
M
er

ke
zi

 İd
ar

e

Ta
şr

a 
B

iri
m

le
ri

M
ah

al
li 

İd
ar

e

D
iğ

er
 (Ö

ze
l  

Se
kt

ör
 v

e 
B

en
ze

ri)

B
A

ŞV
U

R
U

D
A

 
İS

TE
N

EN
 B

EL
G

EL
ER

 
İL

K
 B

A
ŞV

U
R

U
 M

A
K

A
M

I

PA
R

A
F 

Lİ
ST

ES
İ

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

SA
 

YA
PM

A
SI

G
ER

EK
EN

 İÇ
 Y

A
ZI

ŞM
A

LA
R

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

SA
 

YA
PM

A
SI

G
ER

EK
EN

 D
IŞ

 Y
A

ZI
ŞM

A
LA

R

M
EV

ZU
A

TT
A

 B
EL

İR
Tİ

LE
N

 
H

İZ
M

ET
İN

 T
A

M
A

M
LA

N
M

A
SÜ

R
ES

İ

H
İZ

M
ET

İN
 O

R
TA

LA
M

A
 

TA
M

A
M

LA
N

M
A

 S
Ü

R
ES

İ

 
YI

LL
IK

 İŞ
LE

M
SA

YI
SI  

H
İZ

M
ET

İN
 E

LE
K

TR
O

N
İK

 O
L A

1 62027255 302.10.01.00

Öğrenci Belgesi,
Transkript, Askerlik 
Belgesi

'belge.mu.edu.tr'' 
üzerinden başvuru 
üzerine belge 
verilmesi.

MSKÜ Yönetmelik ve
Yönerge Gereği

Bölüm
Öğrencileri

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Belge.mu.edu.tr 
adresinden
başvuru 

Öğrenci İşleri Fakülte Sekreteri - - 3500 Sunulmuyor

2 62027255 622.03.00.00 İlgili Makama
Öğrencinin isteği 
üzerine belge 
verilmesi

Kanun, Yönetmelik
Gereği

Bölüm
Öğrencileri

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Dilekçe Öğrenci İşleri

Öğr. İşlr.
Fakülte Sek.
Dekan Yard.
Dekan

Dış Kurumlar - - 500 Sunuluyor

3 62027255 302.11.03.00 Öğrenci Kayıt Silme 
İşlemleri

Öğrencinin isteği 
üzerine bölümünden 
kaydının silinmesi

Yönetim Kurulu 
Kararı

Bölüm
Öğrencileri

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Şahsen Dilekçe
veya Noter Onaylı
Vekaletname

Öğrenci İşleri

Öğr. İşlr.
Fakülte Sek.
Dekan Yard.
Dekan

Bölümler ve 
Öğr. İşleri Daire 
Başkanlığı

- - 10 Sunulmuyor

4 62027255 302.11.02.00 Öğrenci Kayıt 
Dondurma İşlemleri

Öğrenime ara 
verilmesi.

Yönetim Kurulu 
Kararı

Bölüm
Öğrencileri

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Dilekçe, Kayıt 
Dondurma 
Gerekçesi ile 
ilgili evraklar

Öğrenci İşleri

Öğr. İşlr.
Fakülte Sek.
Dekan Yard.
Dekan

Bölümler ve 
Öğr. İşleri Daire 
Başkanlığı

- - 10 Sunulmuyor

5 62027255 302.15.00.00 Öğrenci Mezuniyet 
İşlemleri

Mezuniyet durumunda 
olan öğrencilerin 
mezun edilmesi.

MSKÜ Yönetmelik ve
Yönerge Gereği

Bölüm
Öğrencileri

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

- Öğrenci İşleri

Öğr. İşlr.
Fakülte Sek.
Dekan Yard.
Dekan

Bölümler ve 
Öğr. İşleri Daire 
Başkanlığı

- - 200 Sunulmuyor

6 62027255 302.04.09.00 Mezuniyete Tek 
Ders İşlemleri

Mezuniyet için tek 
dersi kalan öğrencinin 
tek ders sınavı 
işlemleri.

