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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET STANDARTLARI

flk Yayin Tarihi/Sayist

13.06.2019

Revizyon Tarihi/Say1st

9.10.2026

Toplam Sayfa|

—

SIRA NO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA SURESI
(EN GECQ)

KPSS ile Atama Islemleri (ilk Defa Devlet Memuru
Olarak Atanacaklarin
Islemleri)

1-Dilekge

2-Yerlestirme Sonug Belgesi

3-KPSS Sinav Sonug Belgesi

4-Saglik Raporu

5-Adli Sicil Kaydi Belgesi

6-Mezun Belgesi

7-Kimlik Karti1 Fotokopisi

8- Askerlik Durumuna fliskin Yazili Beyan
9-6 Adet Vesikalik Fotograf

10-Gérevle llgili Ozel Belge (Sertifika,Ehliyet)

60 giin

Engelli Memur Agiktan Atama Islemleri

1- Dilekge

2-Yerlestirme Sonug Belgesi

3- Mezun Belgesi

4- Kimlik Kart1 Fotokopisi

5- Engellilik Oranmi Gosterir Saglhik Kurulu Raporu
6- Adli Sicil Kayd: Belgesi

7- 6 Adet Vesikalik Fotograf

8- Askerlik Durumuna fliskin Yazili Beyan

60 giin

Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlhigimin Sosyal
Hizmet Modellerinden
Yararlanan Cocuklarin Agiktan Atama islemleri

1- Dilekge

2-Yerlestirme Sonug Belgesi

3- Mezun Belgesi

4- Kimlik Kart1 fotokopisi

5- Saglik Kurulu Raporu

6- Adli Sicil Kayd1 Belgesi

7- 6 adet Vesikalik Fotograf

8- Askerlik Durumuna fliskin Yazili Beyan

60 giin

3713 Sayili Terorle Miicadele Kanunu Kapsaminda
Aciktan Atama Islemleri

1-Dilekge

2-Yerlestirme Sonug Belgesi

3- Mezun Belgesi

4- Kimlik Kart1 Fotokopisi

5- Saglik Kurulu Raporu

6- Adli Sicil Kayd: Belgesi

7- 6 Adet Vesikalik Fotograf

8- Askerlik Durumuna fliskin Yazili Beyan

60 giin

Ozellestirme Kapsaminda Atamalar

30 giin

Naklen Atama Islemlerinin Yapilmasmin
Saglanmasi

1- Kiginin Atanma Talebi Dilekgesi

2- Kisinin Hizmetine Ihtiyag Duyulursa Kadro Ayrilmas

3- Kurumundan Muvafakat Istenilmesi

4- Muvafakat Verilirse Atamasinin Yapilmast ve ilisiginin Kesilmesi Igin Geldigi Kuruma
Yazilmasi.

5- Goreve Baslatilmast

60 giin

Yeniden Atama Islemlerinin Yapilmasmin
Saglanmasi

1- Kisinin Dilekge ile Universitemize Bagvurusu

2- Yeniden Atanacak Kisinin Hizmetine ihtiyag Duyulmas1 Halinde Kadro Ayrilmasi ve
Cumhurbagkanligindan Atama Izni Alinmast

3- Giivenlik Sorusturmasi Yaptiriimasi

90 giin

idari Personelin Naklen Atanma fslemleri

1- Karst Kurumun istek Yazist

2- Gorev Yerinin Muvafakat Yazist

3- Kimlik Kart1

4- Personel Nakil Bildirimi

5- Mal Bildirimi

6- Kurumdan Ayrilis Nedeniyle ilisik Kesme Belgesi

60 giin

Gegici Gorevlendirme

1- Dilekge

2-Gegici Gorevlendirme Formu (3 Adet)
3-Hizmet Belgesi

4-Kars1 Kurumun Uygun Yazisi

30 giin

idari Personelin Vekaleten Gorevlendirilme
islemlerinin Yapilmas

Birimin Teklif Yazist

1 giin

idari Personel Giyecek Yardimi

Liste

5 giin

Ucretsiz Izin Islemleri

1-Dogum Igin : Dogum Raporu ve Yasal izin Belgeleri .
2-Askere Sevk : Askere Sevk Belgesi

