T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI EDEBIYAT FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
Sira ,; : : TAMAMLANMA
N HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURECI
(EN GEQ)
1-Diploma,
2- OSYM Sonug Belgesi
Ik Kayit Islemleri 3- Niifus Cuizdani Fotokopisi PR
1 A- Fotograf (12 adet) 1-9 Gun
5- Banka Dekontu (ikinci 6gretim)
2 | Ogrenci Belgesi 1-Ogrenci beyani (internet ortamindan) ve Ogrenci Kimlik Karti 15 Dakika
3 Transkript Belgesi 1- Ogrenci beyani (internet ortamindan) ve Ogrenci Kimlik Karti 15 Dakika
_ 1-Yatay Gecis Esaslarina iligkin Yonetmelikteki sartlari
4 Yatay Gegis Islemleri saglayan ogrenciler icin [Dilekge, OSYM Belgesi, Akademik Takvim
Transkript, Ders Igerikleri, Ogretim Plani]
Ogrenci Kimlik Kartinin 1-Dilekge 2 Hafta
5 | Duzenlenmesi (Kayip) 2-Gazete llani
3- Banka Dekontu

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

IIk Miiracaat Yeri : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1 Ikinci Miiracaat Yeri : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig

Isim : Nerinder BASDAG Isim : Sebahattin CEVIKBAS

Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan (Prof. Dr.)

Adres : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1 Adres : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1
48000 MUGLA 48000 MUGLA

Tel 1 (0252) 211 14 33 Tel 1 (0252) 211 14 30

Faks :(0252) 21131 21 Faks :(0252) 2113121

e-Posta : edebiyat@mu.edu.tr e-Posta : edebiyat@mu.edu.tr
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T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI EDEBIYAT FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
Sira : : : TAMAMLANMA
NoO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURECI
(EN GEQC)
Mezuniyet islemleri (Giz ve Thici 1- 2 Ay
6 Bahar Yariyillari Sonunda) 1-llisik Kesme Formu
1-Dilekce 3 Hafta
7 | Tek Ders Sinavi | 2-Transkript
3 Sinav Sonuglarina ltiraz 1-Dilekge 2 Hafta
1- Dilekge 2 Hafta
9 | Mazeret Sinaviar 2- Rapor ya da Mazeretini Belgeleyen Yazi
1- Dilekce 2 Hafta
10 | Kayit Dondurma 2- Rapor ya da Mazeret Belgesi
11 Kayit Silme veya Sildirme 1-D[ngge 2 Giin
2- llisik Kesme Formu
1-Kanun ve Yonetmelikte Belirtilen Sartlari Saglamak
2- Dilekge
KYK, Burs, Kredi ve Kismi 3- Basvuru Formu
12 | Zamanh Ogrenci Bursu 4-Fotograf -
5-Diger Belgeler

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin digsinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtiien surede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

IIk Miiracaat Yeri : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1 Ikinci Miiracaat Yeri : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig

Isim : Nerinder BASDAG Isim : Sebahattin CEVIKBAS

Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan (Prof. Dr.)
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T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI EDEBIYAT FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
Sira ; : : TAMAMLANMA
NoO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURECI
_ (EN GEQC)
Derslerle ligili Muafiyet ve 1-Dilekce
13 | Intibak 2-Transkript 3- 4 Hafta
i} 3-Ders Icerikleri
14 Ogrenci Harglari ve Katki 1-Dilekge 1A
Paylari, Harg ladeleri 2- Banka Dekontu y
15 | Akademik Danisman Atama 1- Akademik Danigsmanlik Tespiti ile ligili Karar Akademik Yil
: : 1-Banka Dekontu (ikinci 6gretim) 2-3 Hafta
16 | Ders Kayit Iglemleri 2-Ders Kayit Formu

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

IIk Miiracaat Yeri : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1 Ikinci Miiracaat Yeri : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig

Isim : Nerinder BASDAG Isim : Sebahattin CEVIKBAS

Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan (Prof. Dr.)