Yönetim Kurulu 
Kararı

Bölüm
Öğrencileri

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Dilekçe Bölüm 
Sekreterliği

Bölüm Sekreteri, 
Bölüm Başkanı
,Öğrenci İşleri, 
Fakülte Sekreteri,
Dekan Yrd.
Dekan

Bölümler ve 
Öğr. İşleri Daire 
Başkanlığı

- - 10 Sunulmuyor

7 62027255 304.03.00.00 Staj İşlemleri
Öğrencilerin zorunlu 
stajlarını 
tamamlaması

Yönetim Kurulu 
Kararı

Bölüm
Öğrencileri

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Staj Formu Staj Komisyonu

Bölüm Sekreteri, 
Bölüm Başkanı
,Öğrenci İşleri, 
Fakülte Sekreteri,
Dekan Yrd.
Dekan

Bölümler ve 
Öğr. İşleri Daire 
Başkanlığı

- - 200 Sunulmuyor

8 62027255 302.15.03.00
Geçici Mezuniyet 
Belgesi ve Diploma 
Düzenlenmesi

Mezuniyet sonrası 
öğrencilerin 
belgelerinin 
düzenlenmesi

MSKÜ Yönetmelik ve
Yönerge Gereği

Bölüm
Öğrencileri

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

- Öğrenci İşleri

Öğr. İşlr.
Fakülte Sek.
Bölüm Başkanı
Dekan Yard.
Dekan

Bölümler ve 
Öğr. İşleri Daire 
Başkanlığı

- - 300 Sunulmuyor

9 62027255 302.15.06.00 Lise Diplomasını 
Talep Edenler

Mezun olan veya 
kaydı silinen 
öğrencilerin lise 
diplomasının teslim 
edilmesi

MSKÜ Yönetmelik ve
Yönerge Gereği

Bölüm
Öğrencileri

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Dilekçe Öğrenci İşleri Öğrenci İşleri, 
Fakülte Sek. - - 100 Sunulmuyor

10 62027255 302.04.07.00 Mazeret Sınavı 
İşlemleri

Mazereti nedeniyle 
arasınavlara 
giremeyen öğrencilere 
mazeret sınavı 
yapılması

Yönetim Kurulu Bölüm
Öğrencileri

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Dilekçe Bölüm 
Sekreterliği

Bölüm Sekreteri, 
Bölüm Başkanı
,Öğrenci İşleri, 
Fakülte Sekreteri,
Dekan Yrd.
Dekan

Bölümler ve 
Öğr. İşleri Daire 
Başkanlığı

- - 100 Sunulmuyor

T.C
MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
Hizmet Envanteri Tablosu
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11 62027255 302.04.13.00 Maddi Hata 
Başvurusu

Sınav sonucuna itiraz 
eden öğrencilerin 
notlarının ''Maddi 
Hata Komisyonu'' 
tarafından 
incelenmesi 

MSKÜ Yönetmelik ve
Yönerge Gereği

Bölüm
Öğrencileri

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Dilekçe Bölüm 
Sekreterliği

Bölüm Sekreteri, 
Öğrenci İşleri
Maddi Hata 
Komisyonu

Bölümler 3 Gün 3 gün 10 Sunulmuyor

12 62027255 903.02.00.00
Doktor Öğretim 
Üyesi 
Atama İşlemleri

Açıktan veya Naklen 
Personel Alımı

2547 Sayılı Kanun'un 23. 
md ve MSKÜ Öğretim 
Üyeliği  Kadrolarına 
Başvurma, Atama ve 
Yükseltilme Yönergesi

Başvuru 
Şartlarını
Taşıyan 
Adaylar

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

4 Takım Dosya Dekanlık

Personel İşleri
Fak. Sekreteri
Dekan Yrd. 
Dekan

Jüri Üyeleri
Rektörlük İlgili 
Bölüm

- - -
İlan 

Sayısı
kadar

Sunulmuyor

13 62027255 914.00.00.00
Sözleşmeli Yabancı 
Uyruklu Öğretim 
Elemanı İşlemleri

Birime başvuru yapan 
ve öğretim elemanı 
ihtiyacı olması 
durumunda 
sözleşmeli olarak 
yabancı uyruklu 
öğretim elemanı 
çalıştırılması

