MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

% Hizmetin
< HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENiLEN BELGELER tams‘i;?'ei? ma
n (en gec)
1 Birim Faaliyet Raporunun -Ilgili egitim-dgretim yil1 akademik faaliyetlerine iliskin belgeler ve istatistiki 1Ay
Hazirlanmasi bilgiler
-Yiiksekogretim Kurulu'nun istedigi belgeler
2 Boliim/Program Kurulmasi -Boliim Bagkanliklari boliim talep yazisi (Boliim Kurulu Karar1 eklenerek) 3-4Ay
-MSKU Yénetim Kurulu Karari
-Yiiksekogretim Kurulu'nun istedigi belgeler
3 | Anabilim Dali Kurulmasi -Bolim Bagkanliklar boliim talep yazisi (Boliim Kurulu Karart eklenerek) 3-4Ay
-MSKU Yénetim Kurulu Karari
Dr. Ogretim Uvyesi icin;
-Dilekge
-Ozgegmis
-Yayn listesi
-Akademik yiikseltilme ve atama kriterlerine iliskin yaymlarin degerlendirme
tablosu 1Ay
-Yayin dosyast
-On degerlendirme komisyon karar 6zeti (asil)
-Jiri raporlart (asil)
4 Gorev Siiresi Uzatma -MSKU Yénetim Kurulu Karari (atama hakkinda)
-Dekanlik goriisii
Arastirma Gorevlisi icin;
-Dilekge
-Akademik gelismeleri ve gorev basarilar1 hakkinda danisman raporu
-Akademik gelisme ve basar1 hakkinda anabilim dali bagkaninin goriisii 1Ay

-MSKU Yénetim Kurulu Karari
-Boliim kurulunun olumlu gortisii
-Dekanlik goriisii

-Disiplin cezasi yazisi.




5 | Vekalet Yazilar Vekalet teklifi 2 Giin
6 Bilirkisi Gorevlendirme Islemleri -Rektorliik ve Mahkemenin talep yazisi 1 Hafta
7 | Ogrenci Belgesi Verilmesi -Ogrenci kimligi/Niifus ciizdani/Dilekge 5 Dakika
8 Transkript Belgesi Verilmesi -Ogrenci kimligi/Niifus ciizdani/Dilekge 5 Dakika
-OSYS Sonug Belgesi (http:/oss.osym.gov.ir adresinden alinacak)
-T.C. Kimlik No beyani veya T.C. Kimlik No yazili niifus ciizdani fotokopisi
veni Osrenci Kavitlar -Lise Diplomasi Asli (Heniiz alinmadi ise yeni tarihli mezuniyet belgesi)
9 (Bir '%enci ; ingl -Askerlik Belgesi (29 yasindan biiyiik erkek adaylar i¢in askerlik subelerinden alinacak 15 Dakika
g ¢ olup, 29 yasindan kiigiik erkek adaylardan bu belge istenmeyecektir.)
-12 adet 4.5x6 ebadinda fotograf (Fotograflar son alt1 ay iginde ¢ekilmis, onden
gortintiilii, 6grenciyi kolaylikla tanitabilecek sekilde olmalidir.)
§ ' -Resmi Yazi, 1Ay
10 | Stratejik Faaliyet Caligmalart -Tium faaliyetlere iliskin ilgili dosyalar ve istatistiki bilgi ve belgeler
11 Izin Islemleri -Y1llik izinlerde izin Formu, 1 Giin
(Akademik ve Idari Personel) -Hastalik izinlerinde Saglik Kurumu Raporu
-Gorevlendirme Formu
12 | Yurti¢i ve Yurtdisi Goérevlendirme 'B!Id_"_' (_)zetl e _ 3 Hafta
-Bildirinin Kabul Edildigine Dair Belge.
-MSKU Yénetim Kurulu Karari
13 | Belge Istegi (Ilgili Makama) -Kisi Dilekgesi 2 Saat
Ogrenci Dilekgeleri (Ogrenci ,
14 Degisim Programlari, Ders -Dilekge 2 Hafta
Saydirma vb)
-MSKU Yénetim Kurulu karart,
. L ) -Gorevlendirme onayi,
15 | YurtlI¢i Gegici Gorevlendirme -Gidis-Déniis Bileti veya Rayic Belgesi 4 Giin

