MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

O
> . . .. .
< HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
o (EN GEC)
n
1 | Yeni Birim/B6liim Program ve 1-11gili birimin resmi yazis1 lay
Anabilim Dali/Bilim Dali A¢gma 2-Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek YO. Kurul
Teklifleri Karari
3-YOK tarafindan belirlenen formlarin hazirlanmasi
4- Senato Karari
2 Lisansiistii kontenjanlarinin 1-Hgili birimin resmi yazisi 7 is glinli
belirlenmesi ve ilani 2-Enstitli Kurulu Karart
3 | Ogrenci Kontenjanlarinin 1-11gili birimin resmi yazis1 lay
belirlenmesi 2-Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek YO. Kurul Karari
4 | Ogrenci Isleri Otomasyon 5 is giinii
Programu ile ilgili istekler
5 Istatistik Calismas1 1-11gili Kurum/Kurulusun resmi yazis1 5 ig gilinii
6 | Faaliyet Raporu Hazirlanmasi 1ay
7 | Kendi istegiyle kaydini alma 1-Basvuru Dilekgesi (Vekil i¢in noter onayl I giin
vekaletname)
2-Ilisik Kesme Formu
3-Harg borcu varsa 6dedigine dair dekont
8 | YOKSIS Verilerin giincellenmesi 1 is giinii
9 | Kayit Kilavuzunun Hazirlanmasi Kay1t Kilavuzunda Yer Alan Bilgilerin ilgili 1Ay
Birimlerce Giincellenerek Ogrenci Isleri Daire
baskanligina Gonderilmesi.
10 | OSYM Tarafindan Yerlestirilen OSYM, Yerlesen Ogrenci Bilgilerini Universitelerin | 1 Giin

Ogrenci Listelerinin YOKSIS
Uzerinden Alinmasi

Erisimine Hazir Hale Getirmesi




11

Katki Pay1 ve Ogrenim
Ucretlerinin Tanimlanmasi

Bakanlar Kurulu Tarafindan Belirlenen Katki Pay1 ve
Ogrenim Ucretlerinin(Universitemiz Yénetim Kurulu
Karar1 Alindiktan Sonra) Ogrenciler Uzerinde
Tanimlanmasi

UYKK ile birlikte 1 Hafta

12

Otogarda Kayit Danigma Masasi
Olusturulmasi

llgili Kurumlardan izin Alinmasi ve Koordinasyon
Saglanmasi I¢in Yapilan Yazigmalar.

Resmi Yazismalarla birlikte 15 giin

13

Kayit-Kabul Islemleri
Koordinasyonu

Kayit Kilavuzunda Belirtilen Belgeler

1 Hafta

14

Ogrenci Kimlik Kartlarmin
Basimu ve Ilgili Birimlere
Ulastirilmasi

Kimlik Basimi I¢in Hazirlanmis Format ve
Sisteme Aktarilmis Veriler.

Ogrenci Sayisina gore 1-3 Giin

15 | Ik Defa Universitemize Kayit | Birimlerin Oryantasyon Takvimi ve Program 15 Giin
Yaptiran Ogrencilerin Kampiis | Igin Gérevlendirilenlerin Bilgileri
ve Universite Ortamina Uyum
Programi
16 | Yatay Gegis Basvuru Basvuru Belgeleri, Yatay Geg¢is Komisyon 3 Giin
Islemlerinin Degerlendirilmesi | Tutanaklari, YKK’ lar1 ve Tablolar.
ve Ilam
17 | Yatay Gegis Kayit Stiresi Senato Tarafindan Belirlenen Belgeler 5 Giin
(As1l ve Yedek Aday Kayitlar)
18 | Yatay Gegis Gelen-Giden Lise Diplomasi, Transkript, Fotograf, Staj 1Ay
Ogrenci Dosyalarmin Belgesi ve Saglik Raporu
Istenmesi-Génderilmesi
19 | Anket ve Arastirma Izni Anket Izin Formu, Ogrenci Dilekgesi, Danisman | 1 Ay
Ogretim Uyesi Onay1, Anket ya da Tez Calisma
Konusu, Etik Kurul Karari, Ilgili Birim YKK ve
Ust Yaz1
20 | Teknik Geziler Igin Teknik Geziye Katilacak Ogrenci Listesi, 15 Giin
Kurumlardan Izin Alinmast. Gezinin Yapilacagi Kurum/Kurulus Bilgileri ve
Hangi Tarihlerde Yapilacagi, Ara¢ Temini ve
Ust Yaz ile Birlikte Ilgili Birimin Y®&netim
Kurulu Karari
21 | Hizmet Pasaportu Islemleri Hizmet Pasaportu Talep Formu, Biyometrik 15 Giin

Fotograf, Gorevlendirmeye Iliskin Davetiye




Mektubu, Ilgili Birimce Alinmis YKK, Kimlik
Bilgileri ve Ust Yazi.

