MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESi PERSONEL DAIRE BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

KPSS ile Atama islemleri (ilk
Defa Devlet Memuru Olarak
Atanacaklarin

Islemleri)

1- Yerlestirme Sonug¢ Belgesi

2- KPSS Sinav Sonuc Belgesi

3- Saghik Durumuna iliskin Yazih Beyan

4- Sabika Kaydina fliskin Yazih Beyan

5- Diploma veya 6grenim durumunu gosterir belgenin ash ve
Fotokopisi

6- Niifus ciizdam 6rnegi

7- Askerlik Durumuna fliskin Yazih Beyan

8- Son ii¢ ayda cekilmis 6 adet vesikalik fotograf
9- Gorevle ilgili Ozel Belge (Sertifika, Ehliyet)
10-Giivenlik Sorusturmasi Formu

60 giin

Engelli Memur Aciktan Atama
islemleri

1- Yerlestirme Sonug¢ Belgesi

2- Diploma veya 6grenim durumunu gosterir belgenin ash ve
fotokopisi

3- Niifus Ciizdam Fotokopisi

4- Engellilik Oranim1 Gésterir Saghk Kurulu Raporu

5- Sabika Kaydina lliskin Yazih Beyam

6- Son ii¢ ayda cekilmis 6 adet vesikalik fotograf

7- Askerlik Durumuna iliskin Yazih Beyan

8- Giivenlik Sorusturmasi Formu

60 giin

Aile, Calisma ve Sosyal
Hizmetler Bakanh@inin Sosyal
Hizmet Modellerinden
Yararlanan Cocuklarin Aciktan
Atama Islemleri

1- Yerlestirme Sonug¢ Belgesi

2- Diploma veya 6grenim durumunu gosterir belgenin ash ve
fotokopisi

3- Niifus ciizdam fotokopisi

4- Tam tesekKkiillii hastaneden alinnms saghk kurulu raporu
5- Sabika Kaydina lliskin Yazih Beyan

6- Son ii¢ ayda cekilmis 6 adet vesikalik fotograf

7- Askerlik Durumuna iliskin Yazih Beyan

8- Giivenlik Sorusturmasi Formu

60 giin

3713 Sayih Terorle Miicadele
Kanunu Kapsaminda Ac¢iktan
Atama islemleri

1- Yerlestirme Sonug¢ Belgesi

2- Diploma veya 6grenim durumunu gosterir belgenin ash ve
fotokopisi

3- Niifus ciizdam fotokopisi

4- Tam tesekkiillii hastaneden alinnmms saghk kurulu raporu
5- Sabika Kaydina iliskin Yazili Beyan

6- Son ii¢ ayda cekilmis 6 adet vesikalik fotograf

7- Askerlik Durumuna iliskin Yazili Beyan

8- Giivenlik Sorusturmasi Formu

60 giin

Ozellestirme Kapsaminda
Atamalar

Giivenlik Sorusturmasi Formu

30 giin

Naklen Atama islemlerinin
Yapilmasinin Saglanmasi

1- Kisinin Atanma Talebi Dilekcesi

2- Kisinin Hizmetine Thtiya¢ Duyulursa Kadro Ayrilmasi
3- Kurumundan Muvafakat Istenilmesi

4- Giivenlik Sorusturmasi Yaptirilmasi

5- Muvafakat Verilirse Atamasinin Yapilmasi ve ilisiginin
Kesilmesi I¢in Geldigi Kuruma Yazilmas.

6- Goreve Baslatilmasi

60 giin




Yeniden Atama islemlerinin

1- Kisinin Dilekce ile Universitemize Basvurusu
2- Yeniden atanacak kisinin hizmetine ihtiya¢c duyulmasi halinde

