MUSKi GENEL MUDURLUGU
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM DAIRESI BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI SUBE MUDURLUGU
Hizmet Standartlari Tablosu

HiZMETIN
SIRA - - - TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER .. )
NO 9 SURESI
(En Geg)
Dilekge,
1 Memur ve Soézlesmeli Basvuru dosyasi ( Fotograf, Saglik Raporu, Adli Sicil Belgesi, Diploma Asli veya 30 Gii
" |Personel Alimi Noter Tasdikli Ornegi, Askerlik Durum Belgesi, KPSS Sonug Belgesi vs. Genel un
Mudurligamaz ilaninda istenen belgeler),
Dilekce
) Basvuru dosyasi ( Fotograf, Saglik Raporu, Adli Sicil Belgesi Diploma Asli veya
2- |Eski Hukimla ve Ozurlu Noter Tasdikli Ornegi, Askerlik Durum Belgesi, KPSS Sonug Belgesi vs. Genel 30 Giin
Isci Alimi Mudurligumaz ilaninda istenen belgeler),
Is-Kur'dan is¢i olarak ¢alisma yazisi Kamu Kurumlarinda Calisabilir Belgesi
(Savcihiktan alinmis)
. e . |Dilekee
3. [Paimive Gegici Surelils¢i |Basvuru dosyasi ( Fotograf, Saglik Raporu, Adli Sicil Belgesi Diploma Asli veya 30 Giin
Alimi Noter Tasdikli Ornegi, Askerlik Durum Belgesi, KPSS Sonuc Belgesi vs. Genel
MudurlGgimuz ilaninda istenen belgeler),
- . Dilekge, Emeklilik Sevk Onayi, 4 adet Fotograf, Kimlik fotokopisi, ilisik kesme a
4- [Memur Emeklilik Talebi  l,o1505i Kurum kimlik karti, Mal Bildirimi, Yolluk bedelinin, édenmesine esas 3 Gin
dilekce,
Vefat Eden Personelin 1. Derece Yakini tarafindan, Dilekge ile sahsen
basvurusu, Mernis Olum Tutanagi, Defin Ruhsati, Veraset llami, Vukuatli
5- |Vefat Halinde Emeklilik Niifus Kayit Ornegi, Mirascilarin Kimlik Fotokopileri 2 Ay
Islemleri Vefat Edenin Fotografi (1adet), Mirasgilarin Fotograflari (3 adet) Mirasgilardan,
Ogrenime Devam Edenler Igin Ogrenim Belgesi
Hizmet Belgesi
6- lisci Emeklilik Talebi Dilekge, SGK Emekli Onayi Yazisi, Hizmet DékimU Belgesi ve isyeri unvan listesi 3 Giin

_Kurum kimlik karti, Askerlik borglanmasi varsa 6dendi belgesi,
llisik kesme belgesi




7- |Nakil Talebi Dilekge, Hizmet Belgesi, Kurumundan Muvafakat Yazisi 7 Giin
8 Hizmet ve Hususi Damgali |Hizmet veya Hususi Damgali Pasaport Talep Formu (Kurumdan alinarak 3 Giin
" |Pasaport Talebi doldurulacak) u

_ Birim Amirinden onayli izin talep formu ( Personel Bilgi Sistemi(flexcity) nden
9- |Personel Izin Talebi personel tarafindan giris yapilir veya puantoérine vekalet vermek suretiyle puantor 1 Giin
tarafindan girilir.)

_ [Hizmet Belgesi ve Galigma |_. ..
10 Belgesi Talebi Dilekge 1Gun
11- [istifa Dilekge, Birim (st yazisi, ilisik kesme belgesi, Kurum kimlik karti 10 Giin
12- [Disiplin islemleri Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulunca alinan karar evraki ve teblig-tebellig belgesi 15 giin
13- '[I');)Igltjr — Olim Yardim Dilekge, Dogum Raporu veya Olim Belgesi 1 Giin
14- |Dilekge Cevabi Yagl I§Ier| ve.KararIar Sube Mudurlugunce genel evrak. numarasindan numara 30 Giin

verilmis ve Dilekge Kanunu sekil ve sartlarini tasiyan dilekge
Secimler Nedeniyle isten Dilekge ile sahsen basvuru )
15- (Secimlerden sonra géreve dénmek igin) Secgimlerde aday goésterilmedigine, aday 10 Giin
Ayrilmalar A . S :
gOsterilmisse secilemedigine dair belge
16- [Maas islemleri Personelin 6zlUk bilgileri 7 Giin
17- licra iglemleri icra Midurltiklerinden gelen evrak 7 Giin
18- |Vekalet Ucretleri ilgili Yénetim Kurulu Karari ve vekaleten atanma oluru 1 Giin
19- |Denetgi Ucretleri Genel Kurul Karari 1 Giin
20- |Huzur Hakki Ucretleri Genel Kurul Karari, Toplanti Tutanagi 1 Giin
21- |Ek karsihlar MOSSIP Sisteminden bilgi temini 1 Gun