2547 Sayılı Kanun'un 34. 
md ve MSKÜ Öğretim 
Üyeliği  Kadrolarına 
Başvurma, Atama ve 
Yükseltilme Yönergesi

Yabancı 
Uyruklu 
Öğretim 
Elemanları

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

1- Dilekçe,
2-Özgeçmiş ve 
Yayın Listesi
3-Bölüm Kurulu 
Kararı
4-YUÖE Bilgi 
Derleme Formu
5-İlk Defa 
Çalıştırılacak 
Yabancı Uyruklu 
Öğretim 
Elemanlarına 
İlişkin Bilgileri 
Gösterir Tablo
6-Yabancı 
Uyruklu Öğretim 
Elemanı Açık 
Kimlik Formu
7-Vize Talep 
Formu
8- Çalışma, 
İkametgah ve 
Pasaport Örneği

Dekanlık

Personel İşleri
Fak. Sekreteri
Dekan Yrd. 
Dekan

Jüri Üyeleri
Rektörlük İlgili 
Bölüm

- - - Sunulmuyor

14 62027255 622.03.00.00
Bilgi Edinme 
Başvurularına 
İlişkin İşlemler

Birimimiz ile ilgili 
Rektörlüğümüze bilgi 
edinme amaçlı gelen 
bavuruların 
dekanlığımıza 
iletilmesi ve cevap 
verilmesi 

4982 Sayılı Bilgi Edinme 
Kanunu ve Yönetmelik

Bilgi ve Belge 
Talep Eden 
Herkes

Rektörlük Dilekçe Rektörlük

Personel İşleri
Fak. Sekreteri
Dekan Yrd. 
Dekan

Başvuru Sahibi,
Rektörlük 15 gün 15 gün - Sunulmuyor

15 62027255 650.00.00.00 Mahkemelerin 
Bilirkişi Talepleri

Rektörlüğümüze 
gelen bilirkişi 
taleplerinin 
Dekanlığımıza 
iletilmesi, 
Dekanlığımızın 
Bölümlerin Görüşünü 
alarak 
Rektörlüğümüze 
cevap vermesi

6100 Sayılı Hukuk 
Muhakemeleri
Kanunu

İlgili 
Mahkeme

Fakülte 
Dekanlığı

Konunun 
Belirtildiği
Talep Yazısı

Rektörlük

Personel İşleri
Fak. Sekreteri
Dekan Yrd. 
Dekan

Görevlendirme için 
uzmanlık alanı olan 
bölüm Başkanlığına 
ve Gelen yazının 
Mahkemeye 
İletilmek üzere 
Rektörlüğe
yazılması

- - 20 Sunulmuyor

16 62027255 903.07.00.00 Görevlendirmeler

Akdemik Personelin 
Bilimsel Amaçlı 
çalışmaları için 
görevledirilmeleri

2547 Sayılı Kanun'un 39.
maddesi

Akademik 
Personel

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Dilekçe, 
Davet Yazıları
Konu Özetleri,
Varsa Telafi 
Programı,
İlgili Bölümün 
uygundur üst 
yazısı

Bölüm

Bölüm Sekreteri, 
Bölüm Başkanı
2- Personel İşleri, 
Fakülte Sekreteri,
Dekan Yrd.
Dekan

Bölüm, Personel 
Daire Başkanlığı 
(Rektrölük)

- - - 100 Sunulmuyor

17 62027255 903.05.00.00 İzin İşleri Personelin İzin 
İşlemleri

657 Sayılı Kanunun 
102.104.105.maddesi

Akademik 
Personel

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Yıllık/Mazaret İzin 
Formu Bölüm

İlgili Öğretim 
Elemanı
Bölüm Başkanı,
Dekan,

- - - - 150 Sunulmuyor

18 62027255 903.05.00.00 İzin İşleri Personelin İzin 
İşlemleri

657 Sayılı Kanunun 105. 
maddesi

Akademik 
Personel

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Ücretsiz İzin 
Dilekçesi Bölüm

