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MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 
                                                                                                                                                    ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ BÖLÜM BAŞKANLIĞI 

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU 
 

       Hizmeti Sunmakla Görevli/Yetkili 
Kurumların/Birimlerin Adı 

 
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE  

            

 

 

1 

  
Kurum 

Personelinin 

Yıllık ve Mazeret 

İzin İsteğinin 

Sonuçlandırılma 

sı 

 

 

Personel özlük 

 

657 sayılı  Kanun'un 

102,103,104 maddesi 

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli 

 

 

Rektörlük 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

 

Bölüm 
Sekreterliği 

  

 

Yıllık İzin Formu 

 

Bölüm 

Sekreterliği 

 
1-Memur 

2- Bölüm             
Başkanı 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

1 Saat 

 

 

- 

 

 

Sunulmuyor 

 

2 

  Kamu 

personelinin 

Hastalık izin 

isteğinin 

sonuçlandırılma 

sı 

 

Personel özlük 

 

657 saylı Kanun'un 105 

maddesi 

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli 

 

Rektörlük 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

 

Bölüm 
Sekreterliği 

 

 

İş Görmezlik Raporu 

 

Bölüm 

Sekreterliği 

 

1-Memur 

2- Bölüm 
Başkanı 

 

- 

 

- 

 

- 

 

1 Gün 

 

- 

 

Sunulmuyor 

 

3 

  Kurum 

personelinin 

ücretsizt İzin 

İsteğinin 

Sonuçlandırılma 

sı 

 

Personel özlük 

 

657 Sayılı Kanun'un 108 

maddesi 

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli 

 

Rektörlük 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

 
Atatürk İlk. ve 

İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

 

 

1-Dilekçe2- Mazeret 
Belgesi 

 

Bölüm 
Başkanı 

 

1-Memur 

2- Bölüm 
Başkanı 

 

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

 

- 

 

- 

 

4 Gün 

 

- 

 

Sunulmuyor 

 

 

4 

   
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 

 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

  

 

1- Dilekçe 2-Davetiye 3-

Bildiri Özeti 4- Talafi 

Programı 

 

 

Bölüm 
Başkanı 

 

 

1-Memur 

2- Bölüm 
Başkanı 

 

 

Rektörlük 

Makamı 

 

 

- 

 

 

- 

 

15 Gün 

 

 

- 

 

 

Sunulmuyor 

 

 

5 

  
Akademik 

personel görev 

süresi uzatma 

Başvurusunun 

sonuçlandırılma 

sı 

 

 

Personel Özlük 

 

657 saylı Kanun 2547 

Sayılı Kanun 

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli 

 

 

Rektörlük 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 
ı 

 

Bölüm 
Sekreterliği 

 
 

1-Görev süresi 

uzatma TalepFormu  

2- Faaliyet Raporu 

 

Bölüm 
Başkanı 

 

1-Memur 

2- Bölüm 
Başkanı 

 

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

1 Ay 

 

 

- 

 

 

Sunulmuyor 
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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 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

 
 
Bölüm 
Sekreterliği 

 

- 

 

1 - Ders Yükü Bildirim Formu 

 

Bölüm 

Başkanı 

 

1-Memur 
2- Bölüm 

Başkanı 

 
Strateji 

Geliştirme 
Daire 

Başkanlığı 

 

- 

 

- 

 

2 Gün 

 

- 

 

Sunulmuyor 
 
 
 
 
 
 

 

 

7 

9
0

3
.0

7
 

0
3

.0
7
 

 

Ders 

Görevlendirmeleri 

İlgili dönemde 
müfredatta yer alan 
derslere ait öğretim 
elemanı 
görevlendirme 
işlemler 

 
MSKU Ön Lisans ve 
Lisans EğitimÖğretim 
Yönetmeliği 

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli 

 

Rektörlük 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

 
 
Bölüm 
Sekreterliği 

 

- 

 

 Ders Görevlendirmesi  

 

Bölüm 

Başkanı 

 

1-Memur 
2- Bölüm 

Başkanı 

 

Rektörlük 
İlgili Okullar  

 

- 

 

- 

 

15 Gün 

 

- 

 