6245 Sayili Harcirah _
22- |Kanununa Gore Yapilan llgili birimlerden gelen evrak 1 Giin
Odemeleri
23- |Kurum ici Dilekge Cevabi ilgili Birim veya Personelden verilen kanun sekil ve sartlari tasiyan 15 Giin
basvurular
Kurum Digi Dilekge Yazi igleri ve Kararlar Sube Mudirligiince Kurum evrak sistemine ..
24- o . 15 Glin
Cevabi kaydedilmig, kanun sekil ve sartlari tasiyan basvurular
Vefat Eden Personelin 1. Derece Yakini tarafindan Dilekge ile
Vefat Halinde Kidem E/Iaehr?]?sn gl?fr:]/u'lr'lljjf:nagl
25- i i i ; 15 giin
Tazminat: Islemleri Veraset llami(18 yasindan kuglk gocuklar igin vasi tayini) Vukuath Nufus Kayit g
Ornegdi(tim vereselere ait )
Mirascilarin Kimlik Fotokopileri ve Banka IBAN nolari Mirascilarin Fotograflari (3
adet)
Hizmet Belgesi ve isyeri Unvan Listesi
26- Askerlik iglemleri Dilekce Sevk Belgesi 10 giin
5. |Ucretsiz izin Talebi Dilekge 2 giin
Birim Amirinden onay yazisi
_ |Atama iglemleri Personelin talep dilekgesi ..
28 (Kadro, derece..) 1gun
29- Kurum igi Yer Degisikligi Daire Bagkanliklarinin ihtiyaci dogrultusunda Genel Madurlik 1 giin
Makaminin onayi

Not: Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi durumunda veya eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen
hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da
ikinci miracaat yerine bagvurunuz.

lkinci Mﬁraggat Yeri: o
Adi Soyadi: Umit Egemen OZTURK

Unvani: Daire Baskani

llk Miiracaat Yeri:

Adi Soyadi: Zekiye SARI

Unvani: insan Kaynaklari Sube Midarligu
Adres: Orhaniye Mah. Ugur Mumcu Bulvari No:41 Mentese / MUGLA Adres: Orhaniye Mah. Ugur Mumcu Bulvari No:41 Mentese / MUGLA
Tel:  0.252.441 48 48 Tel:  0.252.441 48 48

e-mail: zekiye.sari@muski.gov.tr e-mail: umit.egemen@muski.gov.tr



mailto:zekiye.sari@muski.gov.tr
mailto:umit.egemen@muski.gov.tr

MUSKI GENEL MUDURLUGU

INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM DAIRESI BASKANLIGI
HiZMET ALIMI PERSONEL iSLERi SUBE MUDURLUGU

Hizmet Standartlarn Tablosu

HIZMETIN
o A e SN LAN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
3071 Sayili Hakkinin Kullaniimasina Dair | 1-Mevzuata uygun talep (Dilekge, Cimer, A¢ik Kapl, Vs.) -
1 AR 20 GUN
Kanun kapsaminda yapilan basvurular 2-Varsa talebe iligkin bilgi veya belgeler.
4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu 1-Mevzuata uygun talep (Dilekge, Cimer, Acik Kapl, Vs.) -
2 AU 20 GUN
kapsaminda yapilan bagvurular 2-Varsa talebe iligkin bilgi veya belgeler.
1-Dilekge veya bagvuru formu

3 | is Talebi 2-Ogrenim belgesi 1 GUN
3-Ozgecmis
4-Varsa meslegine iliskin diger belgeler
1-Dilekge, _ _ _ . 10 GUN

. s . 2-Son aya ait puantaj ve fazla mesai cetveli, .

4 Hizmet alimi personelinin istifa talepleri - . (Sirket tarafindan yapilacak
3-llisik kesme belgesi, islemlerin siiresi dahil)
4-Kurum kimlik karti
1-Dilekge
2-SGK’dan emeklilige esas (14. Madde ile ayrilacaklar igin )
kideme esas) durum yazisi, 10 GUN

5 Hizmet alimi personelin Emeklilik Talebi | 3-SGK Tescil ve Hizmet Dokimu Belgesi ve isyeri unvan listesi | (Sirket tarafindan yapilacak
4-Son aya ait puantaj ve fazla mesai cetveli, islemlerin suresi dahil)
5-lligik kesme belgesi
6-Kurum Kimlik kartl
1-Odemenin yapilacagi banka hesap numarasina igerir dilekge
ile sahsen (vefati halinde her bir varisin ayri ayri) bagvurusu
2-Kideme esas is yeri ve ¢alisma listesi (Daha énce bu
isyerlerinden kidem tazminati almadigina dair beyan ile birlikte) 60 GUN

