MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITES]
YATAGAN MESLEK YOKSEKOKULU
KAMU HIZMET ENVANTERI TABLOSU

=
3
< HIZMETI SUNMAKLA HIZMETIN SUNUM SORECINDE
2 EVLIYETKILI
a KURUMLARIN/BIRIMLERIN ADI
4 E
2 5
g 23
o 58
H § HIZMETIN DAYANAGI KURUMUN VARSA 'YAPMASI|KURUMUN VARSA 'YAPMASI| MEVZUATTA BELIRTILEN|
g x MEVZUATIN ADI VE MADDE| HIZMETTEN MERKEZI MAHALI DIGER(OZEL ILK BASVURU | GEREKEN GEREKEN HIZMETIN HIZMETIN ORTALAMA YILLIK ISLEM | HIZMETIN ELEKTRONIK OLARAK
H 2| HIZMETIN ADI HIZMETIN TANIMI NUMARASI YARARLANANLAR| IDARE | TASRA BIRIMLERI | IDARE | SEKTORVB.) BASVURUDA ISTENEN BELGELER MAKAMI PARAF LISTESI IC YAZISMALAR DIS YAZISMALAR TAMAMLANMA SURESI TAMAMLANMA SURESI SAYISI SUNULUP SUNULMADIGI

OGRENCI ISLERI

1- OSYS Sonug Belgesi
(http:/loss.osym.gov.r adresinden alinacak)
2- T.C. Kimlik No beyani veya T.C Kimiik
No yazili nifus ciizdan: fotokopisi

3 Lise Diplomasi Asli
(Hentiz alinmadi ise yeni tarihli mezuniyet
belgesi)

4- Askerlik Belgesi (29

yasindan bilyiik erkek adaylar igin askerlik
subelerinden alinacak olup, 29 yasindan
kiigiik erkek adaylardan bu belge
istenmeyecektir.)
5- 12 adet 4.5x6
ebadinda fotograt (Fotograflarson alti ay
iginde gekilmis, nden gbriintili, dgrenciyi
kolaylikla tanitabilecek sekilde olmalidir.)

“Mugla Sitki Kogman 6- Saglik Raporu (Ozel
Universitesi On Lisans ve Givenlik ve Koruma
Lisans Egitim-Ogretim MSKO Programlari igin) |Yatagan
Universite Kesin Kayit |OSYS sinavi sonucu yerlesen |Yonetmeligi'nin® 6. ve 7. Yatagan Meslek 7- Sabika Kaydi (Ozel ~ [Meslek |Akademik Takvimde Belirtilen e-deviet ve Mugla Sitki Kogman
| 1| 63504792 302.01.01.00 lslemleri |ogrencilerin kayt islemleri. | Maddesi Ogrenciler - Yiksekokulu - - Giivenlik ve Koruma Programlart igin) Yiksekokulu | - - - Tarihler 15 DAKIKA 200|Universitesi Ogrenci Bilgi Sistemi
Ikinci Ogretim, iki yilini dolduran normal
“Mugla Sitki Kogman ogretim ve ikinci iiniversite okuyan
Oniversitesi On Lisans ve 6grencilerin dgrenim (icretlerini yatirmalarini
lik kayit ve ara donem Lisans Egitim-Ogretim MSKU takiben ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemi Yatagan Kayith
Ders Segme - Kayit |5rencilerinin ders kayit Yénetmeligi'nin®10. Yatagan Meslek Uzerinden ders kayitlan yapariar. Ders Meslek | Akademik Takvimde Belirtilen Ogrenci Mugla Sitki Kogman Universitesi
| 2| 63594792] 302.02.00.00 |Yenileme islemleri. Maddesi | Ogrenciler - - - kayitlari, danigman onay ile kesinlesir. Danisman Onay ligili tim birimler ve kisiler ligili tam birimler ve kisiler Tarihler 15 DAKIKA Sayisi|Ogrenci Bilgi Sistemi
Yiksekogretim 1 Ogrenci Dilekgesi,
Kurumlainda Onlisans ve 2- OSYS Yerlestime
Lisans Diizeyindeki Sonug Belgesi
Programlar Arasinda 3 Transkript
Gegis, Cift Anadal, Yan 4- Ders Igerikleri
Dal ile Kurumlar Arasi 5- Disiplin Cezas!
Kredi Aimadigina Dair Belge6- Varsa Yiizde 10
Kurumlar arasi, kurum igi ve  [Transferi Yapiimas MSKU belgesi.(Ikinci dgretimden normal 6gretime | Yatagan 1.Memur
OSYS yerlestime puani ile  |Esaslaina liiskin Yatagan Meslek gegmek isteyen Ggrenciler igin) Meslek 2 Yiksekokul Sekreteri
| 3| 63594792 301.06.00.00 |Yatay Gegis lslemleri jatay geis islemleri. Yonetmelik” hiikiimleri. _|Ogrenciler - Yiksekokulu - 7- Staj Durum Belgesi Yiksekokulu _|3.Midir (imza) ligil tim birimler ve kisiler ligili tiim birimler ve Kisiler - 2 hafta 10|Sunulmuyor.
Mazereti Miidirligimiizce MSKU Yatagan 1.Memur
uygun bulunan Ggrencilerin Yatagan Meslek 1- Ogrenci Dilekgesi Meslek 2 Yiiksekokul Sekreteri
| 4| 63594792] 302.02.00.00 |Kaytt Yenileme i kayd! islemleri - Ogrenciler - Yiksekokulu - - 2- Mazeretini Belirten Belge Yiksekokulu _|3.Midir (imza) ligil tim birimler ve kisiler ligili tim birimler ve Kisiler - 1 Hafta 2|Sunulmuyor.