Bölüm Sekreteri,
Bölüm Başkanı
- Personel İşleri,
Fakülte Sekreteri,
Dekan Yardımcısı,
Dekan

Rektörlük - - - - Sunulmuyor

19 62027255 903.05.00.00 İzin İşleri Personelin İzin 
İşlemleri

657 Sayılı Kanunun 
102.104.105.maddesi

İdari 
Personel

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Yıllık/Mazaret İzin 
Formu İdari Büro

İlgili Personel,
Fakülte Sekreteri,
Dekan

- - - - 50 Sunulmuyor

PERSONEL İŞLERİ



20 62027255 903.05.00.00 İzin İşleri Personelin İzin 
İşlemleri

657 Sayılı Kanunun 105. 
maddesi

İdari 
Personel

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Ücretsiz İzin 
Dilekçesi İdari Büro

Personel İşleri
Fak. Sekreteri
Dekan Yrd. 
Dekan

Rektörlük - - - - Sunulmuyor

21 62027255 903.03.00.00 Terfi İşleri Personelin Terfi 
İşlemleri

657 Sayılı Kanun'un 166. 
ve 167 maddesi

Tüm 
Personeller Rektörlük - -

Personel İşleri
Fak. Sekreteri
Dekan Yrd. 
Dekan

Bölümler - - - 98 Sunulmuyor

22 62027255 903.00.00.00 Personel Özlük 
İşleri

Personeller ilgili 
yapılan yazışmalar

657 Sayılı ve 2547 Sayılı 
Kanun

Tüm 
Personeller

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

- -

Personel İşleri
Fak. Sekreteri
Dekan Yrd. 
Dekan

Bölümler - - - - Sunulmuyor

23 62027255 903.00.00.01 Personel Özlük 
İşleri

Sürekli İşçi ile ilgili 
yapılan yazışmalar 4857 Sayılı Kanun Sürekli İşçiler

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

- -

Personel İşleri
Fak. Sekreteri
Dekan Yrd. 
Dekan

Rektörlük - - - - Sunulmuyor

24 62027255 903.00.00.02 Personel Özlük 
İşleri

Maaş, Ek Ders 
Ücretlerinin Ödeme 
Emirlerinin 
Hazırlanması

657 Sayılı ve 2547 Sayılı 
Kanun

Akademik ve 
İdari 
Personel

Rektörlük - -
Tahakkuk İşleri,
Fakülte Sekreteri,
Dekan

Rektörlük - - - - Sunulmuyor

25 62027255 952.01.04.11
Analiz (Döner 
Sermaye 
Üzerinden)

Fakülte 
Bölümlerinden 
yapılaması istenilen 
laboratuvar analizleri

MSKÜ Döner Sermaye İşl.
Yönetmeliğinin 2. maddesi

Talepte 
Bulunan
Tüzel yada 
Gerçek
Kişiler

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Dilekçe veya 
Resmi
Yazı

Rektörlük, 
Dekanlık

Mali İşler,
Fak. Sekreteri
Dekan Yrd. 
Dekan

Tüm Üniversite
Birimleri

Dış Kurum ve 
Kişiler -

Yapılan 
Analizin
Çeşidine 
göre
Değişiklilik 
Arz 
Eder

30 Sunulmuyor

26 62027255 929.00.00.00

Danışmanlık 
Hizmeti
(Döner Sermaye 
Üzerinden)

Bölüm Öğretim 
üyelerinin firmalara 
danışmalık hizmeti 
yapması

MSKÜ Döner Sermaye İşl.
Yönetmeliğinin 2. maddesi

Talepte 
Bulunan
Tüzel yada 
Gerçek
Kişiler

MSKÜ 
Mühendislik
Fakültesi

Dilekçe veya 
Resmi
Yazı

Rektörlük, 
Dekanlık

Mali İşler,
Fak. Sekreteri
Dekan Yrd. 
Dekan

Tüm Üniversite
Birimleri

Dış Kurum ve 
Kişiler -

Yapılan 
Analizin
Çeşidine 
göre
Değişiklilik 
Arz 
Eder

30 Sunulmuyor

İDARİ VE MALİ İŞLER