! Yapilmasinin Saglanmasi kadro ayrilmasi ve DPB'den atama izni alinmasi 30 giin
3- Giivenlik Sorusturmas: Yaptirilmasi
1- Kars1 Kurumun istek yazisi
. . 2- Gorev yerinin muvafakat yazisi
8 ?:‘;‘::e';’i“ Kuruma nakil 3- Kimlik Kart1 60 giin
’ 4- Personel Nakil Bildirimi
5- Mal bildirimi
Mazeret izni ile ilgili islemlerin |1- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi izin formu ve dilekcesi ..
9 e . A 10 giin
yiiriitiilmesi 2- Ilgili Belgeler
Idari Personelin vekaleten
10 |gorevlendirilme islemlerinin Birimin teklif yazis1 1 giin
yapilmasi
Idari Personel Giyecek : .
11 Yardum Liste 5 giin
Idari ve Akademik Personelin |1- Personelin Pasaport talebi ile ilgili kendisine, esine veya
12 |Hususi Pasaport Cikarma ¢ocuklarina ait bilgilerinini acik¢a belirten dilekgesi. 2 giin
Talepleri 2- Kimlik Fotokopileri
Emekli A.kademlk ve Idari Emekli personelin pasaport talebi ile ilgili kendisine ait bilgilerini N
13 [Personelin Pasaport acikea belirten dilekeesi 2 giin
Cikarma Iglemi srss gesl.
1-Dogum i¢in : Dogum raporu ve yasal izin belgeleri .
2-Askere sevk : Askere Sevk belgesi
14 |Ucretsiz izin islemleri Ask'erden doniiste : Terhis belgesi 5 giin
3-Dilekce
4-lgili Birimin yazis1
5-flgili Diger Belgeler
1- Tlgilinin bor¢lanma talebine iliskin dilekcesi
2- SGK Baskanhgina ilgilinin bor¢lanma fisinin diizenlenmesine
iliskin resmi yazinin yazilmasi.
Ucretsiz izinli Olarak Gegen 3-SGK B'askanllg.mdal} llgll}mn bor¢lanma fisinin )
15 Siirelerin Borclamlmasi Baskanhgimiza gonderilmesi 30 giin
¢ 4- Fisin ilgiliye tebligi ve ilgilinin bor¢ miktarimi kabul etmesine
miiteakip '""Hareket Onay1' nin alinmasi.
NOT: istekleri ile emekliye ayrilacak olanlarin bu paralar
istek tarihlerinden en az 6 ay 6nce 6demeleri gerekmektedir.
1- flgilinin bor¢lanma talebine iliskin dilekcesi
16  |Askerlik Bor¢lanmasi 2- Terhis belgesi 30 Giin
3- Birimin yazis1 ekinde bor¢lanma talep formu
idari ve Akademik e "
17 Personelin Terfi islemleri Personel Isim Listesi 3 Giin
Idari ve Akademik Personelin
2547 sayih Kanun'un 13/b-4
maddesi uyarinca 1-Birimin gorevlendirme talep yazsi.
18 |gorevlendirme yazilariin 2-Kisinin dilekcesi.(kisinin talebi varsa) 10 giin

yazilmasi ve siireli
gorevlendirmelerde
uzatma islemleri

3-Personelin gorev yaptig1 birimin goriis yazisi.




idari ve Akademik Personelin

1- Mezuniyet Belgesi ya da Hazirhk Simifi, Yiiksek Lisans ve
Doktora Belgesi (Birim Amirince "Ash gibidir" kaseli olmahdir.)