Egitim-Ogretim Yili bainda
yapilan Tark Dili, Yabanci DIl, |
|Atatiirk iikeleri ve inkilap Tarihi|Mugla Sitki gW"'a”

lve Bilgi ve lletisim Teknolojileri |Universitesi On Lisans ve

Lisans Egitim-Ogretim SKU Yatagan 1.Memur
(anroeriin MUAMSLSINGV! | enetmelignin' 19, Yatagan Mesiek Mesick 2. Yuksekokul Sekreteri ) Akademik Takvimde Belirtien
| 5| 63594792 302.03.03.00 |Muafiyet Sinavi islemleri Ogrenciler - - - Ogrenci Dilekgesi 3.Miidiir (imza) ligili tim birimler ve kisiler ligili tam birimler ve kisiler Tarihler 1 Hafta 1
“Mugla Sitki Kogman
Universitesi On Lisans ve
|Ara sinav sirasinda Lisans Egitim-Ogretim
mazeretlerini resmi raporla | Yonetmeligiin’ 19. MSKU Yatagan . Baswuru mazeretinin olustugu
ispatlayan Ggrencilerin mazeret| Maddesi Yatagan Meslek 1- Ogrenci Dilekgesi Meslek 2 Yiiksekokul Sekreteri gunden itibaren 3 gun iginde
| 6| 63504792 302.04.07.00 |Mazeret Sinawi Islemleri_|sinav islemleri. Ogrenciler - Yiksekokulu - - 2- Mazeretini Belirten Belge Yiksekokulu _|3.Midir (imza) ligili tiim birimler ve kisiler ligili tim birimler ve kisiler olacakr. 1Ay 2|Sunulmuyor
Isin niteligi
Mezuniyetine tek dersi kalmis [“Mugla Sitki Kogman geregi islem
lyada tim derslerini gegmis |Universitesi On Lisans ve sayeinin
lancak ortalamasi 2.0'n altinda |Lisans Egitim-Ogretim MSKU Yatagan 1.Memur belirlenmesi
kalmis ogrencilerin tek ders | Yonetmeliginin® 19, Yatagan Meslek Meslek 2. Yiiksekokul Sekreteri mimkin
| 7| 63504792| 302.04.09.00 |Tek Ders Sinavi Istemleri |sinav islemleri. Maddesi Ogrenciler - Yiksekokulu - - Ogrenci Dilekgesi Yiksekokulu _|3.Midir (imza) ligili tiim birimler ve kisiler ligili tim birimler ve kisiler - 1Ay degildir
Isin niteligi
“Mugla Sitii Kogman geregi islem
Sinav notunda maddi hata |Universitesi On Lisans ve paysinn
| denetimi talebi gelen égrenciler|Lisans Egitim-Ogretim MSKU |Yatagan 1.Memur belirlenmesi
igin yapilan sinav sonucuna | Yonetmeliginin® 21 Yatagan Meslek Meslek 2 Yiiksekokul Sekreteri
| 8| 63504792 301.01.05.00 |Sina ltiraz_|itiraz iglemleri. Maddesi Ogrenciler - Yiksekokulu - Ogrenci Dilekgesi Yiksekokulu _|3.Midir (imza) ligili tiim birimler ve kisiler ligili tim birimler ve kisiler 3 gin 1 Hafta
Isin niteligi
“Mugla Sitki Kogman geregi islem
Ogrencinin kendi istegi, yatay |Universitesi On Lisans ve 1- Ogrenci Dilekgesi sayisinin
lgegis sonrasi, vefat, okuldan  [Lisans Egitim-Ogretim MSKU 2- belge.mu.edu.tr Uzerinden llisik Kesme ~ |Yatagan 1.Memur belirlenmesi
|atilma gibi sebeplerle yiiriitulen|Yonetmeligi'nin” 35. Yatagan Meslek Formu leslek 2.Yuksekokul Sekreteri mi{'f‘k}l"
| 9| 63594792 302.11.03.00 |Kaytt Sildirme kayt silme islemleri. Maddesi Ogrenciler - Yiksekokulu - - (Vekili gelirse Noter Onayir ksekokulu |3 Miidiir (Imza) ligili tiim birimler ve kisiler ligili tim birimler ve kisiler - 2 Hafta degildir belge.mu.edu.tr
Isin niteligi
“Mugla Sitki Kogman geregi islem
Bir yada iki donem icin azami |Universitesi On Lisans ve 1- Ogrenci Dilekgesi . sayisinin
|5grenim siiresinden dismek  [Lisans Egitim-Ogretim MSKU 2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile iigili Belge |Yatagan 1.Memur belirlenmesi
(izere Ggrencilerin izin Yonetmeliginin® 31 Yatagan Meslek (Saglik Kurulu Raporu,Tabi Afet, Tutukluluk ~[Meslek 2.Yiksekokul Sekreteri mimkin
10| 63594792] 302.11.02.00 |Kayit Dondurma basvurusunda bulunmas Maddesi Ogrenciler - Yiksekokulu - - Belgesi Askerlik Tecilinin Kaldinimas: vb.) _|Yiksekokulu _|3.Midir (imza) ligili tiim birimler ve kisiler ligili tim birimler ve kisiler - 2 Hafta degildir
Isin niteligi
Onceki Yiiksek Ogretim “Mugla Sitki Kogman geregiislem
kurumlarinda basani olduklan |Universitesi On Lisans ve sayisinin
| derslerden muaf olmak isteyen |Lisans Egitim-Ogretim MSKU 1- Ogrenci Dilekgesi |Yatagan 1.Memur
Onceki Ogrenim Ders |6grencilerin taleplerinin Y6netmeligi'nin "8. Yatagan Meslek 2- Not Durum Belgesi Meslek 2.Yuksekokul Sekreteri mimkan
| 11| 63504792] 302.04.03.00 |Muafiyet islemi Maddesi Ogrenciler - - - 3- Ders lgerikleri 3.Midiir (imza) ligili tiim birimler ve kigiler ligili tim birimler ve kisiler - 2 Hafta degildir
“Mugla Sitii Kogman
Universitesi On Lisans ve Isin niteligi
Lisans Egitim-Ogretim geregiislem
Yonetmeliginin ” 16, sayisinin
[Maddesi ve "Mugla Sitki MSKU Yatagan 1.Memur belirlenmesi
‘man Universitesi Yatagan Meslek Meslek 2 Yiiksekokul Sekreteri
| 12| 63594792] 304.03.00.00 |Staj Islemleri |Zorunlu meslek stail islemleri. |Meslek Stailan Yonergesi'|Ogrenciler - - - Staj Onay Formu 3.Miidir (Imza) ligil tim birimler ve kisiler Iigili tiim birimler ve Kisiler - 3 Ay
Isin niteligi
Ogrenci belgesinin talep eden geregi islem
logrenciye, Ggrencinin ders sayisinin
kaydi yapip yapmadiginin SKU Yatagan 1.Memur belirlenmesi
kontrol edilmesinin ardindan Yatagan Meslek Meslek 2 Yiiksekokul Sekreteri mumkin
| 13| 63594792] 302.10.01.00 |Ogrenci Belgesi verilmesi. - Ogrenciler - - - Ogrenci Belge Sisteminden basvuru 3 Miidiir (Imza) ligili tiim birimler ve kisiler Iigili tiim birimler ve Kisiler - 15 DAKIKA degildir belge.mu.edu.ir
Isin niteligi
“Mugla Sitii Kogman geregiislem
Universitesi On Lisans ve sayisinin
Lisans Egitim-Ogretim MSKU Yatagan 1.Memur belirlenmesi
Not durum belgesinin talep | Yénetmeligi'nin * 30. Yatagan Meslek Meslek 2.Yiksekokul Sekreteri mumkin

