MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

TURIZM FAKULTESI

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEQ)

[EEN

Yurti¢i veYurt Dis1 Gegici
Gorev Yollugu

1-Dilekce

2-Katilacagi Semineri Gosterir Belge

3-Davet Mektubu

4-Pasaport giris-cikis tarihlerini gosterir belge
(Yurt Dis1)

5-Ugak Bileti Ornegi

6- Gorevlendirme onayi (ilgilinin Dilekgesi ,
Yonetim Kurulu Karar, Ilgili Faaliyete Katilim
belgesi.)

7- Dontis Raporu

8- Yurtici ve Yurtdist Gegici gorev yollugu
Bildirimi

9-Odeme Emri belgesi

7 1S GUNU

Yurti¢i Siirekli Gorev Yollugu

1-Dilekce

2-Aile Durum Bildirim Formu
3-Nakil Bildirimi

4-Personel Hareket Onay1
5-StirekliGorev Yollugu Bildirimi
6-Odeme Emri Belgesi

7 1S GUNU




Fakiilte Biit¢esinin hazirlanmasi

Biitcesi yapilacak yillara ait tahmini gelir-gider
listesi

Rektorliik Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanliginin belirledigi siire

Maas Odemeleri

1-Atama, Terfi, Nakil vb. maas evraklarinin
temini

2-Kesinti Girisleri ( Kefalet, Icra, Nafaka, Hayat
Sigortasi, Bireysel Emeklilik, Saglik Raporlari )
3-Personel Hareket Onay1

4-Aile Yardimi Bildirimi

5-Asgari Ge¢im Indirimi Formu

6-Odeme Emri Belgesi

Her ayin 6 s1ile 11 1 aras1

Tasimir Mal Islemleri (Fakiilte
personelinin ve Egitim Ogretim
Faaliyetlerinde Ogrencilerin
kullanacaklart malzemeler )

1-Malzeme Talep Formu

2- Tasmir Mal Yonetmeligine gore istek belgesi
( Idari ve Mali isler Daire Baskanligindan talep
edilecek malzemeler igin - malzemenin teknik
ozellikleri, tahmini fiyati, ilgili firma adlar ve
alim komisyona katilim )

3-Depo Takibi

4-Tagmir Islem Fisi kesimi

5-Zimmet verme Isleri

6- Tasmir diisme Islemleri

7-Envanter Y1l sonu sayimi1

Siresiz

~

Bakim-Onarim hizmetleri

Talep yazisi

Siiresiz

Satin Alma Talebi ve
Islemlerinin Sonuglandirilmasi

1- ihale Onay Belgesi

2-Teklif Mektuplar1 (En az ii¢ firmadan)
3-Piyasa Fiyat Arastirma tutanagi
4-Muayene Kesin Kabul Formu
5-Fatura

6-Tasinir Islem Fisi/Hizmet Isleri Kabul
Tutanagi

10 Giin




7-Teknik Sartname (Gerekiyorsa)
8-Odeme Emri Belgesi

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.

[lk Miiracaat Yeri : Fakiilte Sekreteri Ikinci Miiracaat Yeri : Dekan

Isim X Halil Ibrahim SAHIN Isim .| Prof.Dr.Tugba UCMA UYSAL
Unvan X Fakiilte Sekreteri Unvan .| Dekan

Adres : Turizm Fakiltesi Adres .| Turizm Fakiltesi

Telefon : 0252 211 1850 Telefon . | 0252 211 1846

Faks : 0252 211 1847 Faks .1 0252 211 1847

e-posta : turizm@mu.edu.tr e-posta .| turizm@mu.edu.tr




