MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
ULUSLARARASI iLISKILER KOORDINATORLUGU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

o HiZMETIN
=z . . . - .
< HIZMETIN ADI HIZMETIN TANIMI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAM?['J\AR;ASPMA
& (EN GEC)
ERASMUS+ HAREKETLILIK PROGRAMI
Ogrenci Ogrenim Giden 6grenci adayi basvurularinin alinmasi, yabanci dil G|“den Ogrend Ba§vuru Fgrmu .
! Hareketliligi/Giden Ogrenci sinavi, degerlendirme ve sonug ilani Guncel Transkript Belgesi 45 gun
' Yabanci Dil Sinav Sonug Belgesi
Erasmus Ogrenci Basvuru Formu
) Ogrenci Ogrenim Hareketlilige katilmak Uzere secilmis 6grencilerin basvuru Ogrenim Anlasmasi Formu 45 giin
Hareketliligi/Giden Ogrenci islemleri Transkript/Pasaport Kopyasi/Ogrenci Belgesi/CV 8
Yabanci Dil Belgesi
Ogrenci Ogrenim Hareketlilige katilacak 6grencilerin kabul/vize/gidis 6ncesi Mlsaﬁr Qlunan kurumun kabul mektubu .
3 Hareketliligi/Giden Ogrenci islemleri Hibe teyit mektubu 45 gun
& & 3 Saglik Sigortasi
Ogrenci Ogrenim Hareketliligi Hibe Sézlesmesi
Ogrenci Ogrenim . . L . , Vize etiketi
4 Hareketliligi/Giden Ogrenci Hareketlilige katilacak 6grencilerin hibe 6n 6deme islemleri Banka hesap bilgileri 1 hafta
Cevrimici Yabanci Dil Sinavi
Misafir olunan kurumdan alinan hareketlilik sonrasi transkript belgesi
Erasmus Katilim Sertifikasi
5 Ogrenci Ogrenim Hareketlilige katilmis 6grencilerin donis sonrasi Pasaport kopyasi 1923
Hareketliligi/Giden Ogrenci islemleri/akademik taninma/bakiye ddeme islemleri Erasmus Akademik Taninma Belgesi y
Cevrimici Yabanci Dil Sinavi
Katilimci Final Raporu (Online)
Ogrenci Basvuru Formu
6 Ogrenci Staj Giden 6grenci adayi basvurularinin alinmasi, yabanci dil GUncel Transkript Belgesi 20 aiin
Hareketliligi/Giden Ogrenci sinavi, degerlendirme ve sonug ilani Yabanci Dil Sinav Sonug Belgesi 8
Staj yapilmasi planlanan kurumdan alinacak olan 6n kabul mektubu
Ogrenci Staj Hareketlilige katilmak Gzere secilmis 6grencilerin basvuru ol .
.. 1
/ Hareketliligi/Giden Ogrenci islemleri Staj icin Ogrenim Anlagmasi Formu > gun
3 Ogrenci Staj Hareketlilige katilacak 6grencilerin kabul/vize/gidis dncesi Hibe teyit mektubu 45 aiin
Hareketliligi/Giden Ogrenci islemleri Saglik Sigortasi &
9 Ogrenci Staj Hareketlilige katilacak 6grencilerin hibe 6n 6deme islemleri Ogrenci Ogrenim Hareketliligi Hibe S6zlesmesi 1 hafta