22 | Katk1 Pay1 ve Ogrenim Ilgili Birimlerden Alinan Ust Yazi ile Birlikte 15 Giin
Ucretlerinin fadesi fade Gerekgesi ve Miktarin1 Belirten Bir
Dilekce, Banka Bilgileri ve Iade
Tablosu(Onayli)
23 | Belge Tasdik ve Onaylari Islak Imzali Belge Asillar1 ile Fotokopi Suretleri | 5 dk
24 | KYK Islemleri Ogrenim Kredisi ve Burs Bilgileri 10 Giin
25 | Vakaf, Odalar, Dernekler Bagvuru Formlari, Ogrenci Belgesi, Gelir 10 Giin
Kurum ve Kurulug Burslari Belgesi ve Diger Belgeler
26 | SGK Yazigmalari Ogrenci Belgesi ve Transkript 5 Giin
27 | Bilgi ve Belge Talepleri Ilgili Kurumlarca Talep Edilen Bilgi ve Belgeler | 5 Giin
28 | Icra Islemleri Icra Dairelerince Istenen Bilgi ve Belgeler 5 Giin
29 | Diger Kurumlardan Gelen Anket Kurum Ust Yazis1 Ekinde; Tez, Anket Bilgileri ve 15 Giin
Uygulama Talepleri Etik Kurul Karar1
30 | Diploma Verme Islemleri Gecici Mezuniyet Belgesi veya onaylr ilisik kesme
formu, Niifiis clizdani, Diplomay1 baskas1 alacaksa 5 dakika
noter vekaletinin asli, gegici mezuniyet belgesini
kaybettiyse ulusal gazetede yayimlanan zayi ilani.
31 | Yaz Okulu (Diger Universite -Diger tiniversite 6grencileri, yaz okulu ders kaydi 1-2 giin

Ogrencileri)

yapabilmek ve 6grenci numarasi alabilmek i¢in ilgili
okulun telefon numaralari ile iletisime gecmelidirler.
-Yaz okuluna 6grenci belgesi ile kayit yaptirabilecek
olup, belgelerini ve 1 adet vesikalik fotografi
Fakiilte/Yiiksekokullara teslim edebilirler.
-Universitemizden aldiklar1 grenci numarasini
https://aktivasyon.mu.edu.tr/ adresinden aktif hale
getirip kullanict adi almalar1 gerekmektedir.
-Kullanic1 ad1 alindiktan sonra https://sifre.mu.edu.tr/
adresine girilir, bu adresten 6grenci bilgi sistemine
giris i¢in sifre alinarak obs.mu.edu.tr adresinden
Ogrenci bilgi sistemine giris yapilarak dnkayit islemi
daha sonra da akademik takvimde belirtilen siire
igerisinde kesin kayit islemi yaparak yaz okulu
ticretini yatirdiktan sonra ders kayitlarini
tamamlayabilirler.




32 | Yaz Okulu kayzt islemleri http://yazokulu.basvuru.mu.edu.tr/ adresinden 1 giin
basvuru islemlerini baslattiktan sonra yaz okulu
ticretini yatirip kayit islemi danigmanina
onaylattiktan sonra kaydini tamamlayabilirler.
33 | Belgelerin Temini i¢in bagvurular 5 dakika
(Mezuniyet i¢in ilisik kesme, kayit
sildirme i¢in iligik kesme, Universitemiz https://belge.mu.edu.tr/ adresinden e-
transkript , posta kullanic1 adi1 ve sifresi ile bagvurulur.
lise diplomast,
askerlik belgesi,
Ogrenci belgesi vb. belgeler)
34 | 2.Niisha Diploma bagvuru Dilekge, Ulusal Gazete Ilan1, Kimlik Belgesi 10 dakika
35 | Sifre Edinme https://aktivasyon.mu.edu.tr/ adresinden hesaplarini 10 dakika
aktive ettikten sonra https://sifre.mu.edu.tr/
adresinden sifre iglemleri gerceklestirilecektir.
36 | Ozel Ogrenci Basvurulari Kurum Ust Yazis1 Ekinde; yonetim kurulu karar, UYKK ile birlikte 10 giin
ilgilinin dilekgesi, mazeretini gosteren belge, 6grenci
belgesi, disiplin cezasi almadigina dair belge,
Universite Yonetim Kurulu Karari
37 | Diploma Tescil Islemleri Saglik Bakanligy, 11 Saghk Miidiirliigii 15 giin, 10 giin
38 | Diploma Basimi ve Imza Islemleri | Kurum Ust Yazis1 Ekinde; yonetim kurulu karar1 ve 10 giin
Ogrenci listeleri,
39 | Ogrenime ara verme basvuru Kurum Ust Yazis1 Ekinde; ilgilinin dilekgesi, UYKK ile birlikte 10 giin
islemleri mazeretini gosteren belge, 6grenci belgesi, Yonetim
Kurulu Karari
40 | Yeni Agilan Boliim/Programlarin Kurum Ust Yazis1 Ekinde; ilgili okulun kurul karar1, | Universite Senato Karari ile birlikte 15 giin
Miifredat Islemleri Boliim Kurulu Karar1, Senato Karart Yeni Program
On Teklif Formu, Ders Bilgi Formlar: (Tiirkge-
Ingilizce), Program Yeterlilikleri, Derslerle Program
Yeterlilikleri Matrisi, Derslerin Farkli
Universitelerde Bulunma Durumlariyla ilgili Form,
Dénemlik Is Yiikii, Derslerin AKTS Kredilendirme
Ornegi, Miifredatin Son Hali
41 | Boliim/Programlarin Miifredat Kurum Ust Yazis1 Ekinde; ilgili okulun kurul karar1, | Universite Senato Karari ile birlikte 15 giin