Adres : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1 Adres : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1
48000 MUGLA 48000 MUGLA

Tel 1 (0252) 211 14 33 Tel 1 (0252) 211 14 30

Faks :(0252) 21131 21 Faks :(0252) 2113121

e-Posta : edebiyat@mu.edu.tr e-Posta : edebiyat@mu.edu.tr



mailto:edebiyat@mu.edu.tr
mailto:edebiyat@mu.edu.tr

T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI EDEBIYAT FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
Sira ; : : TAMAMLANMA
NoO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURECI
(EN GEQC)
17 | Diger Yazigsmalar - 1 Gln
18 | Ders Gorevlendirme Islemi 1- Bolumler tarafindan hazirlanan ders yuku tablolari 1 Hafta
KYK ve Diger Burslar Igin
19 (")grencile__rin Basari 1- Kurum tarafindan gonderilen listeler > Hafta
Durumu/Ogrenim Bilgilerinin 2- Internet ortaminda kurum sitesinden indirilen listeler
Hazirlanmasi
20 Yandal-Cift Anadal 1- Dilekge Akademik Takvim
Bagvurulari 2- Not Durum Belgesi

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtiien sirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

IIk Miiracaat Yeri : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1 Ikinci Miiracaat Yeri : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig
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T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI EDEBIYAT FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
Sira : : : TAMAMLANMA
NoO HIZMETIN ADI BASVURDA ISTENEN BELGELER SURECI
(EN GEQC)
Calisma Belgesi (Kurumda 1-Dilekce
21 Calistigina Dair Belge) _ Yanm Saat
22 | Yillik Izin 1-lzin Formu 15 dak.
1-Bolum Baskanliginin Yazisi
23 | Gorev Suresi Uzatimlari 2-Dilekge Yil Boyunca
3-Faaliyet Raporu
1-Bolum Baskanhginin Yazisi
Yolluksuz-Yevmiyesiz Yurt i¢i | 2-Dilekce
24 Gorevlendirmeler 3-Varsa Telafi Programi Yil Boyunca
1-Bolum Baskanhginin Yazisi
o 2-Dilekce
25 é%llgt:gn\;?rvrrr:al?:aer“ Yurt Digi 3-Davet Mektubu Yil Boyunca
4-Bildiri Ozeti
5-Varsa Telafi Programi

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

IIk Miiracaat Yeri : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1 Ikinci Miiracaat Yeri : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig

Isim : Nerinder BASDAG Isim : Sebahattin CEVIKBAS
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI EDEBIYAT FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
Sira ; : : TAMAMLANMA
NoO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURECI
(EN GEQC)
26 | Fakuilte Kurulu Gundemi 1-Kurula Girecek Evraklar 15-20 dak.
Fakulte Yonetim Kurulu :
27 Gindemi 2-Kurula Girecek Evraklar 15-20 dak.
28 | Fakulte Kurul Kararlari Fakulte Kurulu Karari gerektiren her turlu evrak Yil Boyunca
29 Egl::::”\(onetlm Kurulu Fakulte Yonetim Kurulu Karari gerektiren her turlu evrak Yil Boyunca
1-Dilekge 15 Glin
30 | Kayit Dondurma 2-Mazeret Belgesi
. , 1-Dilekcge .
31 | Mazeretli Kayit Yenileme 2-Mazeret Belgesi 15 Glin
32 | Sportif, Rultdrel Faallyetlere 1 i girim vazis) Yil Boyunca
Katilan Ogrenci Izinleri
Bolum, Program Agiimasi 1-Teklif Yazisi
33 Teklifi 2-Dosya ve EKi Yil Boyunca

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtiien surede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.
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T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI EDEBIYAT FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
Sira : : : TAMAMLANMA
N HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURECI
(EN GEQ)
34 | Ders Gorevlendirmeleri 1-Birimlerin Talep Yazisi 1 Hafta-10 Gun
1-Dilekge
35 | Ogrenci Ders Muafiyetleri 2-Ders icerikleri 2 Hafta
3-Transkript
36 glaftallk Ders Programiar, 1-Birimlerin Hazirlamis Olduklari Programlar Donem Baglangici
Inav Programlari
- ¥ak|f Maddi Destek, Tesvik %_gﬁ('a”krgeBag'ka“"g'“'” Yazis| Y1l Boyunca
azilan
3-Basvuru Formu
38 Ogrenci Disiplin 1-Musteki Yazisi ya da Bolum Bagkanliginin Yazisi 2 Ay
Sorusturmalari 2-Sozkonusu Olaya lligkin Belgeler
39 | E-Mail Duyurulari 1-ilgili Yazi Gunluk
1-Yonetim Kurulu Karari
2-Bolum Bagkanligin Yazisi
40 | Kadro ilan Teklifi 3-Bolum Kurulu Karari 2 Hafta
4-Kadro Talep Formu

