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KAMU HIiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURECI (EN GEG)

OGRENCI ISLERI

Kayit islemleri

1- OSYS Sonug Belgesi (http://oss.osym.gov.tr
adresinden alinacak)

2- T.C. Kimlik No beyani veya T.C.Kimlik No yazil
nifus clizdani fotokopisi

3- Lise Diplomasi Asli (Heniz alinmadi ise yeni tarihli
mezuniyet belgesi)

4- Askerlik Belgesi (29 yasindan biyuk erkek adaylar
icin askerlik subelerinden alinacak olup, 29 yasindan
kiiglk erkek adaylardan bu belge istenmeyecektir.)
5- 12 adet 4.5x6 ebadinda fotograf (Fotograflar son
altr ay icinde gekilmis, dnden gorintill, 6grenciyi
kolaylikla tanitabilecek sekilde olmalidir.)

6- Saglk Raporu (Ozel Giivenlik ve Koruma
Programlari igin)

7- Sabika Kaydi (Ozel Giivenlik ve Koruma
Programlari igin)

15 DAKIKA

Kayit Yenileme ve Ders Kayitlari

ikinci Ogretim, iki yilini dolduran normal 6gretim ve
ikinci Universite okuyan 6grencilerin 6grenim
ticretlerini yatirmalarini takiben égrenciler Ogrenci
Bilgi Sistemi Uzerinden ders kayitlari yaparlar. Ders
kayitlari, danisman onayi ile kesinlesir.

15 DAKIKA

Yatay Gegis Islemleri

1- Ogrenci Dilekgesi,

2- OSYS Yerlestirme Sonug Belgesi

3- Transkript

4- Ders Icerikleri

5- Disiplin Cezas| Almadigina Dair Belge

6- Varsa Yiizde 10 belgesi.(ikinci 6gretimden normal
o6gretime gegcmek isteyen 6grenciler igin)

7- Staj Durum Belgesi

2 HAFTA

N

Kayit Yenileme (Mazeretli)

1- Ogrenci Dilekgesi
2- Mazeretini Belirten Belge

1 HAFTA

Muafiyet Sinavi islemleri

Ogrenci Dilekgesi

1 HAFTA

Mazeret Sinavi islemleri

1- Ogrenci Dilekgesi
2- Mazeretini Belirten Belge

1AY

~

Tek Ders Sinavi Islemleri

Ogrenci Dilekgesi

1AY

Notlarda Maddi Hata

Ogrenci Dilekgesi

1 HAFTA

Kayit Sildirme

1- Ogrenci Dilekgesi
2- belge.mu.edu.tr Uzerinden llisik Kesme Formu
(Vekili gelirse Noter Onayli Vekalethame)

2 HAFTA

10

izinli Ayrilma

1- Ogrenci Dilekgesi

2-Izinli Ayrilma Gerekgesi ile Ilgili Belge (Saglik
Kurulu Raporu, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi Askerlik
Tecilinin Kaldiriimasi vb.)

2 HAFTA




11

Onceki Ogrenimin Taninmasi

1- Ogrenci Dilekgesi
2- Not Durum Belgesi
3- Ders Igerikleri

2 HAFTA

12

Staj islemleri

Staj Onay Formu

3 Ay

13

Ogrenci Belgesi

Ogrenci Belge Sistemi'nden basvuru.

15 DAKIKA

14

Not Durum Belgesi

Ogrenci Belge Sistemi'nden basvuru.

15 DAKIKA

15

Ders Igerikleri Talebi

Ogrenci Belge Sistemi'nden basvuru.

15 DAKIKA

16

Lise Diplomasi Onayli Ornegi

Ogrenci Belge Sistemi'nden basvuru.