Hareketliligi/Giden Ogrenci

Vize etiketi




Banka hesap bilgileri
Cevrimici Yabanci Dil Sinavi

Ogrenci Staj

Hareketlilige katilmis 6grencilerin donis sonrasi

Erasmus Katilim Sertifikasi
Pasaport kopyasi

10 o . ) . . . - . . E Akademik T Belgesi 1-2
Hareketliligi/Giden Ogrenci islemleri/akademik taninma/bakiye 6deme islemleri rasrnu.s. adem! .anlnma elges! a
Cevrimici Yabanci Dil Sinavi
Katimci Final Raporu (Online)
P?_“fo”e' Ders Verme ve Giden personel adayi bagvurulari/Degerlendirme ve Sonug Giden Personel Bagvuru Formu .
11| Egitim Alma ilan Yabanci Dil Sinav Sonug Belgesi 45 gun
Hareketliligi/Giden Personel ¢ Bele
Personel Ders Verme ve Hareketlilige katilmak tzere segilmis personelin hareketlilik Er“asmus Pgrsonel Hareketlilik Anlagmasi
oo R . . Gorevlendirme Yazisi .
12 | Egitim Alma oncesi islemleri o 30 gun
Hareketliligi/Giden Personel Hibe 6n 6deme islemleri Banka Hesap Bilgileri
& 2 Personel Hareketliligi Hibe Sozlesmesi
Erasmus Katilim Sertifikasi
Personel Ders Verme ve Pasanort koovas!
13 | Egitim Alma Hareketlilige katilmis personelin dénis sonrasi islemleri Bini§pkart|ar|py 15 gln
Hareketliligi/Gi p |
areketliligi/Giden Persone Katilimci Final Raporu (Online)
oy Dl Universitemizde hareketlilige katilmak tizere génderen Erasmu§ Gelen Ogrenci Basvuru Formu
Ogrenci Ogrenim . . o S L . Transkript/Pasaport Kopyasi
14 e . . kurumlar tarafindan aday gosterilen 6grencilerin gelis 6ncesi ey 2 ay
Hareketliligi/Gelen Ogrenci . ) Ogrenim Anlasmasi
islemleri
Erasmus Kabul mektubu
Ogrenci Kayit Karti
. .. . ik izni f
Ogrenci Ogrenim Universitemizde hareketlilige katilmak tzere gelmis - ?met .|zn| ba§yuru ormu
= Hareketliligi/Gelen Ogrenci Ogrencilerin kayit/ikamet izni islemleri Orenci Belgesi 1-2ay
& & & y 3 Saglik sigortasi
Kira kontrati
Ogrenci Ogrenim Universitemizde hareketlilik gerceklestiren 6grencilerin dénis | Hareketlilik sonrasi transkript belgesi
16 ew . . ) . e lay
Hareketliligi/Gelen Ogrenci islemleri Erasmus Katilim Sertifikasi
Erasmus Personel Hareketlilik Anlagsmasi
Personel Ders Verme ve . ) ) oo . Erasmus Davet Mektubu
o Universitemizde hareketlilige katilmak lzere basvuran o
17 | Egitim Alma ersonelin islemleri Seyahat bilgileri 2-4 ay
Hareketliligi/Gelen Personel P 3 Tasit talebi
Erasmus Personel Katilim Sertifikasi
) . ilgili proje dénemi Erasmus hareketlilik faaliyetlerine iliskin Ara Rapor
Erasmus Faaliyetleri . . i o . L . . . L
18 Raporlama Tum hareketlilik faaliyetlerine iliskin raporlarin hazirlanmasi llgili proje donemi Erasmus hareketlilik faaliyetlerine iliskin Nihai Rapor | 1-2 ay
P ilgili proje dénemi nihai rapor sonrasi proje kapatma bildirimi
Erasmus+ Kurumlararasi Ogrenci ve Personel Hareketlilikleri icin kullanilan
19 Kurumlararasi Anlasma Formu 1-2 ay
Anlasmalar kurumlararasi ortaklik amagli anlasmalarin hazirlanmasi
AKADEMIK iSBIiRLiGi
20 Akademik Isbirligi Yurtdisindaki Gniversitelerle akademik isbirligi kurulmasi Akademik Isbirligi Anlasma Taslag 34 3y

