T.C.

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
HIZMET ENVANTERI TABLOSU

Hizmeti Sunmakla Gorevli/Yetkili

Kurumlarin/Birimlerin Adi

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

0
o
E:
< = < ]
w 2 (23 = 2
e @ N z =
2 B < < = 7
> | %]
= > o = o o
Y < a < 5 2
o z z < %] =]
a w w = < z
< X X z = 3
=z 4 w w = = (%]
Zz [
) il o o Z X
a = x 4 w w w g g
o) = z ] ] ] = s
~ N il = [©] — — N < <
S =z Fo ] (2] (2] T = =
= ] P Q w < < = Z o
< = Z 5 [ = = v} = ~
S Z 53 = = o o e =
o O = 0 w = < < = < _ =
< 2 04 ° z g > > g = @ Q
> = z g z i b < < = g = =
0} = < S = 1) 1) o < < <
2 8 o Z 2 ; = % @ E » E(: E(: o = (2] mi]
= = < = a_ > o § o 3 g z = > > < 5 z i
< o b4 z z2 = 3 € © T =) 2 @ z z £ =z ) z
@) < = = = < t = = ] N x > | =) =) < = 73 =
z 3 g = u e w N Q =] 2 =} & W = = S I ~ T
< 2 = = = Ss = g © = 5 > @ g 2 2 N s = =
o =) = N N NS N 5 @ < o) < N4 < S S ] N ] N
2] X (%] T T =z T = [ = a o = o 4 4 = = > T
. " Dénemler ve
© o Taginir Mal YUK.S?kOKUI 501..8 S?yl.“ Kamu Mali Yiiksekokul « . | Yabanci Diller Satin A_Ima Taginir Mal Yonetmeligine Taginir Kayit Mali Yil Sonu - .
1 2 Q i . | Personelinin Malzeme Yonetimi ve Tasinir " Rektorlik " ve Mali Isler PR . ve Kontrol - 3 Gin Sunulmuyor
o ® | Talebi Islemleri P . . . Ao Personeli Yuksekokulu - Gore Istek Belgesi o 01/0/20..-
I Ihtiyact islemleri Yoénetmeligi Burosu Yetkilisi
© 31/12/20..
]
-
) Satin Alma 1. Harcama Talep Formu 2. Dénemler ve
2 3 Satin Alma Satin Alma 4734 SayiliKamu lhale | Yiksekokul Rektérliik Yabanci Diller ve Mali isler| - Teknik sartname 3. ihale Yiiksekokul R Mali Yil Sonu 3 Gin ok Sunulmuyor
2 © | Talebi iglemleri Kanunu Personeli Yiiksekokulu fall i Onay! 4. Piyasa Fiyat Makami 01/0/20..- 4
0 Birosu
i Aragtirmasi 31/12/20..
[=2]
o
-
© Satin Alma Dénemler ve
@ ~ Kiiglik Bakim Yiiksekokul . ... | Yabanci Diller i _|1. Bakim Onarim Talep Yiiksekokul R Mali Yil Sonu . ok
s ﬁ & |Onarim islemleri Bakim Onanim Personeli Rektériiik Yiiksekokulu veé\/{l;(l)lslﬁler Formu Makami 01/0/20..- 3 Giin Sunulmuyor
] 31/12/20..
-
© ~ -
8 S |Maas Belgesi 657 Sayili Devlet Yiiksekokul Yabanci Diller| Mali isler Mali isler Mali Isler
4 9 g |Maas Belg Tahakkuk Islemleri Y Y| Rektorik | X2 il - |1 - Kisi Talebi s Biirosu - - - 10 dakika - Sunulmuyor
= < |Istegi Memurlar Kanunu Personeli Yiksekokulu Burosu Biirosu .
=] < Personeli
— 0
© ~ N
@ — i1 . . "
3 o Kadrolu : . 657 Sayil Devlet Yksekokul ... | Yabanci Diller| Mali Isler Mali Igler M?." Isler .
5 © © |Personel Maas Tahakkuk Islemleri Kadrolu Rektorliik " - - - - Biirosu - - - 2 Gin - Sunuluyor
o < e f ) Memurlar Kanunu . Yiksekokulu Birosu Birosu ’
S 3 Odeme Islemleri Personeli Personeli
2547 Sayili o
© ~ -
2 < |Yabanci Uyruklu Yuksekogretim Kanunu / YUksekokul . . i Mali Igler Personel
B o i . Yabanci ... | Yabanci Diller| Mali Isler e Mali Igler . . N
6 I S |Personel Maas Tahakkuk Islemleri 2914 Sayih Rektorlik . . - |1-Tip Soézlesme . Biirosu Daire - - 1 Gun - Sunulmuyor
I} o | [ . - P Uyruklu Yiiksekokulu Burosu Biirosu . «
=] < |Odeme Islemleri Yiiksekogretim Personel " Personeli Baskanhigi
— @ Personeli
Kanunu
2914 Sayil "
2 3 Ek Ders Odeme Yukseké@re“)’,“ Per. | Yiksekokul Yabanci Diller| Mali igler Mali isler Mali Igler Gzltlrarl[rer{;e
7 9 o |; . Tahakkuk Islemleri Kanunu / 16.09.2005 Akademik Rektorlik . . § - |1 - Ders Yiku Bildirim Formu . s Biirosu 3t - - 2 Gln - Sunulmuyor
> < |lslemleri - ) Yiksekokulu Burosu Birosu . Daire
S 3 Tarihli Ders Y.T. Ve Ek Personeli Personeli Bagkanl!
Ders U. U. Esaslar
8 ™ [31. Madde ile Yiiksekokul Mali Isler personel
8 9 S Gore\{!l Persqnel Tahakkuk Islemleri - 2?‘}7 S,ay”l 8L “Tadd.e ile Rektorlik nganm Diller Ma.." Isler - |1 - Ders Yiikii Bildirim Formu M?." Isler Biirosu Daire - - 1 Gin - Sunulmuyor
I < |Ders Ucretleri Yuksekogretim Kanunu gorevli Yuksekokulu Burosu Biirosu . N
=} < i . " Personeli Baskanhgi
= o |Islemleri Personeli