| 14| 63594792 302.10.04.00 |Not Durum Belgesi |eden 8grenciye verilmesi. Maddesi Ogrenciler - Yitksekokulu - - Ogrenci Belge Sisteminden basvuru. itksekokulu |3 Midiir (imza) ligili tim birimler ve kisiler ligili tam birimler ve kisiler - 15 DAKIKA degildir belge.mu.edu.tr




Isin niteligi
geregi islem
sayisinin
Yatagan 1. Memur belirlenmesi
Ders igerigi belgesinin talep Yatagan Meslek Meslek 2.Yiksekokul Sekreteri mumkin
63594792|  105.03.00.00 |Ders gerigi leden Ggrenciye verilmesi. - Ogrenciler - Ogrenci Belge Sisteminden basvuru 3.Midir (imza) ligil tim birimler ve kisiler iigili tiim birimler ve kisiler 15 DAKIKA degildir belge.mu.edu.r
Isin niteligi
geregi islem
sayisinin
|Asli gibidir kaselilise diplomasi SKU Yatagan 1.Memur belirlenmesi
Lise Diplomasi Onayli |fotokopisinin talep eden Yatagan Meslek Meslek 2.Yiksekokul Sekreteri mumkin
| 16| 63594792] 302.10.01.00 |Ornegi |6grenciye verilmesi - | Ogrenciler - Ogrenci Belge Sisteminden basvuru. 3.Miidiir (imza) ligili tim birimler ve kisiler ligili tam birimler ve kisiler 15 DAKIKA degildir belge.mu.edu.tr
ASAL-YOKSIS ortak]
sisteminde 1111 sayili Askerlik MSKU Yatagan 1.Memur
gereki diizenlemelerin Kanunu hiikiimleri Yatagan Meslek YOKSIS iizerinden ogrenci bagvurusu Meslek 2 Yiksekokul Sekreteri Her ayin ilk
| 17| 63594792 302.10.02.00 |Askerlik Tecil Islemleri yapilmasi uyarinca yapilir. Ogrenciler Yilksekokulu - olmaksizin yapilir. 3.Midiir (imza) ligili tim birimler ve kisiler ligili tam birimler ve kisiler 15 DAKIKA haftasi YOKSIS
Tsin niteligi
“Mugla Sitki Kogman geregi islem
Dénem sonlanindave staj | Universitesi On Lisans ve sayisinin
bitimlerinde mezun duruma ~ |Lisans Egitim-Ogretim MSKU Yatagan 1.Memur belirlenmesi
gelen dgrencilerin listeleme | Yonetmeligi'in * 28.. Ve Yatagan Meslek iiksekokul Ynetim Kurulu karari Meslek 2. Yiiksekokul Sekreteri mumkin
18| 63594792 302.15.00.00 |Mezuniyet islemleri yapilmasi ve |29.Maddeleri Ogrenciler Yilksekokulu - (Uni.Yont.Kur.Karari) 3.Midiir (imza) ligili tim birimler ve kisiler figili tam birimler ve kisiler 1 Hafta degildir
Tsin niteligi
“Mugla Sitki Kogman geredi islem
Universitesi On Lisans ve sayisinin
Lisans Egitim-Ogretim MSKU 1- Ogrenci Dilekgesi Yatagan 1.Memur belirlenmesi
Gegici Mezuniyet Belgesi |Mezun Ggrencilere gegici Yonetmeliginin ” 28... Ve Yatagan Meslek 2- llsik Kesme Belgesi teslek 2 Yiksekokul Sekreteri mumkin
19| 63594792) 302.15.00.00 lslemleri mezuniyet belgerinin verimesi. |29.Maddeleri Ogrenciler Yiiksekokulu - 3- Ogrenci Kart Yiksekokulu _|3.Midr (Imza) ligil tim birimler ve kisiler ligili tiim birimler ve Kisiler 15 DAKIKA degildir belge.mu.edu.ir
Tsin niteligi
Kredi Yurtiar Kurumi geregi islem
burs "Yiiksek Ogrenim sayisinin
basvurusunda bulunan Ogrencilerine Burs Kredi MSKU Yatagan 1. Memur belirlenmesi
(ogrencinin burs islemlerinin | Verilmesine lliskin Kanun" Yatagan Meslek Meslek 2. Yiiksekokul Sekreteri mumkan
20| 63594792 304.01.00.00 |Burs islemleri i. hilkiimleri uyarinca yapilir.| Ogrenciler Yilksekokulu - Basvuru Formu 3.Midiir (imza) ligili tim birimler ve kisiler ligili tam birimler ve kisiler 1Ay degildir