Sunulmuyor 
 
 
 
 
 
 

 

7 

9
0

3
.0

7
 

1
0

5
.0

4
 

 

Haftalık Ders 

Programları 

Müfredat derslerinin 
eğitim-öğretim 
döneminde haftalık 
olarak planlanması 

 
MSKU Ön Lisans ve 
Lisans EğitimÖğretim 
Yönetmeliği 

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli 

 

Rektörlük 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

 
 
Bölüm 
Sekreterliği 

 

- 

 

 Haftalık Ders Programları 

 

Bölüm 

Başkanı 

 

1-Memur 
2- Bölüm 

Başkanı 

 

İlgili Okullar   

- 

 

- 

 

15 Gün 

 

- 

 

Sunulmuyor 
 
 
 
 
 
 

 

7 

9
0

3
.0

7
 

9
0

3
.0

5
 

 

Ders Telafileri 

Öğretim elemanının 
mazereti nedeniyle 
yürütemediği dersleri 
belirlenen tarihlerde 
yapılmasına ilişkin 
işlemler 

 
MSKU Ön Lisans ve 
Lisans EğitimÖğretim 
Yönetmeliği 

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli 

 

Rektörlük 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

 
 
Bölüm 
Sekreterliği 

 

- 

 

 Ders Telafileri 

 

Bölüm 

Başkanı 

 

1-Memur 
2- Bölüm 

Başkanı 

 

İlgili Okullar   

- 

 

- 

 

15 Gün 

 

- 

 

Sunulmuyor 
 
 
 
 
 
 

 

7 

5
6

5
1

6
8

8
6
 

3
0

2
.0

4
.0

3
 

 

Muafiyet Sınavı 

Yeni kayıtlı 
öğrencilerin Ortak 
zorunlu dersler için 
ilgili Bölüm 
Başkanlıkları 
tarafından muafiyet 
sınavlarının 
gerçekleştirilmesi ve 
sonuçlarının ilan 
edilmesi 

 
MSKU Ön Lisans ve 
Lisans EğitimÖğretim 
Yönetmeliği 

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli 

 

Rektörlük 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

 
 
Bölüm 
Sekreterliği 

 

- 

 

 Ders Görevlendirmesi  

 

Bölüm 

Başkanı 

 

1-Memur 
2- Bölüm 

Başkanı 

 

 

Rektörlük 
İlgili Okullar  

 

- 

 

- 

 

4 Gün 

 

- 

 

Sunulmuyor 
 
 
 
 
 
 

 

7 

9
0

3
.0

7
 

9
0

3
.0

5
.0

1
 

 

Yıllık İzin 

İşlemleri 

 
Akademik ve İdari 
Personelin hizmetine 
göre hak ettikleri yıllık 
izin haklar 

 
657 Sayılı Kanunun 
102. ve 103. 
maddesi 

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli 

 

Rektörlük 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

 
 
Bölüm 
Sekreterliği 

 

- 

 

 Haftalık Ders Programları 

 

Bölüm 

Başkanı 

 

1-Memur 
2- Bölüm 

Başkanı 

 

Rektörlük   

- 

 

- 

 

1 saat 

 

- 

 

Sunulmuyor 
 
 
 
 
 
 

 

7 

5
6

5
1

6
8

8
6
 

9
0

3
.0

9
.0

2
 

 

Mal Bildirim 

Beyanı 

Personelin mal 
varlığına 5 yılda bir 
tespit etmek amacıyla 
yapılan işlemler 

 
3628 Sayılı Kanunun 
2.maddesi, Mal 
Bildiriminde 
Bulunması 
Hakkındaki 
Yönetmeliğin 
8.maddesi 

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Personeli 

 

Rektörlük 

 

Atatürk İlk. ve 
İnk. Tar. 

Bölümü 

Başkanlığı 

 
 
Bölüm 
Sekreterliği 

 

- 

 

  

Mal Bildirim Beyanı 

 

Bölüm 

Başkanı 

 

1-Memur 
2- Bölüm 

Başkanı 

 

Rektörlük    

- 

 

- 

 

1 Gün 

 

- 

 

Sunulmuyor 
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