Protokolleri

amaciyla protokollerin hazirlanmasi




FARABI DEGISIM PROGRAMI

Farabi Degisim Programi

Yurt icindeki yiiksekdgretim kurumlari ile Universitemiz

21 Protokoller arasinda protokol hazirlanmasi, imzalanmasi ve YOKSIS Farabi Degisim Programi Protokol 15 gln
girislerinin yapiimasi
Aday Ogrenci Bagvuru Formu
YOK'ln belirledigi takvim dogrultusunda duyuru, afis Ogrenci Yukimlilik Sézlesmesi
Farabi Degisim Programi hazirlama, basvuru ilaniislemleri Ogrenim Protokolii
22 | Giden Ogrenci ilani ve Giden Ogrenci Basvuru evraklarinin alinmasi ve tercih edilen SGK Hizmet Dokimu 2 ay
Basvuru Sireci Universitelere gonderilmesi Ogrenci Bilgi Formu
Sonuglarm ilani Ogrenci Basvuru Formu
Banka Dekontu
Farabi 6grenci dosyalarinin olusturulmasi, evraklarin
tamamlanmasi Nihai Rapor Formu
73 Fgrabi Pvegi§im.Progranj| Ders kay@ takibi . Farabi Not Belgesi 4veya 8 ay
Giden Ogrenci Islemleri Notlarin islenmesi Katilim Belgesi
Donds islemleri
Kontenjanlarin ilani
- Ogrer?ulerm kontenjanlara gore yerlestirilmesi Aday Ogrenci Basvuru Formu
Farabi Degisim Programi Kayit islemleri ae .
24 oy i . . S . . . .| Ogrenim Protokoli 4 veya 8 ay
Gelen Ogrenci Islemleri Farabi Not ve Katilim Belgelerinin Universitelere gonderilmesi | . .
- . . Ogrenci Basvuru Formu
llisik kesme islemleri
)5 Farabi Pegi§im Program| Yuksekodgretim Kurulunun belirlemis oldugu miktarda 4 ay igin (stglse:lczirgeeJltgiiligeSI 4ay
Giden Ogrenci Burs Islemleri | burs 6demesi yapilmasi MYS Odeme Emri Belgesi
Farabi Degisim Programi Kapsaminda giden 6grenciler igin
YOKSIS tizerinden &égrenci basvuru girislerinin yapiimasi,
26 Farabi Degisim Programi ngtér imzali f(?rvmlarl.n YOK'e génd'erilmesi,lg.i(.:len ?érgnciler VOKSIS girisi 15 giin
Basvuru ve Ara Raporlari icin ara rapor, 6grenci sayisinin belirlenmesi icin YOKSIS
Uzerinden sayi girisi, bu saylya gére YOK tarafindan égrenci
burslarinin yatiriimasi
Farabi Degisim Program Her yil EyI[J.I a}/mda.YOKSiS“Uzer.in.den Nihai Rapor girisi o )
27 Biitceleme Raporu yapilarak bir on?ek| yilin butgesinin raporlamasinin yapilmasi, | YOKSIS girisi 15 gln
kalan paranin YOK'e iade edilerek donemin kapatiimasi
Giden Farabi 6grencileri igin bilgilendirme toplantilari
Farabi Degisim Programi Gelen Farabi 6grencileri icin bilgilendirme ve oryantasyon N .
28 | Kapsaminda Yapilan programlari Duyuru icin Afisler 15 giin

Toplantilar

Universitemiz dgrencilerine ve Farabi bélim
koordinatorlerine yonelik genel tanitim ve bilgilendirme
toplantilari

El Brosurleri




Farabi Degisim Programi
Kapsaminda YOK Tarafindan

Farabi Degisim Programi slrecleri ile ilgili olarak Universiteler

YOK davet yazisi,

29 15 g
Duzenlenen Ulusal arasinda bilgi alisverisi icin yapilan bilgilendirme toplantilari Personel Gorevlendirme Yazisi gun
Toplantilar

MEVLANA DEGISIM PROGRAMI

30 Mevlana Degisim Programi Yurtdisindaki yiiksekdgretim kurumlari ile Universitemiz Taninma Talep Dilekgesi 93 4

Protokolleri arasinda Mevlana Degisim Programi Protokoll imzalanmasi Mevlana Degisim Programi Protokoll y
. YOK'ln belirledigi degisim takvimi dogrult dab . .
Mevlana Giden Ogrenci 1R un betredisl e“gu|§|m axvimi dogruttusunda basvurd Giden Ogrenci Basvuru Formu ,

31 | . . ilani verilmesi, aday 6grenci basvurularinin alinmasi, yabanci ) ) ) ) . 50 Gin
Islemleri . . . ) Guncel Transkript Belgesi Yabanci Dil Sinav Sonug Belgesi

dil sinavi, degerlendirme ve sonug ilani
Mevlana Giden Ogrenci YOK tarafindan iletilen nihai listeye gére secilmis dgrencilerin l_\_/luevla.na Degisim Ij'frograml Ogrenci Basvuru Formu .