1 Ogrenim D ki 4 gii
S Ogvr.efmfl u.r u‘mu.nda . . |2- Kisinin Dilekgesi gun
degisikliklerin intibak islemleri I e
3- Gorev yerinin iist yazisi.
20 Aday M?I,T],urlara Verilen Personel isim Listesi 10 giin
Temel Egitim
21 Aday Memur[?r,a Verilen Personel isim Listesi 30 giin
Hazirlayic1 Egitim
Aday Memurlarin Asalet 1- Aday Memur Staj Degerlendirme Formu
22 [Tasdiki ve Staj 2- flgili Birimin iist yazisi 15 giin
Degerlendirme islemleri 3- Hizmet ici egitim basar1 belgesi
23  |Hizmetic¢i Egitim Personel Isim Listesi 10 giin
24 Gorevde Yukselme.: Stnavi ilan metninde talep edilen belgeler 4 ay
ve Atama Islemleri
25 Unvan ].)eglslkh.gl Stavi ve ilan metninde talep edilen belgeler 4 ay
Atama Islemleri
26 |Bilgi Edinme Dilekgeleri Bilgi Edinme Dilekgeleri 15 giin
1-Sendika Uyeliginden Cekilme Formu
97 Kadrolu Personelin Sendika 2-flgili birimin iist yazisi 10 wiin
islemleri 3-ilgili Sendika Yazsi g
4-Sendika Uyelik Formu
28  |isci Sendikalan Tlgili Sendika Bildirimleri 30 giin
Hizmet Belgesi ve Tlgili - . "
29 Makama verilen yazilar Personelin dilekgesi 2 giin
idari ve Akademik Personelin .SSK, Bag-Kur ve Emekli Sandigina tabi olarak ¢ahistig1 Ku.rum )
30 . . . . . ile yapilan yazismalar sonucunda o kurumlardan gelecek hizmet 30 giin
Hizmet Birlestirme Islemleri wer e e e .
dokiimiinii gosterir belge.
31 Idari Personel Dolu-Bos Kadro |1-Hazirlanan Kadro Cetvelleri 1wl
Degisiklikleri 2-Onaylanan Kadro Cetvellerinin Resmi Gazete'de yayimlanmasi y
32 Akademik Personel Dolu-Bos 1-Hazirlanan Kadro Cetvelleri 1wl
Kadro Degisiklikleri 2-Onaylanan Kadro Cetvellerinin Resmi Gazete'de yayimlanmasi y
Sozlesmeli Personel Ve Siirekli . . .
33 isci Kadro islemleri Birimlerden gelen personel talep yazisi ve gerekgesi 1yl
Universitemiz kadrolarmn 1-Birimlerden gelen personel talep yazisi ve gerekcesi
34 |kendi arasindaki degisiklikler 2-ihtiya¢ dogr glt s Eda haznlangnylisteler ’ ’ 28y
(Tenkis-Tahsis) yag dogruftusu
1-Dilekce
2-1 Fotograf
35 |istege Bagh Emeklilik islemleri |3-Niifus ciizdam 6rnegi 30 giin
4-Emekli ayhginin yatirilacagi Banka Tercih Dilekgesi
5-flgili Birimin Yazis1
1-Dilekce
. . . 2-1 Fotograf
36 Yas haddi nedeniyle emekliye 3-Niifus ciizdam 6rnegi 30 giin

ayrilma islemleri

4-Emekli ayhginin yatirilacagr Banka Tercih Dilekcesi
5- Tlgili Birimin Yazis1




1- Dilekce
2- 1 Fotograf

37  |Maliilen Emeklilik Islemleri 3- Niifus ciizdam 6rnegi 30 giin
4-Saghk Kurulu Raporu
5- Tlgili Birimin Yazis1
Devlet Personel Baskanhgi .
38 | Aynk istatistigi 3 giin
Dev.Pers.Bask.
39 |Dpb E-Uygulama Online 1 hafta
istatistigi
Maliye Bakanhgi E-Biitce
40 | Online istatistigi 1 hafta
Dev.Pers.Bask. Engelli Personel
41  |Dpb E-Uygulama Online 2 giin
Istatistigi
Yiiksekogretim Kurulu
Baskanhgi Savas Ve Seferberlik
42 Halinde Insan Giicii Planlama 1 hafta
Sistemi (YOKSIS) Istatistigi
Dev.Pers.Bask. .
43 E-Uygulama Online Istatistigi 2 giin
Maliye Bakanhg1 E-Biitce ..
4 Online Istatistigi 2 giin
1- Birimin teklif yazisi
2- Adayin Dilekgesi
3- Ogrenim belgelerinin veya cikis belgesinin ash veya kurumca
onayh 6rnegi
45 Akademik Personel A¢iktan 4- ALES Belgesi-KPDS/UDS/YDS/... sonu¢ Belgesi 30 wiin
Atama 5- Sabika Kaydina iliskin Belge g
6- Son ii¢ ayda cekilmis 4,5 X 6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf
7-Giivenlik Sorusturma Formu
8-Saghik Raporu
9-Askerlik Durumunu gosterir belge
1416 Saylh Kanuna Gore 1- Yiiksek Ogretim Kurumunun yazsi ..
46 |Akademik Personel 2- Milli Egitim Bakanhgmmn yazist 10 giin
Gorevlendirmeleri £ & y
2547 sayih Kanun'un 60/b md. [1-Ogretim Elemanimin Dilekcesi
47  |uyarinca atama 2-Giivenlik Sorusturmasi Formu 60 giin
islemleri ve yazismalar 3-Atamaya Esas Belgeler
48 Ogretlm"E lel'n.anlarlnl‘n Akademik Personelin Biriminin teklif yazisi 10 giin
Goreyv Siiresi Islemleri
1- Birimin Teklifi
2- Adayin Dilekgesi
2- Ogrenim belgesinin veya cikis belgesinin ash veya kurumca
onayh 6rnegi
Akademik Personelin Naklen  |3- Niifus Ciizdam Fotokopisi ..
49 60 giin