Tsin niteligi
geregi islem
sayisinin
Ogrenci kartini kaybeden MSKU 1- Ogrenci Dilekgesi Yatagan 1. Memur belirlenmesi
Yeniden Ogrenci Kimlik |6grencilerin yeni kart basiima Yatagan Meslek 2- Yerel Gazete ilani Meslek 2. Yilksekokul Sekreteri kiin
| 21| 63594792 903.13.00.00 |Karti D islemleri. - Ogrenciler Yilksekokulu - 3- Dekont. 3.Midiir (imza) ligili tim birimler ve kisiler ligili tim birimler ve kisiler 1Ay i
Tsin niteligi
geregiislem
Yatay gecis sonrasi harg sayisinin
yatirmis ancak lisigi kesilmis MSKU Yatagan 1.Memur belirlenmesi
bulunan 6grencilerin harg iade Yatagan Meslek 1- Ogrenci Dilekgesi teslek 2 Yiksekokul Sekreteri mumkon
22| 63594792| 302.03.02.00 |Harg lade lslemleri islemleri. - Ogrenciler Yiiksekokulu - 2- IBAN Banka Bilgileri Yiksekokulu _|3.Midr (Imza) ligil tim birimler ve kisiler ligili tiim birimler ve Kisiler 3 Ay degildir
“Yiiksekogretim Kurumlari
Ogrenci Konseyleri Ve
Yiksekogretim Kurumlan MSKU Yatagan 1.Memur
Ogrenci Temsilcisi Aday | Ogrenci temsilcisi adaylarin  |Ulusal Ogrenci Konseyi Yatagan Meslek Meslek 2. Yiiksekokul Sekreteri |Akademik Takvimde Belirtilen
23| 63594792 308.00.00.00 |islemleri rektérliige bildirilmesi. Yonetmeligi* Ogrenciler Yiksekokulu - Ogrenci Dilekgesi 3.Midiir (imza) ligili tiim birimler ve Kisiler ligili tiim birimler ve Kisiler Tarihler 1Ay
Tsin niteligi
geregi islem
sayisinin
Ogrencilerden gelen ve staj MSKU Yatagan 1.Memur belirlenmesi
Yerlerinden istenen yazilarin Yatagan Meslek Meslek 2.Yiiksekokul Sekreteri mumkin
| 24| 63504792 302.10.04.00 |igili Makama Yazilari azilmasi - Ogrenciler Yiksekokulu - Ogrenci Dilekgesi 3. Miidiir (imza) ligili tiim birimler ve kigiler ligili tim birimler ve kisiler 1Gin degildir
Glimlerden gelen haftalik
Ders Programlan ders programlarinin ySnetim MSKU Yatagan 1.Memur
Diizenlenmesi ve Web'te |Kuruluna gonderiimek uzere Yatagan Meslek teslek 2. Yitksekokul Sekreteri
63594792| 105.04.00.00 hazirlanmasi. - Ogrenciler Yiiksekokulu - - Yiksekokulu_|3.Midir (Imza) ligili tiim birimler ve kisiler ligili tiim birimler ve kisiler 1Ay 2|Sunulmuyor
Glimlerden gelen yariyil sonu|"Mugla Sitki Kogman
ve biitiinleme sinav niversitesi On Lisans ve
Sinav Programlar programlarinin yGnetim Lisans Egitim-Ogretim MSKU Yatagan 1.Memur
Diizenlenmesi ve Web'te ﬁ“’“‘:‘"ﬁ gonderilmek Uzere | Ygnetmeligi'nin * 19. Yatagan Meslek ieslek 2 Viksekokul Sekreteri
26| 63594792] 106.00.00.00 lazirlanmasi. Maddesi Ogrenciler Yiiksekokulu - - Yiiksekokulu__|3.Midir (Imza) ligili tiim birimler ve kisiler ligili tiim birimler ve kisiler 2 Hafta 1Ay 2|Sunulmuyor
Tsin niteligi
geregi islem
sayisinin
belirlenmesi
Disiplin sorusturmalaninin | "Yiiksek6gretim Kurumlari MSKU Yatagan 1.Memur momkan
yazismalari ve tebli Ogrenci Disiplin Yatagan Meslek 1-Dilekge Meslek 2. Yiiksekokul Sekreteri degilir
| 27| 63594792] 302.12.00.00 |Ogrenci Disiplin islemleri_|islemlerinin yi Imesi. Yonetmeligi* Ogrenciler Yilksekokulu - 2-Tutanak | Yitksekokulu |3.Midiir (imza) ligili tiim birimler ve kigiler ligili tim birimler ve kigiler 15 giin 15 gun Sunulmuyor
