EK-2

MSKU EGIiTiM FAKULTESi KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI
(EN GEG)
1-YKS Sonug Belgesi
2-On Kayit Formu
1 ik Kayit 3-Diploma veya M_(_azuniyet Belgesi 1 gln
4-Nufus Clizdani Ornegi
5-12 Adet Vesikalik Fotograf
1-Basvuru Formu
2-OSYM Belgesi
. 3-Transkript 'Yariyll Ders kayit
2 Yatay Gegig 4-Disiplin Cezasi Almadigina Dair Belge tarih)i/nden ijncey
5-Ders igerikleri
6-ikinci Ogretimden, normal dJretim programina basvuranlar icin %10’a girdigini gésteren belge
. ; . 1-Universite Web adresinde kayit yenileme isleminin yapiimasi .
3 Kayit Yenileme Iglemleri 2-Universite Web adresinden kgydyln onaylan$ma5| yop o Dakika
1-Lise Diplomasi asli
2-Yuksekokul Diplomasi asl
4 Dikey Gegis Islemleri 3-K|yafe_t Yoénetmeligine uygun 12__aﬁet ygs!kahk fotograf ggﬂiiéﬂgirn)
4-Askerlik Durum Belgesi (Erkek Ogrenci igin)
5-Universite web adresinden kimlik bilgilerinin girisi ve onaylanmasi
1-Basvuru icin matbu dilekg¢enin doldurulmasi
. 2-Nufus ctizdan fotokopisi
5 |Yatay Gegis Islemleri 3-Ogrenci not dokimu 2 Hafta
4-Disiplin cezasi bulunup bulunmadigina iligkin belge
5-3 adet fotograf
- 1.Dilekge
6 (Akademik Izin 2.Akademik izin Belgesini Gésteren Belge ( Saglik Kurulu Raporu, Tutukluluk Belgesi Vb.) 1 Hafta
7 Dikey Gegis intibaki ;:Bﬁgﬁ';fﬁderi 1 Hafta
1.Ders Muafiyet Talep Formu
®  pers Muafiyeti 2. Transkript 1 Hafta

3.Ders igerikleri




Akademik

9 Ara Sinavlar icin Ders Kaydi [1.Elektronik Ortamda (Ogrenci Bilgi Sisteminde ) Yapilmaktadir. Takvimde
Belirtilen Tarihler
10 Ders Ekleme-Silme 1.0grencinin Bireysel Bagvuru Formu 10 Dakika
11 [Sinav Notuna itiraz 2.Dilekge/Sinav Notuna itiraz Formu 1 Hafta
12 |Mazeret S L Dilekge 1 Haft
azeret sinavi 2. “Hakh ve Gegerli Nedenler” mazeretini kanitlayan Belge ( Saglik Raporu Vb.) afta
13 [Bilimsel ve Kiltiirel Etkinlikler [1.Akademik/Ogrenci Etkinlik Formu 15 glin
14 [Ogrenci igleri ile ilgili 1.MSKU Web Sayfasindan miiracaat 1 qin
belgelerin verilmesi g
15 [Tek Ders Sinavlari 1.Dilekce 3 Hafta
16 vaz Okulu 1.0grencilerin Universite Web adresinden ders kaydi yapmalari 15 dk
2.Ders Ucretinin bankaya yatiriimasi
Bagka Universitelerden
17 Yai Okulu derslerinin 1.Yaz Okulu Ders Basvuru Formu 15 dk
2.0nayli Ders Igerikleri
alinmasi
18 Gegici Mezuniyet Belgesi 1.llisik Kesme Belgesi )
basvuru iglemleri 2.0grenci Kimlik Kart 1 gln
o . 1. Ogrencinin dilekge ile bagvurusu
19 iOI%rr?*l?:rli Kimlik Kart 2. Banka dekontu 1A
¥ 3. Kayip llani (Yerel Gazete) Y
1. Ogrenci basvuru formu teslimi
20 [Burs basvuru iglemleri 2. Gelir durumunu gdsterir belge 1lay
3. Okuyan kardes belgesi
L . 1. Ogrenci basvurusu
21 [Kayit silme iglemleri b Kimlik karti 1 Hafta
. . 1. Dilekce
22
Af islemleri b Transkript 1lay
1. Dilekge
23 o . 2. Onayh Transkript
Muafiyet islemleri 3. Onayli ders igerikleri 1ay
24 \Mazeret sinavi islemleri ; Dilekge 1 Hafta

