odemeleri

Sinav Yuku Formu
Gorevlendirme Onaylari
Sinav Programi

icmal

Banka Listesi

odeme Emri Belgesi

SN RrONINOORWN =

1 Saat

25

Sinav juri ucreti (Profesor,
Docgent,

Dr.Ogr.Uyesi) Odeme
islemleri

1. 6486 Sayili Kanun (12. Maddesi)

2. Dogentlik Sinav Jiri Uyeleri ile Yardimc
Dogent ve Profesor Atama Jurilerinde Gorev
Alan Ogretim Uyelerine Odenecek Ucrete
iliskin Usul ve Esaslar

3. Odeme Emri Belgesi

1 Saat




26

Mal ve hizmet alimlari

Satin Alma Talep Formu

Teslim Tutanagi

Tasinir islem Fisi

Firmanin Vergi Borcu Olmadigina Dair Belge
Mal ve Hizmet Alimi Kabul Tutanagi

Fatura

. Odeme Emri belgesi

\‘.0’.0":“.@!\’.—‘

1 Saat

27

Bakim ve onarim
hizmetlerinin karsilanmasi

1.Ihale Onay Belgesi

2.Kesif Raporu

3. Piyasa Aragtirma Tutanagi

4. Teklif Formu

5. Mal Aiim Kabul Tutanagi

6. Fatura

7. Firmanin Vergi Borcu Olmadigina Dair Belge
8.0deme emri belgesi

30 Dk

28

Yurtigi gegici gorev
yollugu
odemesi

1. Fakulte Yonetim Kurulu Karari
2. Gorevlendirme Onay!
3.Gidig-Donus Ucgak Bileti

4. Yolluk Bildirimi Formu

5. Harcama talimati

6. Katilim Belgesi (varsa)

7. Odeme Emri Belgesi

1 Saat

29

Yurtdigi gegici gorev
yollugu odemesi

1. Fakulte Yonetim Kurulu Karari
2. Gorevlendirme Onayi
3.Gidis-Donus Ucak Bileti

4. Yolluk Bildirimi Formu

5. Harcama Talimati

6. Katilim Belgesi (varsa)

7. Pasaport Fotokopisi

8. Odeme Emri Belgesi

1 Saat




Maas nakil Bildirimi

1.
2. Aile Bildirimi
3. Atama Onay!
Siirekli Gérev yollugu 4. Goreve Baslama Y§2|S| . 1 Saat
30 |6deme islemleri - 5. Hesap Numarasi Dilekgesi
slemleri(Nakil 6. Dilekce
gelen personel) 7. Sirekli Gérev Yollugu Bildirimi
8. Harcama Talimati
9. Odeme Emri Belgesi
2547/31. Maddeye gore
gorevlendirilen ogretim 1.0nayli Tahakkuk Figi
31 |elamanlarinin ve 2.0nayli Hizmet Listesi 5 Saat
memurlarin SGK primleri |3. Aylik Kesenek Bildirim Formu
odemesi
Mugla Sitki Kogman Universitesi Strateji Gelistirme
Butce teklifinin Daire Bagkanligi
32 |hazirlanmasi tarafindan yazilmis, butge teklifinin hazirlanmasina 2 Gun
iliskin
yazi
33 |Satin Alinan Tasinirin Giris|1-Tasinir islem Fisi
islemleri 2-Fatura Fotokopisi 2 Saat
34 |Bagis ve Yardim Yoluyla |[Bagisa iliskin yazi
Edinilen Tasinir islemleri 1 Saat
35 |Tasinirlarin Sayim 2 gln
islemleri
36 |Devir Alinan Taginirlarin  [Devir yazisi 2 Saat

Giris islemleri

Tasinir iglem figi




37 |Tasinir Cikis islemleri Tasinir istek Belgesi 5 Saat
38 |Tasinirin Hurdaya Ayirma |Kayittan Dusme Teklifi 1 Gin
Nedeniyle Cikis Islemleri |Onay Tutanagi
39 |Tasinir Yonetim Hesabi Tasinir sayim ve dokum cetvelleri 5 Saat
Islemleri
40 |Komisyonlarin Kurulmasi |Gorevlendirme yazilari 1 Saat
41 |Plaka, Ruhsat Ve Muayene |Egzoz gazi emisyon olgim raporu 2 Gun
Isleri Aragc muayene raporu
1-Aile bildirim formu
2-Hizmet sozlesmesi
Canli Model calistiriimasi |3-Puantaj tablosu
40 |Ve gerekli odemelerin 4-Bordro
yapilmasi 5-Harcama Talimati 1 Saat
6-Harcama Pusulasi
7-Odeme Emri
43 |Yemekhane Kafeterya ve |Kantin Denetim Formu 1 Saat
Cay Ocagi
44  |SGK iglemleri Aylik Kesenek Bildirim Formu 2 Saat
Onayl Tahakkuk Fisi
Onayli Hizmet Listesi
45 | Ozel Yetenek Sinavi 20 dk

sonucunda kazanan veya

1.0grenci kayit formu




yedekten kazanan
ogrencilerin kayitlarinin
yapilmasi

2.0rtadgretim Diplomasi (Ash)