timlerden Ggretim elemani
joreviendirmesi yapilamayan MSKU 1.Memur
Ders Goreviendirmesi |derslere kurum iginden ogretim 2547 Sayili Kanun 40/a Yatagan Meslek ligili Akademik
28| 63594792| 903.00.00.00 |(40-2) eleman go i Madde Kurum Yiiksekokulu - - |Birimler 3 ligil tim birimler ve kisiler - 1Ay 2|Sunulmuyor
1-Dilekge
Kurum iginden 6gretim 2-Kimlik Fotokopisi
elemani goreviendirmesi 3-Ozgemis
yapilamayan derslere kurum MSKU 4-kametgah
Ders Goreviendirmesi |disindan ogretim elemani (2547 Sayil Kanun 31 Yatagan Meslek 5-Diploma Fotokopisi Diger Kisi ve  [2.Yiiksekokul Sekreteri
29| 63594792| 903.00.00.00 |(31. Madde) dde Kurum Yiiksekokulu - 6-Fotograf Kurumlar 3 Miidiir (Imza) ligil tim birimler ve kisiler ligili tim birimler ve Kisiler 1Ay 4|Sunulmuyor
2547 Sayili Kanun 39.
Madde, Yurt ii ve Yurt
Disinda
Goreviendrmelerde
Uyulacak Esaslara liskin
Yonetmelik, MSKU| 1-Dilekge
gretm 2-Bildiri Ozeti
Elemanlannin Bilimsel 3-Sempozyum, Kongre vs. Web Sayfasi Ogretim
Amagli Ciktist elemaninin
Bolimlerden gelen ogretim | Goreviendirimelerine MSKU 4-Program Akisi bagl oldugu  |1.Memur
Personel o ligkin Ogretim Yatagan Meslek 5-Katilim Ucreti Dekontu (Varsa) bolim 2. Yilksekokul Sekreteri
30| 63594792| 903.00.00.00 |(39.Madde) talebi Yonerge |Elemanian iksekokulu - 6-Ders Telafi Programi (Varsa) baskaniigi __|3.Miidir (imza) Rektorlitk - 1ay 1ay 10|Sunulmuyor
Birim yoneticilerinin izne Yatagan
aynimasi veya MSKU Meslek 1.Memur
Birim Yoneticilerinin goreviendirilmesi halinde 657 Sayli Kanun, Yatagan Meslek 1-Dilekge Yiksekokulu  [2.Yiiksekokul Sekreteri
| 31| 63594792] 903.00.00.00 |Vekalet Islemleri vekalet islemlerinin yiiriitiilmesi| 2547 Sayih Kanun |Birim Yoneticileri Yiiksekokulu - 2. Onay Formu Miidirligi |3 Midir (imza) Rektorlitk - 1 Hafta
1-Aile Yardim Bildirimi
2-Aile DurumBildirimi Yatagan
|Agiktan veya naklen kuruma MSKU 3-Mal Bildirim 4- Meslek 1.Memur
gelen personelin ise Yatagan Meslek 2 Adet Fotograf Yiksekokulu  [2.Yiiksekokul Sekreteri
32| 63594792| 903.00.00.00 | Géreve Baslama Islemleri islemleri. 1657 Sayih Kanun ligili Personel Yitksekokulu - 5-Maas Nakil Bild. Midirligi___|3.Midir (Imza) Rektorliik - 1Gin -
657 Sayli Kanun, Deviet
Memurlanina Verilecek
Hastalik Raporlar ile Yatagan
Personelin aldigi hastalik Hastalik ve Refakat iznine MSKU Meslek 1.Memur
Hastalik izin Onayi raporunun hastalik iznine fliskin Usul ve Esaslar Yatagan Meslek Yiksekokulu |2 Yiksekokul Sekreteri
33| 63594792 903.00.00.00 |islemleri oniistirii Hakkinda Yonetmelik ligili Personel Yilksekokulu - Hastalik Raporu Midiirligi 3.Midiir (imza) - 1 Giin 10|Sunulmuyor
Yatagan
Personelin yil kidemi gelmis MSKU Meslek
olanlarin en son bitirdii yil igin Yatagan Meslek Yuksekokulu 12 yijksekokul Sekreteri
| 34| 63594792] 903.00.00.00 |Kidem Terfisi Islemleri _|onay alinmas: 657 sayli Kanun ligili Personel Yiksekokulu - - Mudirligd |3 Miidir (Imza) - 2 Gin 12|Sunulmuyor




