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1

8
9
0
5
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7
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2

9
3
.0

1
.0

5
.0

1

Kurum 

Personelinin 

Yıllık ve Mazeret 

İzin İsteğinin 

Sonuçlandırılma

sı

Personel özlük
657 sayılı  Kanun'un 

102,103,104 maddesi

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli

Rektörlük

Yabancı Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

Personel 

Bürosu
Yıllık İzin Formu

Personel 

Bürosu

1-Memur          

2- Yüksekokul 

Sekreteri

- - - 1 Gün - Sunulmuyor

2

8
9
0
5
5
7
4
2

9
0
3
.0

5
.0

2

Kamu 

personelinin 

Hastalık izin 

isteğinin 

sonuçlandırılma

sı

Personel özlük
657 saylı Kanun'un 105 

maddesi

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli

Rektörlük

Yabancı Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

Personel 

Bürosu
İş Görmezlik Raporu

Müdürlük 

Makamı

1 Memur         2 

Yüksekokul 

Sekreteri

- - - 1 Gün - Sunulmuyor
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9
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5
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7
4
2

9
0
3
.0

5
.0

4

Kurum 

personelinin 

ücretsizt İzin 

İsteğinin 

Sonuçlandırılma

sı

Personel özlük
657 Sayılı Kanun'un 108 

maddesi

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli

Rektörlük

Yabancı Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

Yabancı 

Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

1-Dilekçe2- Mazeret Belgesi
Müdürlük 

Makamı

1 Memur         2 

Yüksekokul 

Sekreteri

Personel 

Daire 

Başkanlığı

- - 15 Gün - Sunulmuyor
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8
9
0
5
5
7
4
2

9
0
3
.0

7
.0

2

Görevlendirme 

İsteğinin 

Değerlendirilmes

i 

Konferans,Semi

ner,Yurtiçi ve 

Yurt Dışı 

görevlendimesi

Personel 

Görevlendirme

657 Sayılı ve 2547 saylı 

Kanun'un ilgili maddeleri

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli

Rektörlük

Yabancı Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

Yabancı 

Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

1- Dilekçe 2-Davetiye 3-Bildiri 

Özeti 4- Talafi Programı

Müdürlük 

Makamı

1-Memur          

2- Yüksekokul 

Sekreteri

Rektörlük 

Makamı
- -

Yoluksuz ve 

Yövmiyesiz, 

Yoluklu ve 

yevmiyeli

- Sunulmuyor

5

8
9
0
5
5
7
4
2

9
0
7

Akademik 

personel görev 

süresi uzatma 

Başvurusunun 

sonuçlandırılma

sı

Personel Özlük
657 saylı Kanun 2547 

Sayılı Kanun

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli

Rektörlük

Yabancı Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

Özlük İşleri 

Bürosu

1-Görev süresi uzatma 

TalepFormu  2- Faaliyet 

Raporu

Personel 

Bürosu

1 Memur         2 

Yüksekokul 

Sekreteri

Personel 

Daire 

Başkanlığı

- - 1 Ay - Sunulmuyor
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9
0
5
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7
4
2

9
0
3
.0

6
.0

1

Emeklilik 

Başvuru 

işlemleri

Personel Özlük

657 saylı Kanun,2547 

sayılı Kanun5510 saylı 

Sosyal sigortalar  ve 

Genel sağlık Sigortası 

Kanunun 

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli

Rektörlük

Yabancı Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

Özlük İşleri 

Bürosu

1- Kişi Emeklilik Dilekçesi 2- 

4 Adet Fotograf 3- Nüfus 

Cüzdan Fotokopisi

Personel 

Bürosu

1 Memur         2 

Yüksekokul 

Sekreteri

Personel 

Daire 

Başkanlığı

- - 1 Gün - Sunulmuyor

7

8
9
0
5
5
7
4
2

9
0
3 Disiplin ve Ceza 

İşlemleri
Personel İşleri

Muğla S.K 

Üniversitesinin İlgili 

Yöneltmelikleri

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli

Rektörlük

Yabancı Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

Özlük İşleri 

Bürosu
Tutanak

Personel 

Bürosu

1 Memur         2 

Yüksekokul 

Sekreteri

Hukuk 

Müşavirliği
- -

Zaman Belli 

Olmaz
- Sunulmuyor

Hizmeti Sunmakla Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin Adı
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ

YABANCI DİLLER BÖLÜMÜ BAŞKANLIĞI
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8
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9
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5
5
7
4
2

8
4
1
.0

2
.1

7

Maaş Belgesi 

İsteği
Tahakkuk İşlemleri

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli

Rektörlük

Yabancı Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

Mali İşler 

Bürosu
- 1 - Kişi Talebi

Mali İşler 

Bürosu

Mali İşler 

Bürosu 

Personeli

- - - 10 dakika - Sunulmuyor

9

8
9
0
5
5
7
4
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8
4
1
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2
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7

Kadrolu 

Personel Maaş 

Ödeme İşlemleri

Tahakkuk İşlemleri
657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli

Rektörlük

Yabancı Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

Mali İşler 

Bürosu
- -

Mali İşler 

Bürosu

Mali İşler 

Bürosu 

Personeli

- - - 2 Gün - Sunuluyor
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8
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5
5
7
4
2

8
4
1
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2
.1

7

Ek Ders Ödeme 

İşlemleri
Tahakkuk İşlemleri

2914 Sayılı 

Yükseköğretim Per. 

Kanunu / 16.09.2005 

Tarihli Ders Y.T. Ve Ek 

Ders Ü. U. Esaslar

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli

Rektörlük

Yabancı Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

Mali İşler 

Bürosu
- 1 - Ders Yükü Bildirim Formu

Mali İşler 

Bürosu

Mali İşler 

Bürosu 

Personeli

Strateji 

Geliştirme 

Daire 

Başkanlığı

- - 2 Gün - Sunulmuyor

11

8
9
0
5
5
7
4
2

9
1
7

SGK Kesenek 

ve Aylık Prim 

Bildirim İşlmleri

Tahakkuk İşlemleri

657 Sayılı DMK / 2547 

Sayılı Yük.Öğ.Kanunu / 

2914 Sayılı 

Yük.Öğ.Per.Kanunu

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli

Rektörlük

Yabancı Diller 

Bölümü 

Başkanlığı

Mali İşler 

Bürosu
- -

Mali İşler 

Bürosu

Mali İşler 

Bürosu 

Personeli

- - - 1 Gün - Sunulmuyor