32 islemleri basvuru islemleri Orenim Protokold >0 Gun
2 ? 2 Transkript/Pasaport Kopyasi

33 Mevlana Giden Ogrenci Programdan yararlanmaya hak kazanan 6grencilerin Gidilecek yiksekogretim kurumunun kabul mektubu 50 Giin
islemleri kabul/vize/gidis 6ncesi islemleri Saglik sigortasi

. Lo Mevlana Yukumlulik Sozl i
Mevlana Giden Ogrenci Programdan yararlanmaya hak kazanan 6grencilerin 6n eviana Ll umy Uk 502 e§m§5|

34 | . R . ) ) . Mevlana Ogrenci Beyannamesi 2 Hafta

Islemleri odeme islemleri/eksik belgelerin tamamlanmasi G

Banka hesap bilgileri

Gidilen yiksekogretim kurumundan alinan transkript belgesi
Mevlana Giden Ogrenci Programdan yararlanan 6grencilerin donus islemleri/ kalan Mevlana Katihm Belges

3 islemleri burs 6demeleri/akademik taninma islemleri Pasaport kopyas| zay

2 3 Mevlana Akademik Taninma Belgesi
Mevlana Ogrenci Nihai Rapor Formu
Mevl o] i Bilgi F Mevl 08 iB F
. . Yurtdisindaki yiksekogretim kurumlari tarafindan aday ev an.a Ogrenci Bilgi Formu Mevlana Ogrenci Basvuru Formu
Mevlana Gelen Ogrenci i i Transkript/ Pasaport Kopyasi
36 | . . gosterilen ve programdan yararlanmaya hak kazanan au N 3ay
Islemleri serencilerin gelis dncesi islemleri Mevlana Ogrenim Protokoll
& gels 3 Kabul Mektubu
ikamet izni Basvuru Formu
Mevlana Gelen Ogrenci Yurtdisindaki ylksekdgretim kurumlarindan gelen Ogvrenm' Belgesi

37 | . ) u o N : ) . Saglk Sigortasi 2 ay

Islemleri ogrencilerin ikamet izni islemleri/burs 6demeleri s .

Kira S6zlesmesi

Mevlana Yikamlulik Sozlesmesi
Mevlana Gelen Ogrenci Yurtd|§|Q(jaki \./U.ksekfjgretim k-l‘Jurumle%rmfjan“ge‘I‘en ve Transkript Belgesi 3

38 islemleri hareketliliklerini tamamlayan 6grencilerin dénus Mevlana Katilim Sertifikasi 1ay

3 islemleri/kalan burs 6demeleri Mevlana Ogrenci Nihai Rapor Formu
Mevlana Ogretim Elemani Bilgi Formu
Mevlana Ogretim Elemani Basvuru Formu
Mevlana Gelen Ogretim Programdan vararlanmak icin basvuran ve kabul edilen Mevlana Ogretim Elemani Hareketlilik Programi
39 | Elemani Ders Verme & Y s 3 Mevlana Davet Mektubu 3-4 ay

Hareketliligi

personelin islemleri

Seyahat Belgeleri
Mevlana Ogretim Elemani Katilim Belgesi

Mevlana Ogretim Elemani Nihai Rapor Formu




Proje Tabanli Uluslararasi

Programdan yararlanmak isteyen 6gretim elemanlarinin proje

40 .. . ... Mevl Proje Tabanli Ulusl Degisim P B F 3
Degisim Programi esash degisim basvurularina iliskin islemler eviana Froje fabanii Jlusiararast Degisim Frogrami Basvuru Formu ay
PAK-TURK Proje Tabanll Programdan yararlanmak isteyen 6gretim elemanlarinin proje

41 | Uluslararasi Degisim & o . y y . .g pro) PAK-TURK Proje Tabanli Uluslararasi Degisim Programi Basvuru Formu 2-3 ay

esash degisim basvurularina iliskin islemler
Programi
Mevlana Degisim Programi kapsaminda bir dnceki egitim Mevlana Degisim Programi Otomasyon Sistemi YOKSIS Belgeleri

4 Mevlana Degisim Programi 6gretim yilinda degisime katilan ylksekdgretim kurumlarinin Gelen/Giden Ogrenci Nihai Rapor 1a
Nihai Rapor 6zel hesaplarina aktarilan tutarlarin kullanilmayan kisminin Gelen Ogretim Elemani Nihai Rapor Y

iade edilmesi islemleri Mevlana Nihai Genel Rapor
ULUSLARARAS! OGRENCILER

Sinav takvimine ve bolgelerine karar verilmesi, dis paydaslarla

yazisma yapilmasi, sinav ilaninin yayinlanmasi, basvurularin Uluslararasi Ogrenci Sinav Basvuru Formu