S ™, |Fazla Mesai Yiksekokul Mali Isler Strateji
9 2 g |Yoretlerinin Tahakkuk islemleri 2013/8556 Sayil | Ve Universite | oy 5 | Yabanct Diller) - Mali Isler 1- Galigma fcmal Tablosu | Mali ster Birosu Gelistirme ; 1Giin . Sunulmuyor
=) < |Odenme Bakanlar Kurulu Karari | Diger Birimler Yuksekokulu Burosu Birosu . Daire
=] S | X N . Personeli N
— o |lglemleri Idari Personeli Baskanhgi
Yiiksekokul
© -
2 SGK Kesenek 557 Saylh DMK /2547 |y ol / , . - Mali Isler
0 ~ N : . Sayili Yiik.0g.Kanunu / ... | Yabanci Diller| Mali Isler Mali Isler . .
10 ® = |ve Aylik Prim Tahakkuk Islemleri Yabanci Uyr. /| Rektorlik . . - . Birosu - - 1 Gin - Sunulmuyor
=) o o . 2914 Sayili Yuksekokulu Burosu Birosu .
=] Bildirim Ismleri A 31. madde Personeli
= Yiik.0g.Per.Kanunu personeli
© S [Yurtii/Yurtdis .
@ N N
e S |Gecici ve Siirekli . | 6245 Sayil Harcirah | Yiiksekokul .| Yabanci Diller| Mali isler 1 - Yolluk Bildirimi Mal isler Mali Isler Personel .
11 8 S - Tahakkuk Islemleri " Rektorlik " . N . . Birosu Daire - 1 Gun - Sunulmuyor
> > |Gorev Yolluklar Kanunu Personeli Yuksekokulu Burosu 2 - Gorevlerndirme Onayi Birosu . N
=] g . Personeli Baskanligi
= S |Odeme Islemleri
4 Kurum
© .
e E \F;ﬁlrlio\/n:k;;nzeret 657 sayill Kanun'un Yiiksekokul Yabanci Diller| Personel t Personel 1-Memur
12 9 A P Personel 6zliik . " Rektorlik - - Yilik Izin Formu - 2- Yiksekokul - - 1 Gin - Sunulmuyor
> 3 |lzin Isteginin 102,103,104 maddesi Personeli Yuksekokulu Burosu Birosu Sekreteri
S @ |Sonuglandiriima
s
Kamu
© o inil
8 Z ﬂiﬁiﬂi"ﬁ'{n‘ 657 sayl Kanun'un 105 | Yiiksekokul Yabanci Diller| Personel Midariak | Memur 2
13 S [T Personel 6zlik Y . " Rektorlik - - Is Gérmezlik Raporu Yiksekokul - - 1 Gin - Sunulmuyor
o o |isteginin maddesi Personeli Yiiksekokulu Biirosu Makami Sekreteri
S & sonuglandiriima
s
Kurum
Q S |personelinin Yabanci
K S i - . - P, 1 Memur 2| Personel
n "
| B g |ucretsizt lzin Personel oziiik | 607 S Kanun'un 108 Yiksekokul | ooy | Yabanei Diller)  Diller 1-Dilekge2- Mazeret Belgesi | MadUrik ™ viik sekokul Daire - 15 Giin - Sunulmuyor
o o |Isteginin maddesi Personeli Yuksekokulu | Yiksekokul Makami N N
=] o Sekreteri Baskanhgi
= & |Sonuglandiriima u
s
Gorevlendirme
Isteginin
S Y |Degerlendirimes Yabanci 1-Memur Yoluksuz ve
15 3 B‘ i Personel 657 Sayili ve 2547 sayl | Yuksekokul Rektérliik Yabanci Diller Diller 1- Dilekge 2-Davetiye 3-Bildiri| Mudurlik 2. Yiiksekokul Rektorlik R Yévmiyesiz, ~ Sunulmuyor