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi

veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

IIk Miiracaat Yeri : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1 Ikinci Miiracaat Yeri : Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI EDEBIYAT FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
Sira : : : TAMAMLANMA
NoO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURECI
(EN GEQC)
. ; 1-Kisinin Yazil Beyani .
41 gzk?arlrlrlraSonra& Goreve 2-Bolum Bagkanhginin Yazisi 1 Gun
3 3-Askerlik Terhis Belgesi
42 Soreve Baglama-Gorevden 1-Tayin-Nakil Onayi Yil Boyunca
yriima
Personel SGK Giris ve Cikis 1-Goreve Baslama Tarihi
43 islemleri 2-Gorevden Ayrilma Tarihi Yil Boyunca
1-Adayin Basvuru Evraki
as | DF Ogr. Uyesi Yabanci Dil 2-Adayin Ozgecmisi 10 Giin
Sinavi ve Jurisi 3-Yayin Listesi
4-Yayinlari
. \IJD"r..O.gr. Uyesi Sinavi ve Bilim ;_ég%r‘l_gtzegs‘?gm@' L Ay
urisi
3-Yayinlari
1-Fakulte Yonetim Kurulu Karari
2-Bilimsel Komisyon Uyelerinin Kisisel Raporlari
3-Yabanci Dil Sinavi Tutanagi ve Evraki
4-Dilekce
W e 5-Ozgegmis
46 | Dr. Ogr. Uyeligine Atanma 6-Ogrenim Belgesi (Lisans, Y. Lisans, Doktora) 1Ay
7-Nufus Cuzdani Fotokopisi
8-Gazete llani (Web Sayfasinda Yayinlanan)
9- 2 adet fotograf
10-Yayin Listesi ve Yayinlari
47 | Diger Yazigmalar | ...l Y1l Boyunca

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen surede tamamlanmamasi

veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI EDEBIYAT FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
Sira ; : : TAMAMLANMA
N HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURECI
_ (EN GEQ)
48 Tasinir Mal Islemleri 1-Malzeme Talep Formu 1 Giin
1-Tasinir Mal Yonetmeligine gore istek Belgesi
49 Satin alma islemleri 2-Teklif mektubu gonderimi 15 Giin
3-Teklif mektuplarinin degerlendirilmesi
4- Satin alma iglemleri

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miUracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.
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HIZMETIN
Sira No HiZMETIN ADI BASVURDA iSTENEN BELGELER AN Reel
_ (EN GECQ)
50 Haciz Belgesi Isteg 1-Kisi Beyan! 10 Dakika
1-Ders YUuku ve Ders Programi Bildirim Formu
51 Ek Ders Odemeleri 2-Bolum Ders YUku ve Ders Programi 1A
2-Ek ders Cizelgesi y
3-Cesitli Odemeler Bordrosu, vb.
1-Fakulte Yonetim Kurulu Karari
.. . 2-Rektorluk Gorevlendirme onayi .
52 Lartigl ve Yurt Dist, Gegiol 3-Yolluk Bildirimi 1 Gun
4-Ucak veya Otobus Bileti
5-Katilim Belgesi veya Davetiye Yazisi
1-Personel Nakil Bildirimi
- .t 2-Atama Onayi
53 ¥3ﬁ¢gluve Yurtdigi Strekli Gorev 3-Aile Durum Beyannamesi 1 Gin
9 4-Yolluk Bildirimi
54 Emeklilik Talepleri 1-Dilekge 1 Gin
L . 1-Personel Atama Onayi
e e Akl Sl e g | 2-Personel Nakil Bildirimi 1 Giin
? ? yals y 3-Gorevden Ayrilis-Goreve Baslama Yazisi
4-llisik Kesme Belgesi vb.

"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtiien stirede tamamlanmamasi

veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.
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