atanma islemleri

4- ALES Belgesi-KPDS/UDS/YDS/... sonu¢ Belgesi
5- Askerlik Durum Belgesi

6- Sicil Ozeti

7- Personel Nakil Bildirimi

8-Giivenlik Sorusturma Formu




Akademik Personelin Baska Bir

1- Kars1 Kurumun Teklif Yazisi

2- Birimin goriis yazisi

3-Karsi1 Kuruma Sicil Ozeti Yazisi
4-Kars1 Kurumun atama onay yazisi

50 Kuruma Nakil islemleri S-Bi.ri‘me ayrihs tarih.inin bildirilmesi yazis1 60 giin
6- Ilisik kesme belgesi
7- Personel Kimlik karti
8- Personel Nakil Bildirimi
9- Mal Bildirimi
Diger Universite Kadrosunda
olan Ars. Gorevlilerinin 2547
51 Sayih Kal‘l.llll 35. maddesi 1- YOK'iin uygun yazis1. 10 giin
uyarinca Universitemize 2- Karsi iiniversiteden sicil 6zeti
atanabilmesi i¢cin atama
onayinin hazirlanmasi
Universitemiz kadrosunda olan [1- Universite Yonetim Kurulu Karar
Arastirma Gorevlilerinin 2547 |2- ALES Belgesi
52 Sayih Kanun 35.magdesi 3- Yabanci Dil Belgesi 40 giin
uyarinca bagka bir Universitede [4- Dilekce
gorevlendirilebilmesi i¢in 5- Ogrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi
yapilacak islemler 6- Kadro Talep Formu
1- Bilgi Formu
2- Acgik Kimlik
3- Bilgi Derleme Formu
4- Vize Talep Formu
53 Yabanci Uyruklu Akademik 5- Diploma (Tiirkce Terciime-Noter Tasdikli) 40 giin
Personel Gorevlendirmeleri 6- Pasaport (Tiirkce Terciime-Noter Tasdikli)
7-Calistirma Gerekgesi
8- flgili Birimin Yon.Kur.Karar
9- inceleme Deg. Kom.Karari
10- Universite Yonetim Kur.
Yabanci Uyruklu Akademik C .. C . .
. Birimin Yabanci uyruklu personelin gorev siiresinin sona ermesi ..
54  |Personelin ile ileili 10 giin
Gorevden ayrilmasi tle et yazist
1- stifa Dilekgesi
2- Birimin talep yazis1
Akademik Personel Gorev 3 Ilfsl.k Kesme Ona?fl. e . . ..
55 . .. 4- Birime ayrihis tarihinin bildirilmesi yazisi 10 giin
Siiresi Sona Erme ve Istifa L .
5- llisik kesme belgesi
6- Personel Kimlik karti
7- Mal Bildirimi
2547 Sayih Kanun'un 40/a
maddesi uyarinca 1-Birimden gelen talep yazisi.
56 |birimlerden gelen kurum ici 2-Tlgili birimden gelen goriis yazisi. 10 giin
gorevlendirme teklifleri ve 3-Ders Yiikii Cizelgesi
dagitim islemlerinin takibi
2547 Sayih Kanun'un 40/b
maddesi uyarinca
57 birimlerden %elen kur'um eLve Universitenin 40/b gorevlendirme teklif yazis: 10 giin
kurum dis1 gorevlendirme
teklifleri ve dagitim islemlerinin
takibi
2547 Sayih Kanun'un 40/d
58 |maddesi uyarmnca yapilacak Universitenin 40/d gorevlendirme teklif yazist 10 giin