Harcirah Odemeleri

-Yurti¢i Yurtdis1 Gegici Gorev Yolluk Bildirimi,
-Odeme Emri Belgesi (OEB)



http://www.osym.gov.tr/

16

Yurt Dis1 Gegici
Qérevlendirme Harcirah
Odemeleri

-MSKU Yénetim Kurulu karari,

-Gorevlendirme Onayi,

-Gidis-Donts Bileti

-Yurti¢i Yurtdis1 Gegici Gorev Yolluk Bildirimi,
-Katilim belgesi ve Terciimesi

-Vizeli Pasaport On yiizii ve giris-cikis sayfasi fotokopisi
-Odeme Emri Belgesi (OEB)

4 Gun

17

Yurt Disina Gegici
Gorevlendirme Katilim Ucreti
Odemeleri

-MSKU Yoénetim Kurulu karart,
-Gorevlendirme onayi,

-Katilim Belgesi ve Tiirkgesi,
-Katilim Faturasi ve Terciimesi
-TCMB Déviz kuru Belgesi
-Cesitli Odemeler Bordrosu,
-Odeme Emri Belgesi

4 Gilin

18

Yurt I¢i Gegici Gorevlendirme
Katilim Ucreti Odemeleri

-Fakiilte Yo6netim Kurulu karari,

-Gorevlendirme onayi,

-Katilim Belgesi ve Tiirkgesi,

-Katilim Faturas: & Harcama Pusulasi,

-Dévizle Odeme Yapildi ise TCMB Déviz kuru Belgesi,
-Cesitli Odemeler Bordrosu,

-Odeme Emri Belgesi (OEB)

4 Gilin

19

Giyim Yardimi Odemeleri

-Memurlara Yapilacak Giyim Yardimi Yonetmeligi
-Cesitli Odemeler Bordrosu

-Banka Listesi,

-Odeme Emri Belgesi (OEB)

2-3 Giin

20

Yemek Yardimi(Ogrenci Igin)

-Basvuru formu

Belirlenen siire

21

Kayit Dondurma

-Dilekge,

-Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili belge (Saglik Kurulu Raporu,
Fakirlik [lmuhaberi, Tabi Afetler, Tutukluluk, Mahkamiyet, Askerlik
tecilinin Kaldirilmasi)

-MSKU Yénetim Kurulu Karari

2 Hafta




-Satinalma Talep Formu,

-ihale Onay Belgesi,

-Teklif Mektubu,

-Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
-Dogrudan Temin Tutanagi,

22 | Mal Alimi -Siparis Yazisi, 10-15 Giin
-Fatura,
-Muayene Kabul Tutanag:
-Taginir islem fisi,
-Borcu yoktur belgesi(2000 TL asanlarda)),
-Odeme Emri Belgesi(OEB)
Kurum__h;i ve Kurum Disindan -Afis,
23 | Gelen Ogrencilerimizi Ilgilendiren | -Brosiir, 1-2 Saat
Afis, Brostir,Duyuru ve Yazilar -Tanitim ve duyuru yazilari
-Sayim Tutanagi
o4 | Tastr Mal Kayittan Diisme -Béh’ir_n ve birim malzeme diisiim ve hurdaya ayirma istek yazisi. 15 Gi
islemleri -Komisyon raporu un
-Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
- Kismi zamanli olarak ¢alistirilan 6grencilerin bagvuru evraklari (niifus ciizdant
fotokopisi, 6grenci belgesi, transkript, sozlesme, beyan ve taahhiitname, hesap
25 | Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma | bilgileri) 2 Yaryil
- Fotograf,
- Puantaj cetvelleri
- . -Maas bordrolari, ..
26 | Maas Odemesi Yapilmasi _Odeme emir belgeleri ve ekleri 3-5Giin
E”.“ek" .K.e senekleri ve SS.K -Kisilerin Aylik Emekli Keseneklerini Gosteren onayli Program Ciktilar
27 | Primlerinin Internet Uzerinden 7 . 1 Saat
, . ) -SGK E-Bildirgeleri
Gonderilmesi
28 | Gelen Evrak -Tiim Resmi Yazigmalar, Dilekgeler v.s. 10 Dakika
-Ek ders yiikii beyan formu,
Ek Ders Odeneklerinin -Puantaj Cizelgesi, Gorevli Izinli Bilgi Formu, .
29 1 Giin
Hazirlanmasi -Telafi Programa.