& o |Konferans,Semi Gorevlendirme Kanun'un ilgili maddeleri Personeli Yuksekokulu | Yiksekokul Ozeti 4- Talafi Programi Makami S:kreteri u Makami Yoluklu ve 4
E 8 ner,Yurtigi ve u yevmiyeli
Yurt Digl
gorevlendimesi
© ) MSKU Akademik Yiikseltime
@ . " >
2 g |Akademik i 657 sayli Kanun 2547 | Yiiksekokul .| Yabanci Diller | Ozliik Isleri ve Atama Olcitleri ve llgili Midariak |+ Memur 2| Personel
16 © o |personel Personel Ozliik " Rektorlik " o . " . Yiksekokul Daire - 3 Ay - Sunulmuyor
o =] Sayili Kanun Personeli Yiksekokulu Burosu Yonetmeliklerde istenen Makami X N
=] & |Atamalan Sekreteri Bagkanhgi
— Belgeler
Akademik
Q personel gérev . P
e} " N -
9 ~~ |slresi uzatma PO 657 sayli Kanun 2547 | Yiksekokul .. ... | Yabanci Diller| Ozlik Isleri 1-Gorev siresi uzatr_na Personel 1 M?mur 2 Perspnel
17 © o personel Ozlik " Rektorlik . o TalepFormu 2- Faaliyet . Yiksekokul Daire - 1Ay - Sunulmuyor
o ©  (Bagvurusunun Sayili Kanun Personeli Yiksekokulu Burosu Biirosu X «
=] Raporu Sekreteri Baskanhigi
— sonuglandiriima
sI
© - 657 sayli Kanun,2547
x S |Emeklilik sayill Kanun5510 sayl - . e i 1- Kigi Emeklilik Dilekgesi 2- 1 Memur 2| Personel
n "
18 @ 8_ Bagvuru Personel Ozliik Sosyal sigortalar ve Yuksekokgl Rektorlik Ya_panm Diller OZh.J.k Isteri 4 Adet Fotograf 3- Niifus Pefsonel Yiksekokul Daire - 1 Giln - Sunulmuyor
o) o | R o . Personeli Yuksekokulu Burosu . . Biirosu X o
S S islemleri Genel saglik Sigortasi Clizdan Fotokopisi Sekreteri Baskanhgi
Kanunun
©
Q i Mugla S.K " . e 1 1 Memur 2 "
19 3 8 !:)ISIp|II‘I ye Ceza Personel Isleri Universitesinin llgili Yuksekokgl Rektorlik Ya_panm Diller OzI\fk Isleri Tutanak Personel Yuksekokul .'._mkl{kw. - Zaman Bell - Sunulmuyor
> o |lglemleri " S Personeli Yiiksekokulu Birosu Birosu N Musavirligi Olmaz
S Yoneltmelikleri Sekreteri
2 N & Axian Fakulte__/Y.Okgl/MYO na ligili Memur Akademik Akademik Her akademik
I =] Mugla S.K. . Ogrenci kayitl 6grencilerin Ek-1 A - > F— . N Takvimde
0 = : . L g o S . " ... | Yabanci Diller ha . . Ogrenci Isleri| Yiksekokul ligili birimleri Takvimde - yilda 1 defa
20 © o |Kayit Islemleri Egitim-Ogretim Universitesi'nin ilgili Ogrenci Rektorlik . Isleri Seviye tespit sinavi bagvuru . X = . s . belirtilen Sunulmuyor
= ] . A Yiiksekokulu P Birosu Sekreteri bilgilendirme belirtilen tarih N
=] Yonetmelikleri Biirosu formu - ~ tarih
- ™ Muadur araliginda