Askerden Déniiste : Terhis belgesi

3-Dilekge

4-flgili Birimin Yazist

5-lgili Diger Belgeler

5 giin




Ucretsiz izinli Olarak Gegen Siirelerin

1- flgilinin Borglanma Talebine Iliskin Dilekgesi

2- SGK Baskanligina flgilinin Borglanma Fisinin Diizenlenmesine iliskin Resmi Yazinin
Yazilmast.

3- SGK Bagkanligindan ilgilinin Borglanma Figinin Baskanligimiza Gonderilmesi

30 giin

Borglanilmasi 4- Fisin Tlgiliye Tebligi ve Tlgilinin Borg Miktarini Kabul Etmesine Miiteakip "Hareket Onay1" nin
Alinmast.
NOT: istekleri ile Emekliye Ayrilacak Olanlarin Bu Paralari istek Tarihlerinden En Az 6 Ay Once
Odemeleri Gerekmektedir.
1- flgilinin Borglanma Talebine Iliskin Dilekgesi
14 Askerlik Borglanmasi 2- Terhis Belgesi 30 giin
3- Birimin Yazist Ekinde Borglanma Talep Formu
idari ve Akademik e
. Personel Isim Listesi i
15 Personelin Terfi Islemleri ¢ et 3 Giin
IICI;S Zc]\?l:xfcm{l; PcrsoncGllfl 25147;? yili Kanun'un 1-Birimin Gorevlendirme Talep Yazisi
16 - Maddest Fyannea boreviendimme 2-Kisinin Dilekgesi (Kisinin Talebi Varsa) 10 giin
Yazilarinin Yazilmasi ve Siireli Gorevlendirmelerde R, e
. X 3-Personelin Gorev Yaptigi Birimin Goriis Yazist.
Uzatma Islemleri
Idari ve Akademik Personelin Ogrenim 1- Mezuniyet Belgesi ya da Hazirlik Sinifi, Yiiksek Lisans ve Doktora Belgesi
17 Durumundaki Degisikligi Nedeniyle Intibak 2- Kiginin Dilekgesi 4 giin
Islemleri 3- Gérev Yerinin Ust Yazist.
18 ?:::;f\;lg;iuélara Verilen Personel Isim Listesi 30 giin
19 Aday Memurlﬁr.a Verilen Personel Isim Listesi 30 giin
Hazirlayic1 Egitim
1- Aday Memur Staj Degerlendirme F
Aday Memurlarin Asalet Tasdiki ve Staj (Acay Vietmur St Jegerienditme rotmu .
20 ~ N . A 2- Ilgili Birimin Ust Yazis1 15 giin
Degerlendirmesi Islemleri
21 Hizmeti¢i Egitim Personel Isim Listesi 10 giin
22 Gorevde Y"ukselmc_e Smavi ilan Metninde Talep Edilen Belgeler 4 ay
ve Atama Islemleri
23 Unvan .Deglslkl,lgl Smavi ve ilan Metninde Talep Edilen Belgeler 4 ay
Atama Iglemleri
24 Bilgi Edinme Dilekgeleri Bilgi Edinme Dilekgeleri 15 giin
1-Sendika Uyeliginden Gekilme Formu
) o . 2-ilgili Birimin Ust Yazist .
25 Kadrolu Personelin Sendika islemleri 3-Tlgili Sendika Yazst 10 giin
4-Sendika Uyelik Formu
26 Hizmet Belgesi Personelin dilekgesi 2 giin
27 idari ve Akademik Personelin Hizmet Birlestirme ~ |SSK, Bag-Kur ve Emekli Sandigina Tabi Olarak Calistigi Kurum ile Yapilan Yazimalar 30 o
Islemleri Sonucunda Kurumlardan Gelecek Hizmet Dokiimiinii Gosterir Belge. gtin
.o e 1-Hazirlanan Kadro Cetvelleri
23 Idari Personel Dolu-Bog Kadro Degisiklikleri 2-Onaylanan Kadro Cetvellerinin Resmi Gazete'de yayimlanmasi Lyl
R ~. . ... . |1-Hazirlanan Kadro Cetvelleri
29 Akademik Personel Dolu-Bos Kadro Degisiklikleri 2-Onaylanan Kadro Cetvellerinin Resmi Gazete'de yayimlanmasi Lyl
30 Sozlesmeli Personel Ve Siirekli is¢i Kadro Islemleri |Birimlerden Gelen Personel Talep Yazisi ve Gerekgesi 1yl
3] Universitemiz Kadrolarinin Kendi Arasindaki 1-Birimlerden Gelen Personel Talep Yazis1 ve Gerekgesi )
Degisiklikler (Tenkis-Tahsis) 2-Thtiyag Dogrultusunda Hazirlanan Listeler ay
1-Dilekge
2-2 Fotograf
32 istege Bagh Emeklilik islemleri 3-Kimlik Kart1 Fotokopisi 15 giin
4-Emekli Ayhginin Yatirilacag: Banka Tercih Dilekgesi
5-1lgili Birimin Yazist
1-Dilekge
2-2 Fotograf
33 Yas Haddi Nedeniyle Emekliye Ayrilma Islemleri |3-Kimlik Kart: Fotokopisi 15 giin