3.12 adet vesikalik fotograf

4.Nufus Clzdan Fotokopisi
5.0SYM (YKS Sonuglari)

46 |DGSile gelen 1. Ogrenci kayit formu 20 dk
ogrencilerin kesin
kayitlarinin yapilmasi. 2. Ortaogretim Diplomasi (Asl)
3. 12 adet vesikalik fotograf
4. Nufus Clzdan Fotokopisi
5. OSYM (DGS Sonuglari)
6. Transkript ve ders igerikleri
47 YC')§ ile gelen ogrencilerin | 1 Tk |iselerine denk bir okulun Diplomasi (MEB 1 saat
kesin kayitlarinin onayl)
yapilmasi )
2. Ogrenim vizesi islenmis pasaportun noter onayl
sureti(Emniyet Genel Mudurlagu)
3. Ikametgah belgesi (Emniyet Midurliginden)
4. 12 Adet Vesikalik Fotograf
5. Ogrenci katki pay! ve basili dokiman tcret
dekontu (Burssuz Ogrencilerden)
6. Turkge dil duzeyini belirten belge
48 | Fakultemiz i¢in ilan edilen 2 Hafta

yatay gegis

Onayli transkripti




kontenjanlarina yapilan
basvurularin
degerlendiriimesi

2. Not Degerlendirme sistemi, 4'li veya 100'lUk
sistemden farkli ise 100'IUk sistemde hangi nota
esde@er oldugunun onayl belgesi.

3. Geldigi Fakultesinde uygulanmakta olan 6gretim
planinin onayli ders igerigi.

4. Dilekge.(Dilekge iceriginde yatay gecis yapmak
istenen programin belirtiimesi)

5. Disiplin cezasi durum belgesi

49 | Yatay Gegis ile gelen 6. Onayli transkript 30 dk
ogrencilerin kesin
kayitlarinin yapiimasi 7. Not Degerlendirme sistemi, 4'lu veya 100'lUk
sistemden farkli ise 100'lUk sistemde hangi nota
esdeger oldugunun onayl belgesi.
8. Geldigi Fakultesinde uygulanmakta olan 6gretim
planinin onayli ders igerigi.
9. Dilekge.(Dilekge iceriginde yatay gecis yapmak
istenen programin belirtiimesi)
10. Disiplin cezasi durum belgesi
50 | Af Kanunlarindan 1. Dilekce 30 giin
Yararlanmak uzere
basvuran ogrencilerin 2. Yasal basvuru suresi disinda muracaat edilmesi
kayit islemleri durumunda buna iligkin belge
51 | Fakiiltemizde kayith 1ay 15 giin

ogrencilerin bir baska

1. Dilekce




Universitede 6zel 6grenci
olarak ogrenim
gorebilmeleri iglemleri

2. Transkript (Onaylh)

3. Bolum tarafindan derslere ait onayli kredi ve
ders igeriklerini gosteren belge

4. Alacagi derslerin denk olup olmadigina dair FYK

Karari
5. Disiplin cezasi durum belgesi
52 | Baska bir Universitede 1. Dilekce 1ay 15 giin
ogrenim goren
ogrencilerin Fakiiltemizde 2. Transkript (Onayl)
ozel ogrenci olarak - . .
6grenim gorebilmeleri 3. Solum ta.rlfllflr?dgn__d?rsler%allt onayl kredi ve
islemleri ers iceriklerini gosteren belge
4. Alacagi derslerin denk olup olmadigina dair FYK
Karari
5. Disiplin cezasi durum belgesi
53 | Her Egitim Ogretim Yili 1. Web sayfasi (izerinden ders kaydi yapmak 1 saat
veya Yari Yili basinda
ogrencilerin ders 2. Akademik Danigmana onaylatmak
kaydinin yapilmasi (Kayit
Yenileme/Ders Se¢gme)
54 | Ders Ekle ve Silme Mazeretli Ders Kayit Dilekge 1 glin
Islemleri /Mazeretli Ders /Ekle-Sil Formu
Kaydi
55 | Sinav sonucuna itiraz Dilekge 1 hafta

