MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLE FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC)

=

Gorevlendirme (31. Md.)

1- Dilekce

2- Kimlik Fotokopisi
3- Ozgecmis

4- [kametgah

5- Diploma Fotokopisi
6- Fotograf

1Ay

Atama

1-Dilekce

2-Ozgecmis

3-6 Adet Fotograf
4-ikametgah

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

Salon Kullanimi ve Stant
Acma Talepleri

1- Dilekge
2- Rektorluk Onayi

1 GUn

Ogretim Elemani (Ars. Gér,
Ogr. Gor) Basvurularinin
Almi ve On Degerlendirme

1-Dilekce

2-Ozgecmis

3-6 Adet Fotograf

4-Nufus Clzdan Fotokopisi

5-Diploma

7-Transkript

8-Ales Sonug Belgesi

9-Saglik Kurulu Raporu

10-Sabikasizlik Belgesi

11-Askerlik Belgesi

12-Hizmet Belgesi(Daha once bagka kurumda
calisanlar igin)

13-ilanda aranan 6zel sartlari gdsterir belge




_Yaz Ogretimi (Diger
Universitelerden gelen)

1- Ogrenci belgesi
2- Katki Payi
3- 1 adet fotograf

Basvuru ve Ogrenci
Kaydi: 5 dk. (Her bir
ogrenci icin)

(Ogrencinin notunun
Universitesine
gonderilmek Uzere
MSKU Rektorlugune
gonderilmesi Yaz
Okulu bitiminden sonra
1 ay surmektedir.)

“Yaz Ogretimi (Diger
Universitelere gidecek
Fakultemiz 6grencileri.)

1- Yaz Okulu Dilekgesi
2- Ders Igerikleri

Basvuru: 5 dk. (Her bir
ogrenci igin)

(Evrak takip iglemleri
ogrenci
sorumlulugundadir.)

OSYM ile gelenler

1- OSYS Sonug Belgesi

2- Nufus Clzdani Fotokopisi

3- Lise Diplomasi Asli

4- Askerlik Belgesi (29 yas UstU adaylardan istenmektedir)

5- 12 Adet 4,5x6 Fotograf

6- Ikinci 6gretim adaylarinin 6grenim giderlerini belirtilen anlasmali bankaya yatirmalari gerekmektedir.

5 dk. (YUz yuze
kayitlarda her bir
ogrenci icin)

Dikey Gegis

DGS Sonug Belgesi

Transkript Belgesi Asli

Ders igerikleri Onayli

Lise Diplomasi Asli

On Lisans Diplomasi Asli

Askerlik Belgesi (29 yas Ustu adaylardan istenmektedir)
12 Adet 4,5x6 Fotograf

NoOARWNE

Ogrenci kaydi: 15 dk.
(Her bir 6grenci igin)

(Intibak iglemleri
ogrenci kaydindan
sonra 15 gun
surmektedir.)

Yatay Gegis (Genel Not
Ortalamasi ile)

1- OSYS Sonug Belgesi

2- Ogrenci Belgesi Asli

3- Transkript Belgesi Asli

4- Ders Igerigi(Onayh)

5- Disiplin cezasi olmadigini gosterir belge

6- Daha once Ek Madde 1'e gore yatay gecis yapmadigini gosterir belge

7- Sinif mevcudunun ilk %10 arasina girdigini gosterir belge(onayli-ihtiyag¢ halinde)

Bagvuru: 5 dk.
Ogrenci kaydi: 15 dk.
(Her bir 6grenci igin)

(intibak iglemleri
ogrenci kaydindan
sonra 15 gun
surmektedir.)