4-Emekli Ayhginin Yatirilacag: Banka Tercih Dilekgesi
5- flgili Birimin Yazist




1-Dilek¢e
2-2 Fotograf
3-Kimlik Kart1 Fotokopisi

34 [Malulen Emeklilik slemleri 4-Saglik Kurulu Raporu 30 giin
5-Emekli Ayligmin Yatirilacag: Banka Tercih Dilekgesi
6- Ilgili Birimin Yazist
35 !—lazi.na? xe Maliye Bakanlig1 E-Biitce Online | hafta
Istatistigi
Yiiksekogretim Kurulu
36 Bagkanlig1 Savas Ve Seferberlik Halinde insan 1 hafta
Giicii Planlama Sistemi (YOKSIS) Istatistigi
37 Y.Liksclfégrctim Kurulu Baskanlig1 Personel Bilgi | hafta
Sistemi
38 Akademik Kadrolfzrda_Mcydana Gclcn' | hafia
Degisikliklerin YOKSIS Veritabanina Islenmesi
39 Kamu Personeli Bilgi Sistemi (KPBS) 1 hafta
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligi Hizmet Takip .
40 program (HITAP) 90 giin
1- Birimin Teklif Yazist
2- Adayn Dilekgesi
3- Orenim Belgelerinin Ash Gibidir Onayl Sureti veya E-Devlet Ciktis1 (Dogrulanabilir
Kodlu/Karekodlu)
4- ALES Belgesi-Yabanci Dil Sinav Sonug Belgesi (KPDS/UDS/YDS/YOKDIL/...)
. 5- Adli Sicil Belgesi E-Devlet Ciktis1 (Dogrulanabilir Kodlu/Karekodlu .
4 Akademik Personel Agiktan Atama 6- Son Ug Ayda%:ekilmis 4,5 )56 Eb:dm(gla 2 Adet Vesikalik Fotograf) 7 glin
7- T.C. Kimlik Kart1 Fotokopisi
8-Saglik Kurulu Raporu (Tam Tegekkiillii Hastaneden)
9-Askerlik Belgesi [Askerlik Subesinden veya
E-Devlet Ciktist ( Dogrulanabilir Kodlu/Karekodlu ) Belge]
1- Birimin Teklif Yazist
2- Adayin Dilekgesi
3- Ogrenim Belgelerinin Asli Gibidir Onayl Sureti veya E-Devlet Ciktist (Dogrulanabilir
Kodlu/Karekodlu)
4- Yabanci Dil Smav Sonug Belgesi (KPDS/UDS/YDS/YOKDIL/...)
.. . 5- Adli Sicil Belgesi E-Devlet Ciktis1 (Dogrulanabilir Kodlu/Karekodlu)
) ngfi‘syl‘elin]l(;?“““ Gore Akademik Personel 6- Son Ug Ayda Cekilmis 4,5 X 6 Ebadinda 2 Adet Vesikalik Fotograf 3ay
7- T.C. Kimlik Kart1 Fotokopisi
