
 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

YABANCI DİLLER BÖLÜMÜ BAŞKANLIĞI 

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER 
HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ  

(EN GEÇ) 

1 Genel Evrak  Gelen ve Giden Evrakların Kayıt Altına Alınması Sürekli yapılıyor. 

2 Gelen Evrak Tüm Resmi Yazışmalar, Dilekçeler vs. 2 hafta 

3 Duyurular ( Mail Yoluyla) Duyurulmasına İhtiyaç Duyulan Tüm Belgeler 10 gün 

4 İzin İşleri Görevli-izinli olduğunu gösterir onaylı belge 1-2 saat 

5 Bütçe Çalışmaları Resmi Yazı, Genelge 5 Gün 

6 Kadrolu Personel Maaşları Bordro ve Ekleri 2 Gün 

7 SGK Aylık Pirim ve Hizmet 

Belgesi İşlemleri 

Bordro ve Emekli Kesenek Raporları 1 Gün 

8 Ek Ders Ödeme İşlemleri Ders Yükü Bildirimi, İcmal, Bordro ve Ekleri 2 Gün 

9 Maaş Yazısı İşlemleri Kişi Beyanı 10 Dakika 

10 WEB Sayfası Duyuları Duyuruya Konu Belge ve Ekleri 1 Gün 

11 Atama İşten Ayrılma  İzin Dilekçe ,İşe Giriş veya Çıkış Belgeleri Rektörlük oluru 1 Hafta 

12 Terfi İşlemleri Rektörlük oluru 30 Dakika 

13 Kurum Personeli olduğuna 

Dair Belge  

Dilekçe 1 Gün 

14 Akademik Personel 

Görevlendirme ve İzinli 

sayılma 

Dilekçe Görevlendirme Formu Davet Yazıları Kabul 

yazısı ve Bildiri Özeti 

2 Hafta 

15 Akademik Personel Görev 

Süresi Uzatma 

Dilekçe Uzatma Formu Bölüm Başkanlığı Görüşü ve 

Müdürlük Görüşü 

6 Hafta 

16 Akademik Personel 

Yazışmaları 

Dilekçe Terfi İzin ve Sağlık Raporları v.s 5 Gün 



17 Akademik ve İdari Personel  

Sicil Belgeleri 

Sicil Formu Liste Resmi Yazı 15 Gün 

18 Duyurular Duyurulmasına İhtiyaç Duyulan Tüm Belgeler 1 Gün 

 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde 

hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 

İlk Müracaat Yeri :   İkinci Müracaat Yeri :  

İsim : Yüksel SEZER  İsim : Prof. Dr. Eda ÜSTÜNEL 

Unvan : Yüksekokul Sekreteri  Unvan : Bölüm Başkanı 

Adres : Yabancı Diller Böl.Bşk.  Adres : Yabancı Diller Böl.Bşk. 

Telefon : 02525 211 12 90  Telefon : 0252 211 12 85 

Faks :   Faks :  

e-posta : yukselsezer@mu.edu.tr  e-posta : eustunel@mu.edu.tr 
 