araliginda




ligili birimlere

gelen yada
- giden yazinin
2 . T Mugla S.K. Ogrenci . Ogrenci ”9."' Memur ilgili Acele ve gunlu
I o |Ogrenci Isleri L I - T, . ... | Yabanci Diller ha Yiksekokul . . . -
@ - - - - - - -
21 =1 Genel Egitim-Ogretim Universitesi'nin ilgili Kurum Rektorlik Yiiksekokulu Isleri Sekreteri yonetmelik yazigsmalarda 1-2 gin Degisken Sunulmuyor
§ yonetmelikleri Kurulug Birosu Miidiir maddelerine suresi iginde
gore
bilgilendirme/
yanit verme
2 _ N iigili Memur Akademik Ngili ] Gliz ve Bahar
I < Mugla S.K. . Ogrenci > N yonetmelik | Doneminde
8 =] Lol _— T . . ... | Yabanci Diller . Yiksekokul Takvimde Ny
22 ® 8 Sinavlar Egitim-Ogretim Universitesi'nin ilgili Ogrenci Rektorlik Yiiksekokulu Isleri - - Sekreteri - belirtilen maddelerind ders ve Sunuluyor
3 ™ yonetmelikleri Burosu L . e belirtildigi | uygulamalara
— Madir tarihlerde M = .
slire zarfinda| gore degisken
S = Mugla S.K Ogrenci Web (izerinde matbu sinav ?;ﬁsﬁ:;‘:
2 K. ) o o - . .
23 S § Sinavlar Yeterlik Egitim-Ogretim Universitesi'nin ilgili Ogrenci Rektorlik ?Upkasr:a?oliﬂllir Isleri g?f;’:cr:’lif?é?;dlzsf::t Og;e;gsljlen - belirtilen BI;::gd:;?;k Sunuluyor
3 2 yonetmelikleri Birosu d s tarih v
=1 basvuru o
araliginda
Komisyon itiraz
olusturulmasi .
ST siiresinin
icin Mudurlik o
bitiminden
© o : iigili Memur | Makam, Sinav sonucu | Gy oen 3
2 3 Mugla S.K. . Ogrenci T °, komisyon ilan edildigi A
] < i o I - S N " ... | Yabanci Diller ha, . Ogrenci Isleri|  Yiiksekokul - giin iginde .
24 © < Itirazlar Egitim-Ogretim Universitesi'nin ilgili Ogrenci Rektorlik Yiiksekokulu Isleri Dilekge Biirosu Sekreteri karari onay! - tarihten Komisyon Degisken Sunulmuyor
§ S yonetmelikleri Burosu Miidiir icin Yonetim itibaren 1 hafta de“erler{dirm
Kurulu ve icinde ger
it esive
bilgilendirme P
T, ybnetime
icin ilgili birim
. sunulmasi
ve kisilerle
; - - Tigili
© "
3 g Mugla S.K. Yabanci Diller Ogrenci Egezﬁi’o%jg'eg:{; Sli;]:t\él::dan Ogrenci Isleri :l(%:!sl\gsgl](t: makamlaria
25 S S [Muafiyet Egitim-Ogretim Universitesi'nin ilgili Ogrenci Rektorlik Yiiksekokul Isleri smsav son gbel egsi veya gB"ros§ Sekreteri teyid ve - Aninda Aninda Degisken Sunuluyor
3 Q yonetmelikleri Y Ul Burosu ug belgesi vey urosu L bilgilendirme
=1 ™ bagari durum belgesi Mudir
yazigmalari
- Acele ve glinlu
© N . . . . . ligili Memur .
@ .. . .
T R |Devam/devamsi [P - Mugla S,K o Ogrenci Burs . ... | Yabanci Diller O_greqm ; . Ogrenci Isleri | Yiksekokul A ligili yalz@rplalgrda Resmi .
26 © S 2k Egitim-Ogretim Universitesi'nin ilgili veren Kurum | Rektorlik Yiiksekokulu Isleri Dilekge resmi yazi Biirosu Sekreteri llgili kigi makam | Sresi icinde | cevaplama Degisken Sunuluyor
3 15 yonetmelikleri Kuruluglar Biirosu Lo degilse 2 suresi iginde
— ™ Madir P
glinde
e 3 Mugla S.K. Yabanci Diller Ogrenci Gorevli-izinli oldugunu Ogrenci Igleri saG'T:d:r:lTlili llgili égretim
27 3 & |izin Isleri Egitim-Ogretim Universitesi'nin ilgili Ogrenci Rektorlik | - Isleri P 9 grenci 's Jiayan Ig tyelerine Ayni giin iginde|  1-2 saat Degisken | Sunulmuyor
3} 2 . S Yuksekokulu o gosterir onayli belge Biirosu makamin imza "
=} yonetmelikleri Burosu P tebligat
h yetkilileri
9 . o ' o ' ilgili Memur ligili Acele ve glnlu )
2 . Mugla S.K. Ogrenci Burs . Ogrenci A - > makamlarla yazismalarda Resmi
8 <t |Burslar, Krediler e oa - O .. ... | Yabanci Diller i . " Ogrenci Isleri| Yiksekokul . PN .
28 © = ve Stailar Egitim-Ogretim Universitesi'nin ilgili veren Kurum | Rektorlik Yiiksekokulu Isleri Dilekge, resmi yazi Biirosu Sekreteri teyid ve - slresi icinde | cevaplama Degisken Sunulmuyor
§ J yonetmelikleri Kuruluslar Burosu Miidiir bilgilendirme degilse 2 suresi iginde
yazigmalari glinde