43 Uluslararasi Ogrenci Sinavi alinmasi, sorularin hazirlanmasi, sinava iliskin 6denmelerin Fotograf 62

Organizasyonu yapilmasi, kitapgiklarin basiimasi, sinavin uygulanmasi, Sinav Ucreti Dekontu Y
sinavda gorev alacak personel icin gérevlendirmelerin Pasaport Kopyasi
yapilmasi, sinav sonuglarinin degerlendirilmesi
On lisans ve lisans programlarina bagvuru igin Universitenin internet
sayfasinda yer alan basvuru formu doldurulur ve asagidaki belgeler
yuklenir:
a) Lise diplomasi veya lise diplomasini almamis olan adaylarin mezun
olacaklari tarihi gbsteren 6grenim gormekte oldugu ortadgretim
kurumu tarafindan verilen resmi bir belge ve Tiirkce veya ingilizceye
. o . . cevrilmis Turkiye Cumhuriyeti Konsolosluklarindan veya noterden
Tercih basvuru takvimine karar verilmesi ve onaylarin o . . c I
- . . : onayh drnegi b) Transkript ve Turkce veya Ingilizceye ¢evrilmis Turkiye
Uluslararasi Ogrenci Tercih alinmasi, i¢c paydaslarla yazismalarin yapilmasi, basvuru R, er
" . . . Cumhuriyeti Blyukelcilikleri/Konsolosluklarindan veya noterden onayli
44 | Basvuru ve Degerlendirme ilaninin yayinlanmasi, tercih basvurularinin alinmasi, s . . y 4 ay
o . . . . ornegi c) Pasaport 6rnegi ¢) 1 adet vesikalik fotograf d) Sinav sonug
Sureci basvurularin degerlendirilmesi, sonuglarin ilani ve kabul . N S N o
mektublarinin vavimlanmas, belgesi ve Tirkge veya Ingilizceye ¢evrilmis Tlrkiye Cumhuriyeti
P yay Buyukelgilikleri/Konsolosluklarindan veya noterden onayl 6rnegi e) Cift
uyruklu olanlar icin vukuath nifus kayit érnegi, dogumla Tirk vatandasi
olup da igisleri Bakanhg’ndan Tiirk vatandashigindan ¢ikma izni alanlar
ve bunlarin Tlrk vatandasligindan ¢ikma belgesinde kayitli resit
olmayan cocuklarinin Tirk Vatandasligr Kanunu uyarinca aldigi Taninan
Haklarin Kullaniimasina iliskin Belge sahibi olanlar icin Vatandasliktan
Cikma Belgesi/Taninan Haklarin Kullanilmasina iliskin Belge
Universitemize kabul edilen uluslararasi 6grencilerin il Gé¢ .
; e e i s i 5 aylik sire
Idaresi Mudurligune bildirilmesi, yurtdisindan gelecek
Yurtdisindan gelecek vy L o : : . . - ) zarfinda her

45 | ., L . ogrenciler icin ilgili Konsolosluklara teyit génderilmesi, Vize alacak 6grencinin yazili talebi o

ogrenciler icin vize islemleri o - R ) IR aday icin 1is
istizana tabi Ulkeler i¢in Go¢ Idaresi Genel Mudurlaga ile inil
yazisma yapilmasi &

Uluslararasi dgrencilerin Kabul edilen 68rencilerin Ogrenci Y?netlm.Mpc!gluhg a) Lise dllploma"swjm as'||. ve Turkge veya Ingilizceye ¢evrilmis Turkiye Vilda2 kez 5 is

46 kayit islemleri aktarilmasi, kayitlarin alinmasi ve 6grencinin ilgili birimlere Cumbhuriyeti Buyukelcilikleri/Konsolosluklarindan veya noterden onayli ainl

