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KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA ; : ; ; HIiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER (EN GEC)
1 Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmasi Surekli yapiliyor.
2 Gelen Evrak TUim Resmi Yazigsmalar, Dilekgeler vs. 2 hafta
3 Satinalma ve Tasinir Mal ihtiyac Belgesi, Sartname, Teklif Mektuplari, 3 gun
islemleri Teknik Sartname, Tasinir Mal Giris-Cikis Formlari
4 Satinalma ve Tasinir Mal Zimmet Belgesi, Muayene islem Fisi, Hurda islem 15 gun
islemleri Fisi, Devir-Giris Cikis Fisi
5 Satinalma ve Tasinir Mal Giris ve Cikis islem Fislerinin Konsolide Yetkilisine 2 gun (3 aylik olarak yilda 4 defa
islemleri Bildirilmesi hazirlaniyor.)
6 Satinalma ve Taginir Mal Harcama Birimi Yonetim Cetveli, Taginir Sayim ve 15 gun (Yillik olarak hazirlaniyor.)
islemleri Dokum Cetveli, Sayim Tutanagi
7 Satinalma ve Taginir Mal Mali Y1l Oncesi Yiksekokul Demirbag Sayimi ve 30 gun
islemleri Kontrolunun Yapilmasi
8 Duyurular ( Mail Yoluyla) Duyurulmasina ihtiyac Duyulan Tiim Belgeler 10 gln
9 Kayit islemleri Fakulte/Y.Okul/MYO'na kayit yaptirdigina dair belge | Akademik Takvimde belirtilen
Ek-2 Kayit Formu tarih araliginda
Vesikalik Fotograf
Nufus Cuzdan Fotokopisi
10 Ogrenci isleri Genel Surekli
11 Sinavlar ilgili ydnetmelik maddelerinde
belirtildigi sure zarfinda
12 Sinavlar Yeterlik Web Uzerinde matbu sinav basvuru formu ile bizzat Akademik Takvimde belirtilen tarih

ogrenci isleri burosuna bagvuru

araliginda




13 itirazlar Dilekce itiraz sUresinin bitiminden itibaren 3
gun iginde komisyon
degerlendirmesi ve yonetime
sunulmasi

14 Muafiyet Dilekce Aninda

Esdeger sinavlardan basarili oldugunu gosterir sinav
sonug belgesi veya
basari durum belgesi
15 Devam/devamsizlik Dilekge Resmi cevaplama suresi iginde
Resmi yazisma

16 izin isleri Gérevli-izinli oldugunu gdsterir onayli belge 1-2 saat

17 Burslar, Krediler ve Stajlar Dilekce, resmi yazi Resmi cevaplama suresi iginde

18 Kismi zamanh ¢alisma Bagvuru formu Egitim-Ogretim siiresince her ayin

Fotograf ilk haftasi
Ogrenci belgesi disiplin cezasi almadigina dair belge
Basvuru formunda istenilen bilgi ve belgeler
19 Basari Durum Belgesi Matbu basvuru dilekgesi Yarim saat
Duzenlemesi
20 Basari Durum ve Takip Akademik takvim icerisinde ve
Cizelgesi dénem sonunda 1 hafta igcinde
21 Disiplin ve ceza iglemleri Tutanak 15 gun
22 Yaz Okulu Dilekce Akademik Takvimde belirtilen tarih
Dekont araliginda 2 ay
23 Bitce Caligmalari Resmi Yazi, Genelge 5 Gln
24 Kadrolu Personel Maaslari Bordro ve Ekleri 2 Gln
25 Yabanci Uyruklu Personel Tip S6zlesme, Bordro ve Ekleri 1 Gun
Maasglari

26 31. madde ile Gorevli Yonetim Kurulu Karari, Bordro ve Ekleri 1 Gin
Personel Ucretleri

27 SGK Aylik Pirim ve Hizmet | Bordro ve Emekli Kesenek Raporlari 1 Gln

Belgesi islemleri




28 Ek Ders Odeme islemleri Ders Yiik{ Bildirimi, icmal, Bordro ve Ekleri 2 GlUn

29 Fazla Mesai Odeme icmal, Bordro ve Ekleri 1 Giin
islemleri

30 Maas Yazisi islemleri Kisi Beyani 10 Dakika

31 Geriye Dénilk Odeme Kisi Beyani, Resmi Yazi, Bordro 3 Gun
islemleri

32 Ogretim Elemani Alimi llanda Istenen Belgeler, On Degerlendirme Formu, 1 Ay, 15 Giin
Basvuru, On Sinav Sonug¢ Formu, Tutanaklar, Atama Onayi
Degerlendirme, Sinav
Sonug, Atama

33 OSYM, Anadolu AOF Sinav | Personelin Sistem Kaydi 1 Gln
Gorevlendirmeleri

34 Déner Sermaye, Kurs Ucret | Kursiyer Bagvuru, Dekont, Rektorlik ile Yapilan 5 Gun
Odemeleri Yazigmalar, Bordro, S6zlesme

35 Haftalik Ders Ders Programlari 15 Giln
Programlarinin
Hazirlanmasi ve WEB de
Duyurulmasi

36 WEB Sayfasi Duyulari Duyuruya Konu Belge ve Ekleri 1 Gln

37 Atama Isten Ayrilma izin Dilekge ,ise Giris veya Cikis Belgeleri Rektorliik oluru | 1 Hafta

38 Terfi islemleri Rektorluk oluru 30 Dakika

39 Kurum Personeli olduguna | Dilekge 1 Gln
Dair Belge

40 Akademik Personel Dilekge Gorevlendirme Formu Davet Yazilari Kabul 2 Hafta
Gérevlendirme ve izinli yazisi ve Bildiri Ozeti
sayllma

41 Akademik Personel Gorev Dilekge Uzatma Formu Bolim Bagkanhgr Gortsu ve | 6 Hafta
Suresi Uzatma Maduarlik Gorasu

42 Akademik Personel Dilekge Terfi izin ve Saglik Raporlari v.s 5 Gln

Yazigmalari




43 Akademik ve idari Personel | Sicil Formu Liste Resmi Yazi 15 Gln
Sicil Belgeleri
44 idari Personel Dilekge Goérevlendirme Yazisi 1 Hafta
Gorevlendirme
45 idari Personel Yazismalari | Dilekge,Atama,izin,Saglk Raporlari, Ucretsiz izin, 5 Gun
Hizmet Ici Egitim,Gorevde Yiikselme Sinavlar
Gorevlendirme Terfi,
46 Duyurular Duyurulmasina Ihtiyag Duyulan Tiim Belgeler 1 Gun
a7 Akademik Personel Kadro Ogretim Elemani Personel Talep Formu ve ilan Sireci
flan Talebi Gerekgeleri

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 Miracaat Yeri | : ikinci Miiracaat Yeri |:

Isim . | Nil ERCAN Isim . | Prof. Dr. Murat KECIS
Unvan . | YUksekokul Sekreteri Unvan . | YUksekokul Muduru

Adres : | Yabanci Diller Yuksekokulu Adres : | Yabanci Diller Yuksekokulu
Telefon : 102525 211 12 90 Telefon 110252 211 12 85

e-posta . | nilercan@mu.edu.tr e-posta . | muratkecis@mu.edu.tr