-MSKU Yonetim Kurulu Karari




30

Jiiri Ucreti Odemeleri

-Dilekee,
-Gorevlendirme formu,
-Gorevlendirme yazisi

2-3 Giin

31

Hizmet Degerlendirmesi

-Hizmet Dokiim Belgesi,
-Rektorliik Oluru

3 Gin

32

Terfi Islemleri

-Rektorlik Oluru

10 Dakika

33

Ders Telafi

-Ders Telafi Programi
-MSKU Yénetim Kurulu Karari

1 Hafta

34

Ogretim Uyeligi Basvuru islemleri

Aciktan;

-Ogretim iiyesi bagvuru dilekgesi

-Ozgegmis

-Fotograf (6 adet)

-Niifus cilizdan fotokopisi

-Saglik kurulu raporu

-Sabikasizlik belgesi

-Askerlik belgesi(askerlik subesinden)

-Yayn listesi

-Lisans, y.lisans ve doktora diplomalar1 (atama yapilacak ilgili birim
tarafindan onaylanmis)

-Hizmet belgesi (daha once devlet kurum ve kuruluslarinda ¢alisanlar
igin)

-Akademik yiikseltilme ve atama kriterlerine iliskin yayinlarin
degerlendirme tablosu

-Ilanda aranan 6zel sartlar1 gdsterir belge

-4 takim yayin dosyasi

-On degerlendirme komisyon karar 6zeti (asil)

-Yabanci Dil Belgesi (Kpds/Uds/Yds/...)

-Yabanci dilde egitim veren birimlerde ilgili yabanci dilden deneme dersi
verdigine dair belge

-Jiiri raporlart (asil)

-MSKU Yénetim Kurulu Karari (atama hakkinda

-Dekanlik goriigii

Herbir aday i¢in 2
saat.




Naklen:

-Ogretim iiyesi basvuru dilekgesi

-Ozgegmis

-Fotograf (6 adet)

-Niifus ciizdan fotokopisi

-Yayin listesi

-Lisans, y.lisans ve doktora diplomalar1 (atama yapilacak ilgili birim tarafindan
onaylanmis)

-Hizmet belgesi

-Akademik yiikseltilme ve atama kriterlerine iliskin yaymlarin degerlendirme
tablosu

-Ilanda aranan 6zel sartlar1 gdsterir belge

-Yabanc1 dil belgesi (kpds/tiids/yds/...)

-4 Takim Yayin dosyasi

-On degerlendirme komisyon karari(asil)

-Yabanc1 dil sinav evragi ve tutanagi (asil)

-Yabanc1 dilde egitim veren birimlerde ilgili yabanci dilden deneme dersi
verdigine dair belge

-Jiri raporlart (asil)

-MSKU Yénetim Kurulu Karar1 (atama hakkinda)

-Dekanlik goriisii

Herbir aday i¢in 2
saat.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildig1 halde hizmetin belirtilen
siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri: Ikinci Miiracaat Yeri:

Isim Remziye KACAR Isim Prof. Dr. Burak BEYHAN
Unvan Fakiilte Sekreteri Unvan Dekan
Adres Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Adres Mugla Sitkt Kogman Universitesi

Mimarlik Fakiiltesi Mimarlik Fakiiltesi

Kotekli Mentese/MUGLA Kotekli Mentese/ MUGLA
Telefon (0252) 211 3110 Telefon (0252) 211 4984
Faks (0252) 211 3102 Faks (0252) 211 3102
e-posta kremziye@mu.edu.tr e-posta burakbeyhan@mu.edu.tr