yonlendirilmesi

ornegi Diplomalarda Apostil Mihriine taraf olan Ulkeler icin Apostil




Miihri, taraf olmayan ilkeler icinse Dis isleri Bakanhigi onayi b) Lise
diplomasinin Turk liselerinden alinan diplomalara denk oldugunu
gosteren, Turkiye Cumhuriyeti Blyukelcilikleri veya
Konsolosluklarindan ya da Tarkiye Cumhuriyeti Milli Egitim
Bakanhgi'ndan alinacak “Denklik Belgesi” c) Transkriptin ash ve Turkce
veya Ingilizceye cevrilmis Tirkiye Cumhuriyeti Konsolosluklarindan veya
noterden onayli 6rnegi ¢) Basvuruda sunulan sinav sonug belgesinin asli
ve Tirkce veya ingilizceye cevrilmis Tirkiye Cumhuriyeti
Konsolosluklarindan veya noterden c¢evrilmis onayli 6rnegi d) Resmi
kimlik ya da pasaportun kimlik bilgilerini gosteren sayfasinin Turkiye
Cumhuriyeti Biyukelcilikleri/Konsolosluklarindan veya noterden
onaylanmis 6rnegi e) Katki payi Gcretinin yatirildigini gosteren banka
dekontu f) Turkiye Cumhuriyeti'nin taraf oldugu anlasmalarla ya da
Bakanlar Kurulu karariyla vizeden muaf tutulmayan ulkelerin
vatandaglari igin, Turkiye Cumhuriyeti Buyukelgiliklerinden/
Konsolosluklarindan alinacak “Ogrenci Vizesi” ya da gecerli ikamet izni
g) 6 adet vesikalik fotograf g) Varsa uluslararasi gecerliligi olan Yabanci
Dil ve/veya Tirkge yeterlik belgesi h)Saghk Raporu (Tip Fakdiltesi, Saghk
Bilimleri Fakiltesi (Beslenme ve Diyetetik ve Saglik Yonetimi bdlimleri
hari¢) Spor Bilimleri Fakiltesi, Fethiye Saghk Bilimleri Fakiltesi, Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokullari, Sivil Hava Ulastirma isletmeciligi
Programi, ilk ve Acil Yardim Programi ile Ozel Giivenlik ve Koruma
Programi’na kayit yaptiracak adaylar icin gereklidir.)

Vize ile gelen uluslararasi 6grenciler icin oturma izni
islemlerinin baslatilmasi, oturma izni icin gerekli belgelerin

47 izni islemleri . . . inin aktif k I 12
Oturma lzni lslemleri dizenlenmesi, halihazirda egitimine devam eden 6grenciler Ogrencinin aktif ders kaydinin bulunmas, ay
icin oturma izni uzatma islemlerinin ylrattlmesi
Denklik basvuru formu
. oy L . . . Apostilli ya da Dis isleri Bakanhigindan onayli diploma orijinali
- . Denkligi olmayan 6grenciler icin denklik belgesi almak tzere P Y . 313 . g yidip )
48 | Denklik Islemleri Noter onayli Diploma tercimesi 12 ay
basvurunun yapilmasi . .
Oturma izni belgesi
Noter onayli pasaport kopyasl
. ) Oturma izni ve denklik islemleri sonrasinda tamamlanan tim
Ogrenci Dosyalarinin s o .
. dosyalarin kopyalarinin Uluslararasi Ogrenci Ofisinde Ogrenci Dosyalari
49 | Tamamlanarak llgili - L . 12 ay
. ) ! . saklanmasi ve orijinallerinin tutanaklar ile ilgili birimlerin Tutanaklar
Birimlere Gonderilmesi o o ) . .
ogrenci islerine teslim edilmesi
Yeni kayith 6grenciler icin Turkiye ve Universiteyi tanitan
Oryantasyon ve Sosyal . : o -
50 . . . oryantasyon programi diizenlenmesi ve yil icerisinde sosyal Etkinlik Talep Formu 12 ay
Aktiviteler Dizenlenmesi . . .
aktiviteler dizenlenmesi
o - : Hukumetleri tarafindan burslandirilarak gelen, Tirkiye Burs veren kurum tarafinca diizenlenen belgeler
51 | Burslu Ogrenci Islemleri 12 ay

Burslari kapsaminda gelen ve Yurtdisi Turkler ve Akraba

Standard Kayit Belgeleri




Topluluklar tarafindan burslandirilan 6grencilerin kayit ve
odeme islemleri

Gidilecek fuarlarin tespiti, fuar anlasmalarinin ve
odemelerinin yapilmasi, fuara gidecek personelin