Hizmet alimi personelin Kidem Tazminati | 3-SGK Tescil ve Hizmet D6kimu Belgesi ve igyeri unvan listesi .
6 (Sirket tarafindan yapilacak

Talebi

4-SGK isten Ayrilis Bildirgesi

o Vefat eden personel igin ilaveten;
1-Veraset ilami veya Mirascilik Belgesi
2-Nufus Kayit Ornegi

3-TC. Kimlik Karti fotokopisi

islemlerin suresi dahil)




. o o 1-Dilekce, 10 GUN
7 :_l:ém?etr?l(mkg?ﬁiogﬂ'wndrr]nuéﬁésn';glcs ) 2-Durum ile ilgili belge (Sirket tarafindan yapilacak
¥ » Logum, ) ] 3-Birim amirinin onay! veya Ust yazi igslemlerin suresi dahil)
Hizmet alimi personelinin Sosyal Odeme 1-Dilekce )
8 Talebi Islemleri (Dogum, Olim, Evlenme 2-Dururg1:1 i’Ie ilaili belge 1 GUN
vs) g g
: . 1-Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
9 :Z;Eﬁ;ﬁlgj'eﬁ:gge"nm Yolluk ve 2-Gegcici gorev onay yazisi 10 GUN
3-Varsa harcamaya ait belgeler (Bilet, fatura, fis, vs.)
10 lemgt alimi personelinin Hizmet Belgesi 1-Dilekge 1 GUN
Talebi
11 Hizmet alimi personelinin Ogrenim 1-Dilekge 1 GUN
Degisikligi Talebi 2-Diploma asl veya noter tasdikli 6rnegi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin

belirtilen strede tamamlanmamasi durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

Isim
Unvan
Adres
Tel
E-Posta

: Hiiseyin OZGUROGLU

: Sube Muduri

: MUSKI Genel Mudurligi
: 441 48 48

: huseyin.ozguroglu@muski.gov.tr

: Hizmet Alimi Personel isleri Sube Mudiirligii

ikinci Miiracaat Yeri :
isim :
Unvan
Adres
Tel
E-Posta

insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanlg!

: Umit Egemen OZTURK

. Daire Baskani

: MUSKI Genel Midiirligi

: 441 48 48

: umit.egemen@muski.gov.tr



mailto:huseyin.ozguroglu@muski.gov.tr
mailto:umit.egemen@muski.gov.tr

MUSKi GENEL MUDURLUGU
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIRESI BASKANLIGI
YAZI ISLERiI VE KARARLAR SUBE MUDURLUGU
Hizmet Standartlar Tablosu

SIRA HIZMETIN
NO HiZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMASURESI
(EN GEC)
3071sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina | Dilekge
1 Dair Kanun kapsaminda talep, éneri ve 30 Gun
sikayetlerin degerlendiriimesi
Dilekge 15 gun
oo (Birden fazla kurum
4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda
2 . : . y - : ve kurulusu
talep, Oneri ve sikayetlerin degerlendiriimesi - . :
ilgilendirmesi
durumunda 30 gun)
CIMER B Dilekcesi
3 (CUMHURBASKANLIGI ILETISIM ha§"‘fr“ rexgesl . cabilirain 15— 30 Giin
MERKEZI) ( https://www.cimer.gov.tr/ adresinden ulagabilirsiniz.)
. : : . o 15 - 30 Gun
4  [INFO ( Kurumsal E-Posta) info@muski.gov.tr (Talep, dneri ve sikayet)
. 3071 sayili Dilekge Kanununun sekil sartlarini tasiyan dilekge. ici i
5 |Genel Evrak, Dilekge Kayit Islemi y ¢ serie s ¢ Her evrak icin 10 dakika

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetlerin belirtiien sirede tamamlanmamasi

durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz

ilk Miiracaat yeri

Isim
Unvan
Adres

Telefon
Faks
E-Posta

: ihsan Senol DOGRAMACI

: Yazi isleri ve Kararlar Sube Miidiri

: MUSKI Genel Mudurliigi

ikinci Miiracaat yeri
Isim

Unvan

Adres

insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanhg

: 0252 441 48 48

: ihsansenol.dogramaci@ muski.gov.tr

Telefon
Faks
E-Posta

: Umit Egemen OZTURK
: Daire Bagkani
: MUSKI Genel Mudurliigu

insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanlig

: 0252 441 48 48

;. Umit.egemen@muski.gov.tr



https://www.cimer.gov.tr/
mailto:info@muski.gov.tr
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