Basvuru formu fotograf

Mudurlik
Makamindan

2 8 Mugla S.K Ogrenci ogrenci belgesi disiplin llgili Memur komisyon Bir egitim
29 9 ] Kismi zamanl Egitim-Ogretim Universitesi'nin ilgili Ogrenci Rektorlik Ya..banCI Diller Isleri cezas! almadigina dair belge Ogrepm Isleri Yuksekokyl oluru, ilgili Aylik rutin og_fetlrp Degisken Sunulmuyor
53} Q |calisma . A Yiiksekokulu I N . Birosu Sekreteri - suresi
o S yonetmelikleri Burosu Basvuru formunda istenilen Lo birime
- bilgi ve belgeler Midr bildilendirme boyunca
yazisi
© -
x S |B D Mugla S.K ) Ogrenci . e | llgili Memur o
3 o |Basari Durum . . ugla S.K. . Jo] g
30 S S Belgesi Egitim-Ogretim Universitesi'nin ilgili Ogrenci Rektorlik Yaﬂbanm Diller Isleri Matbu bagvuru dilekgesi Ogrepu Isleri Yiksekokul - Talep .emld'gl 10-15 dk Degisken | sunulmuyor
=) o - . . A Yiiksekokulu P Biirosu ) tarihte
=] Q |Dlzenlemesi yonetmelikleri Biirosu Sekreteri
- ™
& Y?fsfgﬁ'm Iigili Memur fﬁfﬁiﬂi‘ Akademik
Q <+ - - . .
31 3 § B:?;T(_Dumm Egitim-Ogretim Uni Mug"tla SK ilgili Fakillte Rektorlik Yabanai Diller oigrlzrr]iCI - Ogrenci sleri | Yiksekokul - belirtilen i e;ié:i(::jrz ve Degisken sunuluyor
S q ve I 0 9 9 nlvuersl e3||.r‘1(||n '9 Meslek Yiksekokulu B? Biirosu Sekreteri sinavlarin < dénem oI Y
S ® |Cizelgesi yonetmelidert Yiksekokulu drosu Muadur sonuglari sonunda
Rektorlik aciklandiginda
. . Yuksekokul
Ogrenci it M Yonetim
8 < Yikseokul = . gili Memur | kyrulu
2 o~ A Mugla S.K. - . Ogrenci . e " »
o S s .
32 3 § |Disiplin ve ceza Egitim-Ogretim Universitesi'nin ilgili Fakiite Rektériik | Yapanct Diller Isleri Sikayet Dilekgesi, Tutanak Ogrenci lsleri | Yiksekokul | Disiplin - - Degisken | sunulmuyor
oy Q |islemleri . - Meslek Yiksekokulu P Birosu Sekreteri Kurulu
S yonetmelikleri . Burosu . AT
= Yiiksekokulu Muddr Ogrenci Igleri
Rektorlik Birimi
Ogrenci §
© - N Yiikseokul P ligili Memur Akademik Akadfemlk
8 g Mugla S.K. Fakilte Yabanci Diler| O3renci Ogrenci Isleri|  Yiiksekokul Takvimde | aKvimde
19 S A - b ; R - o
33 < S Yaz Okulu Egitim-Ogretim Unlvlfar3|te3|ln|n |!g||| Meslek Rektorlik Yiiksekokulu I?Ien Dilekge ve dekont Biirosu Sekreteri belirtilen tarih bellrt_llen Degisken sunulmuyor
o 5 yonetmelikleri . Biirosu Lo - tarih
= ™ Yiksekokulu Muadur araliginda araliginda

Rektorlik