Fuar sirketleri tarafindan talep edilen belgeler, Ekonomi Bakanhginin

52 | Tanitim Galismalari gorevlendirilmesi, fuar igin tanitim malzemelerinin destegi kapsaminda olan fuarlar icin Bakanlik tarafindan talep edilen 12 ay
hazirlanmasi, Ekonomi Bakanliginin destegi kapsaminda olan belgeler
fuarlar icin yazismalarin yapilmasi
53 Y(?nerge ve M?vzuat Mugla Sitki Kogman Uhiversitgsi U.!uslarar.as.| Ogrenci Ba§vur.u, Giincel Yonerge 12 ay
Duzenlemeleri Kabul ve Kayit Islemlerine lliskin Yonergesinin glincellenmesi
GENEL ISLER
Evrak, Dosyalama ve Yazisma Koordmatorluuuk bun.y‘esmde YL-Jru.tu-Ie‘n"deg|§|m .programlarl ve - o
54 icleri uluslararasi 6grenci islemleri ile ilgili tim resmi yazismalar, Gelen ve Giden Evraklar Surekli
i dosyalama ve posta génderme islemleri
Koordinatorlik bunyesinde yurutilen degisim programlarive | Davet Yazisi
55 Yurtdisi ve Yurtigi uluslararasi 6grenci faaliyetleri dahilinde katilim saglanan Fuar/Etkinlik Programi 15 aiin
Gorevlendirmeleri toplanti, fuar, ¢calistay vb. etkinlikler nedeniyle Gorevlendirme Onayi 8
gorevlendirmeler Dilekce
- . L Akademik ve idari personelin yillik, hastalik, mazeret izin lzin Formu
Izin ve Gorev Suresi Uzatimi . . Hastalik raporu .
56 | . . islemlerinin yapilmasi - L . 15 gln
Islemleri ) L L . ) Ucretsiz izin dilekgesi
Akademik personelin gorev siresi uzatma islemleri . . .
Gorev uzatma dilekgesi
Yurtdisi ve Yurtici Gorev Goreviendirme Onay:
57 V§ ¢ Yolluk islemleri MYS Odeme Emri Belgesi 15 giin
Yollugu )
Harcama Belgeleri
Koordinatorlik binyesinde calisacak/galisan kismi zamanli
) oy . 6grencilerin basvuru ve ise baslama islemleri, aylik ¢alisma
K Z |
58 i Ilzrquleiiman ' Ogrenci saatlerinin takibi ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi SKS Yazilari 8 ay
2 Ogrencilerin calisma takipleri
Harcama Onay Belgesi
Piyasa Arastirma Tutanagi
) M K | Komi Belgesi
59 | Satin Alma Islemleri Koordinatorligiimiz blinyesinde yapilan satin alma islemleri Faltjj::ne ve Kabul Komisyonu Belges 30 giin
MYS Odeme Emri Belgesi
Teklif Belgesi
Vergi Dairesi Baskanligindan KDV istisna Sertifikasi Belgesinin
dizenlenmesi islemleri
' £ DV isti Ded L e
60 | KDV Muafiyet Islemleri rasmus Programi kapsaminda yapilan KDV istisnali satin alma | Katma Deger Vergisi Istisna Sertifikasi 30 giin

islemleri
KDV istisnali satin alma islemlerinin Vergi Dairesi
Muduarlugine bildirimi (IPA Il Alim Bildirimi) islemleri

IPA Alim Bildirimi (EK-8)(EK-7)




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

ilk Mracaat Yeri : Uluslararasi iliskiler Koordinatérlugi ikinci Mracaat Yeri : Uluslararasi iliskiler Koordinatérligi

isim : ilgili program sorumlusu isim : Dog. Dr. Resat UNAL

Unvan : Ogretim Gorevlisi Unvan : Uluslararasi iliskiler Koordinatéri

Adres : MSKU Yerleskesi, UK, Kétekli Mah. Mentese, Mugla Adres : MSKU Yerleskesi, UK, Kétekli Mah. Mentese, Mugla
Telefon : 0252 211 1960 (Erasmus) Telefon : 0252 211 6533

0252 211 1851 (Farabi)

0252 211 3059 (Mevlana)

0252 211 1852 (Uluslararasi 6grenciler)
Faks : Faks
e-posta : intoffice@mu.edu.tr e-posta : resatunal@mu.edu.tr
farabi@mu.edu.tr
mevlana@mu.edu.tr
intstudent@mu.edu.tr
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