Vatagan

MSKU Meslek 1.Memur
Yillik izin talebinde bulunan Yatagan Meslek Yuksekokulu |5 vijksekokul Sekreteri
35| 63594792 903.00.00.00 | Yillik Izin Islemleri personele yillik izin verilmesi__|657 sayili Kanun ligili Personel Yitksekokulu - Modrliga 3.Midiir (Imza) - - 1Giin 45| Sunulmuyor
1-Dilekge
2-Ozgecmis
3-6 Adet Fotograf
4-Nifus Ctizdan Fotokopisi
2547 sayli Kanun, Ogretim| 5-Diploma
Uyesi Disindaki Ogretim 7-Transkript
Eleman: Kadrolarina 8-Ales Sonug Belgesi
Yapilacak Atamalarda 9-Saglik Kurulu Raporu
Uygulanacak Merkezi 10-Sabikasizlik Belgesi
llan edilen 6gretim géreviisi ~ (Sinav ile Goris| 11-Askerlik Belgesi Yatagan
kadrosuna bagvuru yapan Sinaviarina MSKU 12-Hizmet Belgesi(Daha 6nce baska Meslek 1.Memur
Ogretim Gorevlisi Atama |adaylardan sinavda basarili  |iliskin Usul ve Esaslar Yatagan Meslek kurumda galisanlar igin) Yiksekokulu |2 Yiksekokul Sekreteri
36| 63594792 903.00.00.00 |islemleri olanlarin atanmasi Hakkinda Yonetmelik ilgili Personel Yilksekokulu 13-llanda aranan 6zel sartlan gésterir belge |Midirligi 3.Midiir (imza) Rektorlik - 2 Ay 1{Sunulmuyor
2548 sayli Kanun, Ogretim
Uyesi Disindaki Ogretim
Eleman: Kadrolarina
Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi
Sinav e G Yatagan
Sinaviarina MSKU 1-Dilekge leslek
Ogretim Gorewlisi Yeniden | Ogretim goreviileri en cok 2 |iliskin Usul ve Esaslar Yatagan Meslek 2-B6liim Baskani Degerlendime Raporu | Yiksekokulu ~ [2.Yiksekokul Sekreteri
| 37| 63504792) 903.00.00.00 |Atama islemleri yilda yenilenmesi gerekir. Hakkinda Yénetmelik ligili Personel Yiksekokulu 3-Miidiirlik Goriigii Midiirligi 3. Miidiir (imza) Rektorlilk 3Ay 3 Ay 3|Sunulmuyor
Yatagan
MSKU leslek 1.Memur
Gérevden Ayrilan Personel Kurumdan ayrilan personel Yatagan Meslek Yuksekokulu |5 vijksekokul Sekreteri
63594792| 903.00.00.00 [Islemleri hakkinda yapilacaklar |657 sayli Kanun ligili Personel Yiiksekokulu 1-Dilekge Midrl; 3 Miidiir (Imza) Rektorlitk - - 4/Sunulmuyor
Yatagan
Yiiksekokul Mudurtintn 2547 sayili Kanun, MSKU Meslek 1. Memur
Miidiir Yardimaisi Atama | Yiiksekokul Midir Yardimeisi |Universitelerde Akademik Yatagan Meslek Yiksekol 2. Yuksekokul Sekreteri
63594792| 903.00.00.00 |islemleri Atamas! Teskilat Yonetmeligi Kurum viiksekokulu - Mdiirl 3. Miidiir (imza) Rektorlik - - 1/Sunulmuyor
Yatagan
| Yiksekokul Biinyesinde 2547 sayili Kanun, MSKU leslek 1
Béliim Bagkani Atama  |Bulunan Bélimlere Bagkan  |Universitelerde Akademik Yatagan Meslek Yuksekokulu |5 vijksekokul Sekreteri
| 40| 01.03.00.00 |islemleri Atama Teskilat Yonetmeligi Kurum Yilksekokulu - Midirligl |3 Miidiir (imza) - 15 Gin 1{Sunulmuyor
Yiksekokul Biinyesinde Gorev Yatagan
Yapan Akademik Personelin |2914 sayih Kanun, MSKU Meslek
|Akademik Tesvik Odenegi |yaptigi bilimsel galismalara | Akademik Tesvik Odenegi |Akademik Yatagan Meslek Yiksekokulu |2 Yiksekokul Sekreteri
| 41| 63504792) 299.00.00.00 |islemleri karsilik alacaklar Gdenek Yénetmeligi Personel Yiksekokulu - Midiirligi 3. Miidiir (imza) Rektorlilk - 1Ay 5/Sunulmuyor
Kuruma Yeni Atanan [dari
Personelin Aday Memurluk | peyjeq Personel
Siresini Doldurmasi Sonunda |aicanilig: MSKO atagan Mosiok | LMemur
Aday Memurlari Asalet | YaPilacak Islemler Aday Memurlar Yetistirme| Yatagan Meslek Aday Memurlar Staj Degerlendirme s |2.Yiksekokul Sekreteri
42|  63594792|774.06.00.00 |Tasdiki iglemleri Yénetmeligi Aday Memur Yilksekokulu Belgesi Miidirigi 3. Midir (imza) Rektorliik - - Sunuimuyor
Kanun, Tizik ve
Yonetmeliklerin kendilerine
yiikledigi 6devieri yerine
getirmeyenlere uyuimas:
zorunlu kildig hususlart
yapmayanlara, yasakladigi Isin niteligi
isleri yapanlara veya meslek 657 Sayili Kanun, geregi islem
Vakar ve haysiyetine Yiiksekogretim Kurumlari sayisinin
ymayan davranista Yénetici, Ogretim Elemant MSKU Yatagan Mesiek |1-Memur belirlenmesi
bulunanlara verilecek disiplin e Memurlari Disiplin Yatagan Meslek Vukeekokuu  |2.Yiksekokul Sekreteri mumkin
43| 63594792/903.08.02.00 _|Personel Disiplin Islemleri |cezalar: Yonetmeligi Tim Personel Yilksekokulu - 0§ 3.Miidiir (imza) Rektorlik - - degildir Sunulmuyor
