MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
YABANCI DILLER BOLUMU BASKANLIGI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO (EN GEG)
1 Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmasi Surekli yapilyor.
2 Gelen Evrak TUim Resmi Yazigsmalar, Dilekgeler vs. 2 hafta
3 Duyurular ( Mail Yoluyla) Duyurulmasina ihtiyag Duyulan Tiim Belgeler 10 gln
4 izin Isleri Gorevli-izinli oldugunu gosterir onayh belge 1-2 saat
5 Butce Calismalari Resmi Yazi, Genelge 5 Gin
6 Kadrolu Personel Maaslari Bordro ve Ekleri 2 GlUn
7 SGK Aylik Pirim ve Hizmet | Bordro ve Emekli Kesenek Raporlari 1 Gun
Belgesi Iglemleri
8 Ek Ders Odeme i$lemleri Ders YUk Bildirimi, icmal, Bordro ve Ekleri 2 Giln
9 Maas Yazisi islemleri Kisi Beyani 10 Dakika
10 WEB Sayfasi Duyulari Duyuruya Konu Belge ve EKleri 1 Gln
11 Atama Isten Ayrilma izin Dilekge ,ise Girig veya Cikis Belgeleri Rektorliik oluru | 1 Hafta
12 Terfi islemleri Rektorlik oluru 30 Dakika
13 Kurum Personeli olduguna Dilekge 1 Gun
Dair Belge
14 Akademik Personel Dilekge Gorevlendirme Formu Davet Yazilari Kabul 2 Hafta
Gérevlendirme ve izinli yazisi ve Bildiri Ozeti
saylima
15 Akademik Personel Gorev Dilekgce Uzatma Formu Bolum Bagkanligi Gorusu ve | 6 Hafta
Suresi Uzatma Madurluk Gorasu
16 Akademik Personel Dilekge Terfi izin ve Saglik Raporlari v.s 5 Gun

Yazigmalari




17 Akademik ve Idari Personel | Sicil Formu Liste Resmi Yazi 15 Giln
Sicil Belgeleri

18 Duyurular Duyurulmasina ihtiyag Duyulan Tim Belgeler 1 Gun

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde

hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

Ik MUracaat Yeri | : ikinci Muracaat Yeri | :

isim . | YUksel SEZER isim . | Prof. Dr. Eda USTUNEL
Unvan . | Yuksekokul Sekreteri Unvan . | Bolum Baskani

Adres . | Yabanci Diller Bol.Bsk. Adres . | Yabanci Diller Bol.Bsk.
Telefon » 102525211 12 90 Telefon 10252 211 12 85

Faks : Faks :

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