Yatay Gegis (Merkezi

1- OSYS Sonug Belgesi ve Yerlestirme Belgesi
2- Ogrenci Belgesi Asli

3- Transkript Belgesi Asli

4- Ders igerigi(Onayl)

Basvuru: 5 dk.
Ogrenci kaydi: 15 dk.
(Her bir 6grenci igin)

10 Yerlestirme Puani ile) 5- Disiplin cezasi olmadigini gosterir belge (Intibak islemleri
6- Daha once Ek Madde 1'e gore yatay gecis yapmadigini gosterir belge ogrenci kaydindan
7- Sinif mevcudunun ilk %10 arasina girdigini gosterir belge(onayli-ihtiyag¢ halinde) sonra 15 gun
surmektedir.)
Basvuru: 5 dk. (Her bir
1- Dilekge ogrenci igin)
11 CAP(Cift Anadal Programi) 2- Trans_krlp.t Be]geS| Asli (Ogrencinin bagvurusu
3- Ders Igerikleri ; . A
takip eden ilk Yonetim
Kurulunda
degerlendirilir.)
Basvuru: 5 dk. (Her bir
1- Dilekge ogrenci icin)
12 YDP(Yan Dal Programi) g 'Igrearrslsikrel[r)itkIIBGerilgeS| Asli (Orencinin basvurusu
¢ takip eden ilk Yénetim
Kurulunda
degerlendirilir.)
Basgvuru: 5 dk. (Her bir
1- Dilekge ogrenci igin)
e o s 2- Disiplin cezasi olmadigini gosterir belge - o -
Misafir-Ozel Ogrenci (Diger ) . oy g . : e (Ogrencinin basvurusu
13 | Universitelere gidecek olan) 3- Yabanci dilde egitim yapilan bolumler igin yabanci dil yeterliligine iligkin belge takip eden ilk Yénetim

4- Ders igerikleri
5- Sagli sorunlari nedeniyle yapilan bagvurularda Saglik Kurulu Raporu
6- Diger mazeretlerini gosterir belge

Kurulunda
degerlendirilir ve
Universite Ydnetim
Kuruluna sunulur.)

14

Misafir-Ozel Ogrenci (Diger

Universitelerden
Fakultemize gelen)

1- Dilekce

2- Ogrenci Belgesi Asli

3- Disiplin Cezasi bulunmadigina dair belge

4- Transkript Belgesi Asli

5- Yabanci dilde egitim yapilan bolumler icin yabanci dil yeterliligine iliskin belge
6- Ders Igerikleri

7- Sagh Sorunlari nedeniyle yapilan basvurularda Saglik Kurulu Raporu

8- Diger mazeretlerini gosterir belge

Basvuru: 5 dk. (Her bir
ogrenci igin)

(Ogrencinin bagvurusu
takip eden ilk Yonetim
Kurulunda
degerlendirilir ve
Universite Yonetim
Kuruluna sunulur.)




15

Sinavlar/Mazeret

1- Dilekge
2- Mazeretini gosterir belge

Basvuru: Rapor
alindiktan sonra ki 3 ig
gunu iginde basvuru
yaplilir.

(Ara Sinav bitiminden
sonraki ilk Yonetim
Kurulunda
deg@erlendirilir ve sinav
tarihleri belirlenir.)

16

Sinavlar/Tek
Ders/Mezuni_yetine Tek
Ders Kalan Ogrenciler

1- Dilekce

Basvuru: 5 dk (Her bir
ogrenci icin)

(Sinavlar Yonetim
Kurulunun belirledigi
tarihlerde yapilir.)

17

Sinavlar/itirazlar

2- Dilekce

Basvuru: 5 dk (Her bir
ogrenci igin)

(Dilekge sinav ilan
edildikten sonra 7 gin
icinde verilmelidir.)

(Maddi hata komisyonu
degerlendirdikten
sonra ki ilk yonetim
kurulunda
sonuglandirilir.)