15 DAKIKA

17

Mezuniyet Belgesi Verilmesi

1.0grenci Kimlik Karti
(Vekili gelirse Noter Onayli Vekaletname)

2.1lisik kesme belgesi (Ogrenci belge sistemi'nden

basvuru)

15 DAKIKA

18

Yeniden Ogrenci Kimlik Kartinin
Dizenlenmesi

1- Ogrenci Dilekgesi
2- Yerel Gazete ilani
3- Dekont

2 HAFTA

19

Harg iade

1- Ogrenci Dilekgesi
2- IBAN Banka Bilgileri

1AY

PERSONEL ISLERI

20

Kurum Digindan Personel
Gorevlendirmesi(31. Madde)

1-Dilekge

2-Kimlik Fotokopisi
3-Ozgegmis
4-ikametgah
5-Diploma Fotokopisi
6-Fotograf

1AY

21

Personel Gorevlendirmesi

1-Dilekge

2-Bildiri Ozeti

3-Sempozyum, Kongre vs. Web Sayfasi Ciktisi
4-Program Akigi

5-Katihm Ucreti Dekontu (Varsa)

6-Ders Telafi Programi (Varsa)

1AY

22

Akademik Birim Yoneticilerinin
Gorevlendirme ve Izinleri

1-Dilekge
2-Goérevlendirme Onay Formu

1 HAFTA

23

Yiiksekokul Sekreterinin izinleri

1-Dilekge

3 GUN

24

Yeni ise Baslayan Personel

1-Aile Yardim Bildirimi
2-Aile DurumBildirimi
3-Mal Bildirim

4-2 Adet Fotograf
5-Maas Nakil Bild.

1 GUN

25

Hastalik Izni

Hastalik Raporu

1 GUN

26

Doktor Ogretim Uyesi Atama

1-Dilekge

2-Ozgegmis

3-6 Adet Resim
4-ikametgah

5-Nufus Clzdani Sureti
6-Saglik Raporu
7-Sabikasizlik Belgesi
8-Askerlik Belgesi
9-Yayin Listesi
10-Doktora Diplomasi

2,5 AY




27

Doktor Ogretim Uyesi Yeniden
Atama

1-Dilekge

2-Ozgegmis

3-6 Adet Resim
4-ikametgah

5-Nufus Clzdani Sureti
6-Saglik Raporu
7-Sabikasizlik Belgesi
8-Askerlik Belgesi
9-Yayin Listesi
10-Doktora Diplomasi

3 AY

28

Ogretim Gorevlisi Atama

1-Dilekge

2-Ozgecmis

3-6 Adet Fotograf

4-Nufus Cizdan Fotokopisi

5-Diploma

7-Transkript

8-Ales Sonug Belgesi

9-Saglik Kurulu Raporu

10-Sabikasizlik Belgesi

11-Askerlik Belgesi

12-Hizmet Belgesi(Daha 6nce bagka kurumda
galisanlar igin)

13-llanda aranan 6zel sartlari gdsterir belge

2AY

29

Ogretim Gérevlisi Yeniden Atama

1-Dilekge
2-Boélim Bagkani Degerlendirme Raporu
3-Mudurluk Gérisu

3AY

30

Kurumdan Ayrilan Personel

1-Dilekce

SAGLIK KULTUR SPOR ISLERI

31

Kismi Zamanli Calisma

1. Dilekge

2. Ogrenci Belgesi
3. Not Belgesi
4.Basvuru Formu

1AY

32

Ucretsiz Yemek Yardimi

1. Dilekge

2. Ogrenci Belgesi
3. Not Belgesi
4.Basvuru Formu

1 HAFTA

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk
miracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri Yiiksekokul Sekreterligi |ikinci Miiracaat Yeri Yiiksekokul Miidiirliigii
isim |Alaettin EKSEN Hatice ULUSOY
Unvan |Yiksekokul Sekreteri Dog.Dr.
Mugla Sitki Kogman Universitesi /
Adres |Kdycegiz Meslek Yiksekokulu Mugla Sitki Kogman Universitesi / Kéycegiz Meslek Y liksekokulu
0252 21130 70 0252 211 32 49
e-Posta [aeksen@mu.edu.ir koycegizmyo@mu.edu.tr
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