Tsin niteligi
geregi islem
sayisinin
Ogrenim durmunda degisiklik MSKU Vatagan Mosiok | LMemur belirlenmesi
olan akademik personelin yeni Akademik Yatagan Meslek Yoksekokulu | 2.Yiksekokul Sekreteri mumkin
44| 63594792/903.03.02.00 _|intibak islemleri islenmesi |657 Sayih Kanun, Personel Yiksekokulu - Madrga 3. Miidiir (imza) Rektorlilk - - degildir Sunuimuyor
Tsin niteligi
geregi islem
sayisinin
Bilgi edinme talebinde bulunan MSKU Yatagan Mestek |L-Memur belirlenmesi
personele konu hakkinda bilgi Yatagan Meslek Viksekokulu  |2.Yiiksekokul Sekreteri mumkin
45| 63594792/804.01.01.00 _|Bilgi Edinme edinmesini saglamak. - ligili Personel Yiiksekokulu - Midirligs 3.Mudir (Imza) Rektorliik - - degildir Sunuimuyor
Tsin niteligi
geregi islem
sayisinin
belirlenmesi
MsKkU Yatagan Meslek |1 miimkiin
Her ay diizenli olarak yapilan Yatagan Meslek Yuksekokulu | 2.YUksekokul Sekreteri degildir
eriyodik Yazilar yazismalar. iigili Personel iksekokulu - Midirign 3 Miidiir (imza) Rektrlitk - - Sunuimuyor
MSKU Yatagan Meslek |1.Memur
. Yatagan Meslek Yuksekokulu Yuksekokul Sekreteri
Mal ve Hizmet Alimlan 4734 Sayil Kamu Ihale ~ [Kurum, YOkaskokuly Madiriagn 3 Midtr (imza)
47| 63594792/934.01.19.00 _|(22/a) Su faturasi sdemeleri Kanunu 22/a Kuruluslar - Rektorlik - - 24| Sunuimuyor
Tsin niteligi
geregiislem
sayisinin
MSKO Vetagen bosiex | LMemur belirlenmesi
Mal ve Hizmet Alimlan | Mal ve Hizmet Alimi (Dogrudan(4734 Sayil Kamu lhale  |Kurum, Yatagan Meslek Viksekokulu |2 Yiiksekokul Sekreteri mumkin
48| 63504792/934.01.19.00 _|(22/d) temin) Kanunu 22/d Kuruluslar Yiiksekokulu - Madirign 3 Miidiir (Imza) Rektorlitk - - degildir Sunuimuyor
MSKU lemur
ihale Yoluyla Mal ve Hizmet Kurum, Yatagan Meslek Yatagan Meslek |5 Yuksekokul Sekreteri
49|  63594792934.01.19.00 |Satinalma Islemleri Alimi 4734 Sayih Kanun Kuruluglar Yilksekokulu - Miidirigi 3. Miidir (imza) Rektorliik - -
Tsin niteligi
geregi islem
sayisinin
N - MSKU Yatagan Meslek | pelifenmesi
SGK prim 6demelerinin Yatagan Meslek Visekokulu  |2.Ylksekokul Sekreteri mumkin
| 50| 63594792/917.01.00.00 |SGK Prim Odemeleri /apilmasi |5510 Sayih Kanun ligili Personel Yiksekokulu - Madrga 3. Miidiir (imza) Rektorlilk - - Tegl\dlr Sunuimuyor
6245 Sayili Harcirah sin niteligi
Kanunu, 2547 Sayil geregi islem
Kanun 39. Madde, sayisinin
Merkezi yonetim Harcamal MSKU 1.Memur belirlenmesi
. L Yatagan Meslek
Yolluk Islemleri (Yurtigi | Yutigi gegici gorev Belgeleri Yatagan Meslek Vksekokulu | 2.Yiksekokul Sekreteri mimkin
| 51  63594792/903.00.00.00 _|Gecici Gorev) GSdemeleri Yénetmeligi 22. Madde _|lgili Personel Yiiksekokulu - Gdirgh 3.Midiir (Imza) Rektorliik - - ‘degﬂd" Sunuimuyor
6245 Sayili Harcirah sin niteligi
Kanunu, 2547 Sayil geregi islem
Kanun 39. Madde, sayisinin
Merkezi yonetim Harcama, MSKU votos 1. belirlenmesi
N ‘atagan Meslek
Yolluk Islemler (Yurtigi  |Yurtici sireki gorev Belgeleri Yatagan Meslek Viksekokulu  |2.Ylksekokul Sekreteri mumkin
[ 52| 63594792/903.00.00.00 |Surekli Gorev) ddemeleri Yénetmeligi 23. Madde _|ilgili Personel Yilksekokulu - Miidirigi 3. Miidir (imza) Rektorliik - - degildir Sunuimuyor
6245 Sayili Harcirah Tsin niteligi
Kanunu, 2547 Sayil geregi islem
Kanun 39. Madde, sayisinin
Merkezi yonetim Harcama| MSKU Yatagan Meslek |1-Memur
Yolluk Islemleri (Yurtdisi | Yurtdist gegici gérev Belgeleri Yatagan Meslek Visekokulu  |2.Ylksekokul Sekreteri mumkin
| 53| 63594792/903.00.00.00 _|Gegici Gorev) demeleri Yénetmeligi 25. Madde _|ilgili Personel Yiksekokulu - Madrga 3. Miidiir (imza) Rektorlilk - - Tegl\dlr Sunuimuyor
Isin niteligi
geregi islem
5018 Sayili Kamu Mali sayisinin
Yénetimi ve Kontrol MSKU Yatagan Mestek |L-Memur belirlenmesi
Mal giris-gikis-devir kayittan | Kanunu-Taginir Mal Yatagan Meslek Viksekokulu |2 Yiiksekokul Sekreteri mumkon
54| 63504792/809.00.00.00 |[Tasinir Kayit Islemleri | diisme ve sayim islemleri Yonetmeligi Kurum Yiiksekokulu - Midirloga 3.Midiir (Imza) Rektorliik - - degildir Sunuimuyor