8-Saglik Kurulu Raporu (Tam Tesekkiillii Hastaneden)
9-Askerlik Belgesi [Askerlik Subesinden veya
E-Devlet Ciktis1 ( Dogrulanabilir Kodlu/Karekodlu ) Belge]
10-Milli Egitim Bakanlhigmnin Yazist
1-Ogretim Elemaninin Dilekgesi
43 2547 Sayili Kanun'un 60/b md. Uyarinca Atama 2-Atamaya Esas Belgeler (Mugla Sitki Koq}'rlan Uni\:ersitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme Ve 90 giin
Islemleri ve Yazigmalar Atanma Kosullar1 Yonergesi ile belirlenen Ogretim Uyeligine Atanma Kosullarmni Sagladigmi g
Gosteren Belgeler)
1- Birimin Teklif Yazis1
2- Adayin Dilekgesi
3- Ogrenim Belgelerinin Asli Gibidir Onayl Sureti veya E-Devlet Ciktist (Dogrulanabilir
Kodlu/Karekodlu)
44 | Akademik Personelin Naklen Atanma islemleri 4- Yabanci D.ilASmaV Sonug Belgesi (KPDS/UDS/YDS/YOKDIL/...) 60 giin
(Dogrulanabilir Kodlu/Karekodlu)
5- Son Ug Ayda Gekilmis 4,5 X 6 Ebadinda 2 Adet Vesikalik Fotograf
6- T.C. Kimlik Kart1 Fotokopisi
7-Hizmet Belgesi
1- Kars1 Kurumun Teklif Yazist
2- Birimin Goriis Yazisi
3-Kars1 Kuruma Sicil Ozeti Yazist
4-Kars1 Kurumun Atama Onay Yazist
45 Akademik Personelin Bagka Bir Kuruma Nakil S—Birime Ayrilig Tarihinin Bildirilmesi Yazisi 60 giin
Islemleri 6- Ilisik Kesme Belgesi
7- Personel Kimlik kartt
8- Personel Nakil Bildirimi
9- Mal Bildirimi
1-Istifa Dilekgesi
2-Birimin Teklif Yazis1
3-ilisik Kesme Onay1
46 Akademik Personel Istifa Islemleri 4-Birime Ayrilis Tarihinin Bildirilmesi Yazist 10 giin
S-Ilisik Kesme Belgesi
6- Personel Kimlik Karti
7- Mal Bildirimi
. e . . . |Birimlerden Alinan Kadro Talepleri ve Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani
47 Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina Kadro Tahsisi Norm Kadrolarinin Belirlenmesi ve Kullaniimasina fliskin Yonetmelik Uyarinca Istenilen 30 giin

ile Tlgili Yazismalarin Yapilmast

Belgeler.