Belge Islemleri (Ogrenci
Belgesi, Gegici Mezuniyet
Belgesi, Askerlik Belgesi,

Onur Belgesi, Yuksek Onur
Belgesi, Mezuniyet
Transkript, llisik Kesme
Belgesi, Transkript Belgesi,
Kayit Sildirme Belgesi,
Transkript Belgesi

www.belge.mu.edu.tr adresinden bagvuru yapiimasi ve ogrenci kimlik karti gerekmektedir.

Basvuru: Elektronik
ortamda yapilimaktadir.

o Askerlik Belgesi
basvuru yaptiktan
sonra sozlu beyan
yapilarak baslatilir,
3 gun iginde
ogrenciye verilir.

e Ogrenci Belgesi
ilgili donemde ders
kaydini yapan aktif
ogrenciye verilir.

e llisik kesme
basvurusunda
bulunan mezun

18 | (Danigman Kopyasi), Lise DU 1T _
Fotokopisi, Lise Diplomasi, bevan vanarak
On Lisans Diplomasi _ Iy | Y_tF)) o
Onayli Fotokopisi, Ogrenci Islemleri baglatir.
Belgesi (ingilizce), e Gegici mezuniyet
Transkript Belgesi belgesi
(ingilizce), Lisans bagvurusunda
Diplomasi bulunan mezun
ogrenci, 6grenci
kimlik karti ve
dilekge ile islemleri
baslatir.
e Diger belgeler
her 6grenci igin
5dk.- 60dK.
Basvuru: 5 dk (Her bir
ogrenci igin)
o Ogrenciye yeni
i ile bi karti gelene
. e Dilekge ile bizzat bagvuru N
19 Ogrenci Kimlik Kart e Kart kirllmigsa kirik kartin teslimi, kart kaybolmussa bankaya yatirilan paranin makbuzu kadar gegici kart

verilir,

e Yeni kimlik karti
ciktiginda
ogrenciye mesaj
atilir.




Basvuru: 5 dk (Her bir

ogrenci igin)
1. Dilekge o -
20 Kayit Dondurma . (Ogrencinin bagvurusu
2. Mazeretini gosteren belge takip eden ilk Yonetim
Kurulunda
degerlendirilir)
Basvuru: 5 dk (Her bir
ogrenci igin)
. 1. Dilekge (1slak imzalr)
21 Kayit Sildirme 2. Ogrenci Kimlik Karti (Ogrencinin bagvurusu
takip eden ilk Yonetim
Kurulunda
degerlendirilir)
Basvuru: 5 dk (Her bir
ogrenci icin)
Aarenci Konsevi ve 1. Dilekge Segimler MSKU
29 9 Temsilcili“iy 2. Transkript Belgesi Asli Ogrenci Temsilcileri
9 3. Disiplin Cezasi bulunmadigina dair belge Segimi ve Ogrenci
Konseyi Genel Kurul
Takvimi ¢ergevesinde
yapilir.
Basvuru: 5 dk (Her bir
ogrenci igin)
: : 1. Dilekge Ogrencinin basvurusu
23 Harg ladesi 2. Dekont her ay sonunda liste
olusturulup Rektorluge
gonderilir.
1. Dilekge Basvuru: 5 dk. (Her bir
2. Ogrenci Belgesi ogrenci igin)
, 3. Transkript Belgesi
24 Kismi Zamanh Galigma 4. Disiplin cezasi olmadigina dair belge
5. Nufus clzdan fotokopisi
6. 1 adet fotograf




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci muiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miracaat Yeri : | FAKULTE SEKRETERLIGI ikinci Miiracaat Yeri |: | DEKANLIK

Isim . | Atiye SIMSEK Isim - | Prof.Dr. Hatice Hicret GORGULU
Unvan . | Fakulte Sekreteri Unvan | Dekan

Adres - | L.I.B.F. Adres | I.I.B.F.

Telefon : 10252 211 13 66 Telefon 110252 211 1361

Faks : 10252 211 1362 Faks 110252 211 13 62

e-posta | libf@mu.edu.tr e-posta ;| iibf@mu.edu.tr