Birimin gelecek donemde
ihtiyaci olan biltgenin

5018 Sayilh Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol

MSKU
Yatagan Meslek

Yatagan Meslek
Yuksekokulu

1
2. Yitksekokul Sekreteri

55| 63504792/841.01.00.00 _|Biitge Haziriama Kanunuun 17. Maddesi _|Kurum Visksekokulu - Midirogs |3 Midir (Imza) Rekiorlik - -
Bir Onceki Yila At Idari
Faaliyetler ile Istatistik |
Bilgilerin 1- 5018 Sayili Kamu Mali
iceren Birim Faaliyet Raporu  |ysnetimi ve Kontrol
Hazirlanip; Konsolide Edilerek|anun (Md.41) urum Igi Birimer|
ldare  Faaliyet Kamu I Diger Kurum-
Faaliyet Kuruluslar,
Rektorlige Raporiar Hakkinda Personel ve Yatagan Meslek Bir Onceki Y1l gin ligili Yilin Subat
| 56| 4792/040.05.00.00 _ |Birim Faaliyet Raporu Sunulmasi | Yonetmelik Ogrenciler - Resmi Yazi ligili tiim birimler ve kisiler ligili tim birimler ve kisiler Ay! Sonuna Kadar 3 Hafta. 1/Sunulmuyor
|Akademik MSKU Yatagan 1.Memur
personel Yatagan Meslek feslek 2 Yaksekokul Sekreteri
| 57| 63594792|100.00.00.00 _|Ek ders odemeleri |Ek ders odemeleri |2914 sayi Kanun 31.madde Yiksekokulu Ders yiikii bildirim formu Yiiksekokulu |3 Midir (imza) - - 15 giin 15|Sunuimuyor
|Akademik ve idari
personel ISKU Yatagan 1.Memur
657, 2547, 2914 ve 5510 |Yatagan Meslek Meslek 2. Yuksekokul Sekreteri
63594792(900.00.00.00 _|Maas édemeleri Maas demeleri sayili kanun |Atama onay, Nakil bildirimi, Terfi bildirimi, _|Yiiksekokulu _|3.Midir (imza) - - 10 giin 14|Turkiye.gov.tr
MSKU 1. Dilekge Yatagan 1.Memur Kismi Zamanh Galisma ve
Kismi Zamanl Ogrenci Kismi Zamanh Ogrencilerin retim Yatagan Meslek 2. Ogrenci Belgesi Meslek 2 Yuksekokul Sekreteri Degerlendirme Takviminde e-deviet ve Mugla Sitki Kogman
63594792]  306.02.00.00 |Calistirma lglemleri Baswury lslemleri 46. maddesi._|Ogrenciler - iksekokulu 3. Not Belgesi Viksekokulu |3 Midir (Imza) ligili tim birimler ve kisiler ligili tiim birimler ve kisiler belirtlen sirede 1ay 10ay Oniversitesi Ogrenci Bilgi Sistemi
2547 Sayh Yiiksekogretim
Kanunun 46. maddesine gore
maddi imkani yeterli olmayan 1. Dilekse Yatagan 1 Memur
Ucretsiz Yemek Yardimi °9’:“°"°’° “IC"”S‘Z yemek ekogretim |Yatagan Meslek 2. Ogrenci Belgesi Meslek 2 Yitksekokul Sekreteri Mugla Sitki Kogman Universitesi
63594792] _815.00.00.00 |Islemleri yardim: yaptimas| Kanununun 46. maddesi._|Ogrenciler - Yiksekokulu 3. Not Belgesi Yiiksekokulu__|3.Mdir (imza) ligili tiim birimler ve Kisiler ligil tim birimler ve kisiler 1ay Her Hafta 10 ay Rekiorligi

lsin niteligi
Igeregi islem
sayisinin
|Akademik Kurul, Yilksekokul ~ |*Universitelerde Akademik ISKU Yatagan belirlenmesi
Kurullar, Senatolar, Kurulu ve Yiksekokul Yonetim |Teskilat Yonetmeligi'nin 12|Akademik Yatagan Meslek leslek Toplantiya katilan akademik mimkiin
| 61| 63594792] 050.01.00.00 |Meclisle Kurulu Toplantilan Maddesi Personel Yiiksekokulu_|personel - - 1Gin |degildir
lsin niteligi
|geregi islem
"Resmi Yazismalarda sayisinin
Uygulanacak Usul ve ISKU Yatagan 1.Memur belirlenmesi
Vikkekokula gelen- giden Esaslar Hakkinda Yiksekokul Yatagan Meslek Meslek 2. Yiksekokul Sekreteri i mimkiin
62| 63594792 804.01.00.00 |Gelen - Giden Evrak levraklarin takipi |Yonetmelik'in 3. Maddesi_|Sekreteri Yiksekokulu _|3.Midiir (imza) ligili tim birimler ve kisiler ligili tiim birimler ve kigiler - Devamli | degildir |Sunuluyor
isin niteligi
Igeregi islem
lsayisinin
Sistem disi ve sistem igi gelen MSKU Yatagan belirlenmesi
evraklar hakkinda lgililere bilgi Yatagan Meslek leslek mimkiin
63| 63504792| 010.07.02.00 | Duyurular verilmesi - ligili Personel Yiksekokulu Yiksekokulu _|Bilgilendirme yapilan il tim birimler ve kisiler - Devamii degildir Sunuluyor
lsin niteligi
|geregi islem
sayisinin
Vilksekokula gelen telefonlara SKU Yatagan belirlenmesi
iletisim ve Haberlesme  [cevap vermek ve ilgili kisilere |Yatagan Meslek Meslek i mimkin
| 64| 63594792| 811,01.00.00 [isleri - [Tum Personel Yiksekokulu ligili tim birimler ve kisiler ligili tiim birimler ve kisiler - |degildir | Sunuluyor
"Resmi Yazismalarda
Arsivienmesi gereken Uygulanacak Usul ve Yatagan
Belge Yonetimi ve Arsiv  |evraklanin arsivienmesi, siiresi |[ESaslar Hakkinda [Yatagan Meslek Meslek
65| 63594792| 805,01.00.00 [Islemleri dolanlarin imha edilmesi | Yonetmelik [Tim Personel Yiksekokulu Yiksekokulu ligili tam birimler ve kisiler ligili tim birimler ve kisiler - Her yil Sunuluyor
Duyurularin yayinlandigi Yatagan 1.Memur
Viksekokulumuz internet Ogrenciler ve Yatagan Meslek Meslek 2. Yiksekokul Sekreteri i
66| 63594792 805.02.03.00 |Web Sayfasi islemleri sayfasinin giincel tutulmasi. personel - Yuksekokulu _|3.Miidiir (imza) ligili tiim birimler ve kisiler ligili tiim birimler ve kisiler - 2 saat 400 |muwis.mu.edu.tr