eden ogrencilerin
itirazlarinin
degerlendirilmesi




56

Not Bildirim islemleri

5 giin

1. Dilekge
2. Not Bildirim Formu
57 | Ortak Zorunlu Derslerin Katilacagini belirten form 10 dk
Muafiyet Sinav Islemleri
58 | Ders Program Hazirlanma | Ders programinin hazirlanmasi iglemleri Egitim 5 giin
Islemleri haftalarinda yer alacak derslerin saatlerinin
belirlenmesi ve ogrenciye/akademik personele ilan
edilmesi
59 | Sinav programinin Sinav tarihlerinin 6grencilere duyurulmasi, sinavin 5 gln
hazirlanmasi Islemleri organizasyonu, gercgeklestiriimesi ve sonucglandirilarak
ilan edilmesi
60 | Mazeret Sinavi Mazeretli Ders Kaydini belirten dilekgesi ile belgesi 1 glin
Islemleri
61 | Ders igerigi 1-Sahsen Ogrenci Dilekgesi 2-Ogrenci Kimligi veya 1 giin
Resmi Vekéaletname ile
62 | Ogrenci Burs islemleri 1-Dilekge 2-Bagvuru Formu 3-Nufus Cuzdani Ve 5 giin
Ogrenci Kimligi Fotokopisi 4-lkametgah Belgesi 5-
Ogrenci Belgesi 6-Kismi Zamanli Caligma Belgeleri
Basvuru Formu
63 | Ders intibak islemleri 1 hafta

1-Dilekg¢e 2-Transkript (Onayl)3-Ders icerikleri
(Onayh)




64 | Ogrencilerin lzin Igleri | 1_&grencinin dilekgesi. 2-Rektoriik 1 hafta
Makamindan Gorevlendirme yazisi
65 | Ogrenci Belgesi islemleri | Nerede Kullanilacagini Belirten internet basvurusu 10 dk
66 | Ogrenci Kayit Dondurma 1. Dilekce 1 hafta
Islemleri
2. Mazeretine iligkin belge
67 | Ogrenci Kayit Silme 1. Kayit alma dilekgesi 1 hafta
Islemleri )
2. Ogrenci kimligi
68 | Lisans Gegici Mezuniyet 1. llisik Kesme Belgesi 2 giin
Belgesi duzenlenmesi )
islemleri 2. Ogrenci kimligi
3. Nufus Clzdan Fotokopisi
69 | Burs icin basvuran 1. Fakh kurumlara burs basvuru evraklarin 2 hafta
ogrencilerin islemleri hazirlanmasi
2. Yemek Bursu Bagvuru Formu ve Degerlendirmesi
3. Kismi Zamanlh Ogrenci Bagvuru Formu ve
Degerlendirme
70 Yl’iksekbgretim kurumu 1. Dilekge 15 giin
Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hikliimlerine 2. Disiplin suguna ait Belge
gore islem yapiimasi 1. Sorusturma veya incelemeci Yazisi
71 | Fakultemizde egitim lIgili Boliim Baskanliginin Danisman Atama Yazisi 1 hafta
ogretim goren
ogrencilerimize danigsman
atama iglemleri _
72 | Mevcut ders lIgili Bolim Baskanhgdinin Ders Degisikligine Dair 1ay 15 giin




mifredatlarinda degisiklik
yapilmasi iglemleri

Yazisi ve Ekleri

73 | Fakultemizde egitim 1. Degisim programina hak kazandigina dair yazisi 15 gun
ogretim goren ve ekleri
ogrencilerimizin Farabi-
Eramus ve Mevlana 2. Dilekge
ogrenci degisim . .
programlari iglemleri SaBegisimiErotoRol
74 | Universitemizde ve diger | Yaz Donemi Egitim Ogretim Basvuru Dilekcesi 15 giin
yuksekogretim
kurumlarinda egitim
ogretim goren
ogrencilerin Yaz
doneminde egitim
ogretim gorme iglemleri
75 Ogrenci Temsilciligi Adaylik Dilekgesi 15 glin
Universitemizde egitim
ogretim goren
ogrencilerimiz arasinda
yapilacak secimler ile
Sinif/Bolum ve Okul
Temsilciligi segilmesi
76 | Mezuniyet islemleri 1-Dilekce 1 gln
2-llisik Kesme Belgesi veya aldigi (Gegici Mezuniyetin
aslinin teslim edilmesi gerekir)
77 | Tek Ders Sinavi 1- Tek Ders Sinavi Bagvuru Dilekgesi 1 saat

(Mezuniyet) islemleri

2- Transkript (Onaylh)

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 miracaat yerine
basvurunuz.

llk Mlracaat Yeri | : Fakulte Sekreterligi Ikinci Miracaat Yeri | : | Dekanlik

Isim | Gllnur YILMAZ CEVizZ Isim . | Erol TURGUT

Unvan : Fakullte Sekreteri Unvan . | Prof.

Adres : Bodrum Gulizel Sanatlar Adres . | Bodrum Glulzel Sanatlar
Fakultesi Ortakent Fakultesi Ortakent
Yerleskesi Universite Cad. Yerlegkesi Universite
No:30 Bodrum /Mugla Cad. No0:30 Bodrum

/Mugla

Telefon . 102522111428 Telefon . 102522111466

Faks . 102522111110 Faks : 102522111110

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