Izinli Ogretim Elemam Kadrolarmimn Resmi
Gazete'de, Cumhurbagkanlig Strateji ve Biitge
Baskanliginm Kamu Personeli Alim lanlar1 Web

48 Sayfasinda ve Kurumun flan Metni 15 giin
Web Sayfasinda Yayimlanarak Duyurulmasimin
Saglanmasi
Diger Universite Kadrosunda Olan Ars.
Gorevlilerinin 2547 Sayili 1-YOK'iin Uygun Yazis1.
49 Kanun 35. Maddesi 2-Kars1 Universiteden Sicil Ozeti 10 giin
Uyarinca Universitemize Atanabilmesi Igin Atama 3-Ogrenci Belgesi
Onaynin Hazirlanmasi
U?ivcrtsitc.m.iz Kadrosunda Olan Aragtirma 1- Universite Yénetim Kurulu Karar
Gorevlilerinin 2547 Sayili 2- Dilekge
50 Kanun 35. Maddesi Uyarinca Baska Bir ey . . . 40 giin
Universitede 3- Ogrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi
. s - . 4- Kadro Talep Formu
Gorevlendirilebilmesi I¢in Yapilacak Islemler
1-Bilgi Formu
2-Agik Kimlik
3-Bilgi Derleme Formu
4-Vize Talep Formu
5-Diploma (Tiirkge Terciime-Noter Tasdikli)
51 Yabanci U?/r uklu Akademik Personel 6-Pasaport (Tiirkge Terciime-Noter Tasdikli) 40 giin
Gorevlendirmesi 7-Caligtirma Gerekgesi
8- Yillik Performans Degerlendirme ve Ucret Oneri Formu (Ek-5)
9-ilgili Birimin Yon.Kur.Karart
10-inceleme Deg.Kom Karari
11-Universite Yonetim Kur.
5 Yabanci Uyruklu Akademik Personelin Gérevden  |1-Birimin Yabanpl Uymklu Personelin Gérev Siiresinin Sona Ermesi Ile flgili Yazist 10 giin
Ayrilmast 2-Kisinin Kendi Istegi Ile Ayrilmasi Halinde Dilekgesi &t
1-Birimden Gelen Talep Yazis1.
2-Dilekge
5 2547 Sayili Kanun'un 36. Maddesi Uyarmca 3-1lgili Birim YKK 10 giin
Yapilacak Ders Gorevlendirrmeleri 3-Ilgilinin Biriminden Gelen Uygun Goriis Yazisi.
4-Ders Yiikii Cizelgesi
5-2547 Sk 36. Madde Gorevlendirme Tablosu
1-Birimden Gelen Talep Yazis1.
2547 Sayili Kanun'un 40/a Maddesi Uyarinca 2-ilgili Birimden Gelen Uygun Goriis Yazist. .
54 . . . IR . 10 giin
Yapilacak Ders Gorevlendirrmeleri 3-Ders Yiikii Cizelgesi
4-2547 Sk 40/a Gorevlendirme Tablosu
X 1-Gelen: Universitenin 40/b Gorevlendirme Teklif Yazist
2547 Sayili Kanun'un 40/b Maddesi Uyarinca 2-Talep Dilekcesi
L . p Dilekges .
55 B{Flmlerdep Geler} Kurum i¢i ve Kurum dis1 3-Giden: Birimden Gelen Talep Yazist. 10 giin
Gorevlendirmeleri 4- Talep Dilekgesi
1-Giden:Universitenin 40/d Gorevlendirme Teklif Yazisi
56 2547 Sayili Kanun'un 40/d Maddesi Uyarinca 2-Birim Uygun Goriis Yazist 10 iin
Ders Gorevlendirmeleri 3-Gelen:Birimin Teklif Yazisi gu
4-Universitenin Uygun Goriis Yazist
1-Birimin Teklif Yazist
2-Birim Y6netim Kurulu Karari
3-Birim Yazigmalari
4-Dilekce
5-Kimlik Fotokopisi
57 2547 Sayili Kanun'un 31. Maddesi Uyarmca G-Qdeqmis 30 giin
Ders Gorevlendirmeleri 7-lkametgah Belgesi g
8-Diploma
9-Akademik Personel Bilg.Formu
10-Fotograf
11-Resmi Kurumda Calismast Halinde Uygun Goriis Yazist
12-Gérevlendirme Teklif Formu ve Bilgi Formu
1-Giden :Kurumun Talep Yazist
2-Kisinin Dilekgesi
58 25u47 Sayll} Kanun'un 38. Madde Uyarinca 2-Birim Uygun G('ljrim Yglms, 10 giin
Gérevlendirmeler 3-Gelen:Kisinin dilekgesi
4-Birim Uygun Goriis Yazist
59 U?wersnel'eraram .Kurul Baskanligt Dogentlik Jiri Universitelerarasi Kurul Baskanliginin Dogentlik Jiiri Listesi 3 Giin
Gorevlendirmeleri
60 Dogentlik E-Sozlii Smav Islemleri Dogentlik E-Sozlii sinavi Bagvuru Dilekgesi 30 giin
61 Bilirkisi Gorevlendirmeleri Mahkemeden/ Diger Kurumdan Bilirkisi Talep Yazist 5 giin
2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi Uyarinca
62 Yurtdigina Gorevli Akademik Personele Ait Listenin Aylik 39. Madde Gérevlendirme Listeleri

Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgina/ Dis Isleri
Bakanligina Bildirilmesi




Ozel veya Resmi Kurumlardan Gelen Cesitli

63 Gorevlendirme Talep Eden Kurumun Teklif Yazist. 10 giin
Yazigmalar
Disiplin Sorusturmalar1 Kapsaminda 1-Sorusturmaci Bilgi/Belge Talep Dilekgesi .
64 . . . .. . 5 giin
Sorusturmactya Bilgi Verilmesi 2-Sorusturmaci Gorevlendirme Yazist
L . X 1-Disiplin Cezasi Teblig Yazist N
65 Disiplin Cezalarmin Iglenmesi 2-Disiplin Kurulu Karar 5 giin
66 Mal Bildirim F ! Topl 1-Mal Bildirim Formu )
al Bildirim Formlarinin Toplanmasi 2-Ust Yaz veya Dilekge ay
67 Naklen Ayrilan Personelin Ozliik-Sicil Dosyasimin | 1-Personel ilisik Kesme Belgesi 10 giin
Atandi1g1 Kuruma Gonderilmesi 2-Personel Gorevden Ayrilis Yazist gu
Naklen veya Agiktan Universitemize Atanan . .
- Dosya D Yazis
o8 Personelin Ozliik Sicil Dosyasinin Teslim Alimasi osya bevir Yazist 10 giin
1-Personel Talep Dilekgesi
69 Personel Kimlik Kartt 2-Fotograf 5 giin
3-Kimlik Basim Ucretine Dair Dekont
1-Gorevlendirme Onay1
2-Talep Dilekgesi
70  |Harcirah islemleri 3-Yolluk Bildirimi 5 giin
4-Vasita dokiimani
5-Otel Faturast
. . . 1-Gérev Yeri Talep Dilekgesi .
71 [Gorev Yeri Belgesi 2-T.C Kimlik Kartt Fotokopisi 5 giin
72 SGK Odemeleri MOSIP Tahakkuk Ciktilari 1ay
R . . 1-Dilekge .
73 Hususi Pasaport Islemleri 2-T.C. Kimlik Kart1 Fotokopileri 3 glin
1-Gorevlendirme Onay1
74 Hizmet Pasaportu fslemleri 2-Talep Dilekgesi 5 giin

3-T.C. Kimlik Kart1 Fotokopileri

"Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki

tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigmin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz."

ilk Miiracaat Yeri : Personel Daire Baskanhg
isim : Av.Sevtap CELIKCAN
Unvan : Personel Daire Baskam
Adres : MSKU Rektorliigii
Telefon :(0252) 2111091

Faks :(0252)211 11 01

E-Posta : personel@mu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri
isim

Unvan

Adres

Telefon
Faks
E-Posta

: Genel Sekreterlik
: Prof. Dr. Mehmet AVCI
: Genel Sekreter Vekili
: MSKU Rektorliigii

:0(252) 211 10 26
: 0(252) 223 92 80
: gsekter@mu.edu.tr