Degisikligi Islemleri

Boliim Kurulu Karari, Senato Karari, Program
Revizyon Formu, Ders Bilgi Formlar (Tiirkge-
Ingilizce), Program Yeterlilikleri, Derslerle Program



http://yazokulu.basvuru.mu.edu.tr/

Yeterlilikleri Matrisi, Derslerin Farkli
Universitelerde Bulunma Durumlarryla ilgili Form,
Dénemlik Is Yiikii, Derslerin AKTS Kredilendirme
Ornegi, Miifredat Karsilastirma Tablosu, Miifredatin
Son Hali

42 | Uygulamal Derslerin izin Yazilar1 | Kurum Ust Yazis1 Ekinde; Uygulamaya Katilacak 15 giin
Ogrenci Listesi, Uygulamanin Yapilacag
Kurum/Kurulus Bilgileri ve Hangi Tarihlerde
Yapilacagina Dair Tablo
43 | Universitemizin Akademik Kurum Ust Yazilari, Genel Takvim, Enstitiilerin Universite Senato Karari ile birlikte 15 giin
Takvimleri Takvimi, Yaz Okulu Takvimi, Yabanci Diller
Yiiksekokulu Takvimi, Ogrenci Temsilciler Kurulu
Takvimi, Tip Fakiiltesi Takvimi, Dis Fakiiltesi
Takvimi ve Senato Karari
44 | Meslek Yiiksekokullar: Staj Kurum Ust Yazilar1 ekinde staj talep formu ve tablo, | 30 giin
Dosyalari Matbaa istek Formu
45 | Universitemizden Yaz Okulunda Kurum Ust Yazilari, §grenci listeleri, transkript 10 giin
Ders Alan veya Universite
Disindan Ders Alan Universitemiz
Ogrencilerinin Islemleri
46 | Onceki Ogrenimin Taninmas1 Kurum Ust Yazilari ekinde; dgrencinin dilekgesi, UYKK ile birlikte 7 giin
bagvurular transkript, Uyum Komisyonu Karari, Es Deger Ders
Tablosu, Okul adina Yo6netim Kurulu Karari
47 | Haftalik Ders Programlari, Ders Kurum Ust Yazilari ekinde, Haftalik Ders UYKK ile birlikte 7 giin
Gorevlendirmeleri, Danisman Programlari, Ders Gorevlendirmeleri, Danigman
Atamasi, Yariyil Sonu ve Atamasi Tablosu, Yariyil Sonu ve Biitiinleme Sinav
Biitlinleme Smav Programlari, Programlari, Bagar1 Notuna Katki Oranlar1 Tablosu
Basar1 Notuna Katki Oranlari ve Okul adina Yonetim Kurulu Karart
48 | Tek Ders Basvuru islemleri Kurum Ust Yazilar1 ekinde; 6grencinin dilekgest, UYKK ile birlikte 7 giin
sinav tarihi, dersin kodu, ad1 ve saatinin yer aldig
tablo, Okul adina Y6netim Kurulu Karar:
49 | Mezuniyet Teyidi Yazilar Kurum Ust Yazilar1 ekinde; 6grenci listesi ve 7 giin
mezuniyet belgesi 6rnegi
50 | Egitim-Ogretimle ilgili Kurum Ust Yazilar1 ekinde dnerilen yonetmelik, Komisyon, Mevzuat ve Universite Senatosu Karar1

Yonetmelik ve Yonerge
Caligsmalari

yonerge teklifleri incelenerek, hazirlanan Y 6netmelik
ve Yonergelerin Egitim Komisyonuna ve Mevzuat
Komisyonuna sunulmasi, Senato Karari

ile birlikte 21 giin




51 | Azami Ogrenim Siireleri ile ilgili Yonerge Hazirlanmasi, sinav takvimlerinin Universite Senato Karari ile birlikte 15 giin

islemler olusturulmasi, Senato Karari
52 | Egitim Komisyonu Toplantilari Komisyon toplant1 kararlarinin yazilmasi 1 giin
53 | Disiplin Islemleri Kurum Ust Yazilari ekinde , ilgili dekanlik UYKK ile birlikte 1 hafta

miidiirliik karari, sorusturma dosyasi, ilgili yonetim
kurulu karari.

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

Ik Miiracaat Yeri : Ikinci Miiracaat Yeri
Isim : [sim

Unvan : Unvan

Adres : Adres

Telefon : Telefon

Faks : Faks

e-posta : e-posta