islemler




2547 Sayilh Kanun'un 31

1- Birimin Teklif yazisi

2- Birim Yonetim Kurulu karari
3- Birim yazismalan

4- Dilekce

5- Kimlik Fotokopisi

59  |maddesi uyarinca . . 10 giin
Gorevlendirmeler 6_0-dech$ .
7- Ikametgah Belgesi
8- Diploma
9- Akademik Personel Bilg.Formu
10-Fotograf
2547 Sayih Kanun'un 38.
60 |madde uyarinca Kurumun teklif yazisi 10 giin
Gorevlendirmeler
1- Personelin bor¢lanma talep dilekgesi ( Istekleri ile
emekliye ayrilacak olanlarin bu paralari istek tarihlerinden en az
6 ay once 6demeleri gerekmektedir.)
2- Yurtdisinda cahsilan siireleri gosterir resmi makamlardan
) alinmis hizmet belgesinin ash
61 YP rtdls,l n.d a Gegen Hizmet 3-SGK Baskanhglg'ndan ilgilinin bor¢lanma fisinin 13 giin
Siirelerinin Bor¢lanilmasi . e eme e .
diizenlenmesine iligkin resmi yazinin yazilmasi.
4- SGK Baskanhgi'ndan ilgilinin bor¢lanma fisinin
Baskanh@imiza gonderilmesi.
5- Fisin ilgiliye tebligi ve ilgilinin bor¢ miktarimi kabul etmesine
miiteakip '""Hareket Onay1" nin alinmasi.
Universiteleraras1 Kurul
62 |Baskanhg Docentlik Jiiri Universiteleraras1 Kurul Baskanhiginin Dogentlik Jiiri listesi 3 giin
Gorevlendirmeleri
63 |Bilirkisi gorevlendirmeler Mahkemeden/ diger kurumdan bilirkisi talep yazisi 5 giin
1- Personelin Talep Dilekgesi
2- flgili Birimin Yénetim Kurulu Karari
3- Dilek¢e ve Ozgecmis
4- Saghk Kurulu Raporu
Akademik personelin 5- Lisans Diplomasi
64 |lisansiistii egitim amaciyla 6- Yabanci Dil Sonug¢ Belgesi 30 giin
yurtdisina gonderilmesi 7- Niifus Ciizdan Sureti
8- Kabul Belgesi ve Terciimesi
9- Transkript
10- Askerlik durum belgesi
11- Birim amiri imzal iist yazi
2547 sayih Kanunun 39.
maddesi uyarinca yurtdisina
65 igi(s)::ljilrll éﬁiizr;grz:;;oﬁﬂfﬁﬁ Aylik 39. madde gorevlendirme listeleri
Baskanhgina
bildirilmesi
Ozel veya Resmi
66 |Kurumlardan Gelen Cesitli Gorevlendirme talep eden kurumun teklif yazisi. 10 giin
Yazismalar
Yiiksekogretim Kurulu
67 Bagkanhigina kadro tahsisi ile Birimlerden alinan kadro talep formlar: 30 giin

ilgili yazismalarin
yapilmasi




izinli Ogretim Uyeleri
kadrolarimin Resmi Gazete'de,
Devlet Personel Baskanhginin

il tni 15 gii
68 web sayfasinda ve Kurumun an metnt S giin
web sayfasinda yayimlanarak
duyurulmasinin saglanmasi
Akademik kadrolarda meydana
69 gelen
degisikliklerin YOKSIS
veritabanina islenmesi
70 |Disiplin sorusturmasi Sorusturmaci talep yazilari 2 giin
71  |Disiplin cezalari Hukuk Miisavirligi tarafindan yapilan ceza bildirimleri 2 giin
e 1-Mal bildirim beyannamesi formu
72 |Mal Bildirimi 2-Dilekce veya ilgili birim iist yazisi 3ay
Naklen Ayrilan Personelin 1-I"(ur"umu.n.51cll dosyasi gonderme yazisi
Bl e e . |2-Ozliik-Sicil Dosyasi .
73 |Ozliik-Sicil Dosyasimin atandigi A 10 giin
Kuruma eénderilmesi 3-Personel nakil bildirimi
g 4-Sigortali isten ayrihis bildirgesi
Naklen Universitemize atanan 1-I"(ur"umu.n.51cll dosyasi gonderme yazisi
s e 2-Ozliik-Sicil Dosyasi .
74  |Personelin Ozliik-Sicil A 5 giin
Dosvasimn teslim ahnmasi 3-Personel nakil bildirimi
¥ 4-Sigortal isten ayrihs bildirgesi
1-Dilekge
75 |Personel Kimlik Karti 2-Fotograf 5 giin
3-Kimlik Fotokopisi
1-Kurumun gorevlendirme yazisi
Dairemiz Personelinin harcirah |2-Yolluk bildirimi .
76 2 giin

islemlerinin yapilmasi

3-Harcama belgesi
4-Odeme emri belgesi