. Mazeretini belirten resmi belge




Sinav degerlendirme

25 sonucuna itiraz islemleri 1.Dilekge 2 Hafta
Ogrenime ara verme izni 1.Dilekge
26 islemleri 2.Mazeretini belirten resmi belge 1 Hafta
Ozel 6grenci statiisiinde ders |
27 lalma iglemleri Dilekce 1 Hafta
28 [Kismi zamanh galisma Form 60 dk.
Ogrenci topluluklari ile ilgili _
29 islemler Dilekce 2 giin
30 | Ogrendi temsilcisi segimi Adaylik bagvuru formu 20 gun
islemleri
31 | Ogdrendi bilgilerinin Dilekge 1 saat
glincellenmesi
1.Dilekce
32 |Yurt DigI Gorevlendirme 2.Davet Mektubu 15 glin
3.Akademik Calisma Ozeti ve Tirkce'ye gevrilmis Metni
) 1.Dilekge
33 [|Yurt Igi Gérevlendirme 2.Davet Mektubu i 15 Glin
3.Akademik Calisma Ozeti
34 |Yillik izin Yillik izin Dilekge Formu 1 Giin
35 [Hastalik izni Saglik Raporu 1 Gin
. 1.izin Formu .
36 [Mazeret Izni > Mazeret Belgesi 1 Gln
37 |Ucretsiz izin 1.Dilekge 1 Giin
2.1zin Formu
38 |Yurt Disi izin 1 Dilekge 1 Gin
2.1zin Formu
1.Dilekge
_ 2 llisik kesme belgesi
39 listifa islemleri 3.Mal beyannamesi 1Ay
4. Kurum kimlik karti
L ) 1. Dilekge
40 |Askere sevk tehiri islemleri 2. Askerlik durum belgesi

15 gln




1.Dilekge

41 Hizmet birlestirme islemleri  2.S6zlesmeli statiide teknik, saglik ¢alisanlarinin ¢alistiklari kurumlari ve surelerini gdsterir 15 glin
hizmet belgesi
.. R 1.Dilekce
42 |Ogrenim degisikligi 2.Ogrenim Belgesi 7 Hafta
43 |Calisma belgesi istegi Personelin dilekgesi. 30 Dakika
1.Dilekce
2.Evlilik cizdan fotokopisi
44 Personelin medeni durum, 3.Nifus clizdan fotokopisi 1 Hafta
soyadi degisiklik islemleleri  |4.Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikligine dair mahkeme karari.
5.Bosanma ilami
45 (Gorev siresi uzatma 1.FakQIte Yoénetim Kurulu Karari o
(Yeniden Atama) 2.Yeniden Atanma Formu 2 Is guni
1.Dilekce
2.Diplomalar
3.Bolum-ABD gorisu.
4.Fakuilte Yonetim Kurulu Karari
5.Ucretlerin saptanmasina iliskin form
6.istihdam gerekgesi
46 . . [7.Dekanlik gbrusu
g?&atﬁlelfg;]:: Z?azrlﬁgme“ 8.Bilgi Formu (Ek-23) 1lay
9 9.Degerlendirme-Inceleme Komisyon Raporu
10.0gretim elemanina iligkin bilgileri gésteren tablo
11.Belgeler (Oturma izni,Calisma Belgesi,Pasaport Om.,)
12.Ders yuki
13.Actk kimlik
14.Bilgi derleme formu.
15.Akademik kariyerini gosterir belgenin tercimeli érnegi
IAkademik kadro ilani
atl basvurularinin alinmasi ilan metninde belirtilen evraklar 2 saat
48 [Dr.Ogr.Uyesi kadrosuna ilan metninde istenilen evraklar 1ay
atama
49 Ogretim gérevlisi ilan metninde istenilen evraklar 1a
kadrosuna atama y
5o |Arastirma gorevlisi ilan metninde istenilen evraklar b ay

kadrosuna atama




Yurt disi ve Yurt ici gecici

1.Yurtici ve Yurtdisi Gérevlendirme Formu
2.Davet mektubu ve tercimesi (Yurt digi ise)

51 lgérevlendirme 3.Fakiilte Yonetim Kurulu Karari 7 Gin
4.0n Rapor (Yurtdisi igin)
2547 Sayili Kanunun 40/a R .
1.llgili birime teklif yazisi. .
>2  Imd.uyarinca ders 2 ilgili birimden uygun gorus yazisi 5 Gl
gorevlendirmesi ) )
53 Kurumlararasi yardimlasma |1.Dilekge 2 Ay
islemleri 2.llgili Gniversitenin teklif yazisi
1.1lgilinin dilekgesi
2547 Sayili Kanunun ggssggzz belgesi.
54 3;.rrenvel12rc]igisrlmeuyar|nca 4.3 Adet vesikalik fotograf 1Ay
9 5.T.C nifus clizdaninin fotokopisi
6.Banka hesap no
Bilirkisi gérevlendirme
55 i§lemﬁarig Mahkemenin talep yazisi 1 Hafta- 1 Ay
56 [idari gorev Secim tutanaklari 1-3 Gln
57 . . 1.Tutanak
Sorusturma islemleri > Sikayet Dilekcesi 2 Ay
58 \al Bildirim Beyani Mal Bildirim Beyannamesi 2 giin
1.Sendikaya Uye olanlar i¢in sendika Uyelik formu
59 [Sendikal faaliyetler 2.Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 1 gln
3.Sendika sorumlularinin yazigsmalari
60 [Bilgi edinme iigilinin bagvuru formu 1 Ay
- 1.Dilekgesi .
61 [Olum yardimi b Defin belgesi 1 gun
62 [Net maas durumunun iigilinin talebi 15 DK
belgelenmesi
Yurt ici gecici . A e
63 |goreviendirme yolluk 'Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi, b gin
Odemeleri
Yurt digina gegici 1.Gidis-Donis Bileti )
64 goreviendirme yolluk 2.Yurtigi Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi, 2 gun
Odemeleri
1.Atama veya Emeklilik onayi
65 Surekli goérev yollugu 2.Sirekli Gorev Yollugu Bildirimi, 2 giin
Gdemeleri 3.Personel nakil Bildirimi
4.lse Baslama Yazisi
Bilimsel Etkinlikleri 1.0deme Belgesi
66 |Destekleme Katihm Payi 2 Katilim belgesi 3 saat

Odemesi




o7 |[Makine Teghizat Bakim Ariza Bildirim/ Bakim Formu 1 giin
Onarim

68 |Demirbas ( masa, dolap, v.b) [Talep Formu (Fakilte deposunda mevcut ise) 1 gln

69 |Demirbas ( masa, dolap, v.b) [Talep Formu (Fakdlte deposunda bulunmuyor ise) 15 gin

70 Kirtasiye ve Diger Sarf Talep Formu 1 giin
Malzeme

71 Diger Taleplerle iigili isler ~ [Salon Istek, Arag Istek, bakim talep Formlari 1 Hafta

7 Mal ve hizmet alimlarinin 1.Fatura, 3 qil
karsilanmasi 2.Vergi borcu olmadigina dair yazi gun
Onarim Tamir Bakim 1.Fatura,

73 |Hizmet bedellerinin 2 Vergi borcu olmadigina dair yazi, 3 glin
0denmesi

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

llk Miiracaat Yeri | Fakulte Sekreterligi Ikinci Miiracaat Yeri Fakuilte Dekanhgi
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