PERSONEL DAIREBASKANLIGI

HIZMET STANDARTLARI

TABLOSU
% . . HIZMETIN
HIZMETIN ADI ; TAMAMLANMA
é BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
n (EN GEQ)
- Ogrenim belgesinin veya gegici mezuniyet belgesinin ash veya kurumca
onayli 6rnegi.
- Nifus clizdan fotokopisi
1 |KPSS sonucu idari -Saglik Kurulu Raporu (Tam tesekiillii devlet hastaneleri yada ézel 2-3 ay
kadrolara agiktan hastaneler)
atama islemleri. - Adli Sicil Kaydi (e-devlet)
- Ikametgah
- Son Ug ayda gekilmis 4,5x6 ebadinda 6 adet vesikalik fotograf
- Askerlik durum/terhis belgesi
- KPSS sonug ¢iktisi ve yerlestirme listesi
- Dil belgesi (varsa)
Naklen Atama - Adi gegenin dilekgesi
2 |islemleri. - Hizmet Belgesi Degisiyor
Aciktan Atama - Atanan personelin atama evraklari
3 lislemleri 2-3 ay
Ozellestirme ile gelen |- Qallsmva ve Sosyal GUvenIik_Bakanllgmln_yaZ|S|
4 personelin atama - Calistigi Kurumdan alinan Hizmet Belgesi 30 is glinii
islemleri
- Ogrenim belgesinin veya gegici mezuniyet belgesinin asli veya kurumca
onayli 6rnegi.
5 - Nifus clizdan fotokopisi
- Saglik Kurulu Raporu (Tam tesekulli devlet hastaneleri yada 6zel
Engelli personel hastaneler) 2-3 ay
alim iglemleri. - Adli Sicil Kaydi (e-devlet)
- Ikametgah
- Son U¢ ayda gekilmis 4,5x6 ebadinda 6 adet vesikalik fotograf
- Askerlik durum/terhis belgesi
- EKPSS sonug ciktisi ve yerlestirme listesi
- Dil belgesi (varsa)
- Ogrenim belgesinin veya gegici mezuniyet belgesinin asl veya kurumca
onayli 6rnegi.
- Nifus clizdan fotokopisi
6 - Saghk Kurulu Raporu Tam tesekulli devlet hastaneleri yada 6zel
Korunmaya muhtag hastane|er)
cocuklarin ise - Adli Sicil Kaydi (e-devlet) 2-3ay
yerlestirme islemleri. |. [kametgah
- Son Ug ayda gekilmis 4,5x6 ebadinda 6 adet vesikalik fotograf
- Askerlik durum/terhis belgesi
-KPSS sonug c¢iktisi ve yerlestirme listesi
- Dil belgesi (varsa)
- Yerlestirme ciktisi.
- Ogrenim belgesinin veya gegici mezuniyet belgesinin asl veya kurumca
onayli 6rnegi.
Terorle Miicadele -NUfus clizdan fotokopisi
7 Kanununa gore - Saglik Kurulu Raporu Tam tesekillli devlet hastaneleri yada 6zel
sehit yakinlarinin hastaneler)
ise  baslatiimasi - Adli Sicil Kaydi (e-devlet) 2-3 ay
islemi. - Ikametgah
- Son Ug ayda gekilmis 4,5x6 ebadinda 6 adet vesikalik fotograf
- Askerlik durum/terhis belgesi
-KPSS sonug ¢iktisi ve yerlestirme listesi
- Dil belgesi (varsa)
- Atanacaklarin listesi
istifa edip Kuruma -Adi gegenin dilekgesi
8 |dénmek isteyen -Hizmet Belgesi 2-3 ay
kigilerin ise baglatilma
islemleri.
- Ogrenim belgesinin veya gecici mezuniyet belgesinin asli veya kurumca
onayli 6rnegi.
Sozlegmeli -Nifus clizdan fotokopisi
9 [personel ahim - Saglik Kurulu Raporu Tam tesekkiillii devlet hastaneleri yada 6zel
hastaneler) 2-3 ay




- Adli Sicil Kaydi (e-devlet)

- ikametgah

- Son Ug ayda gekilmis 4,5x6 ebadinda 6 adet vesikalik fotograf
- Askerlik durum/terhis belgesi

- KPSS sonuc ciktisi

Kadro belirleme

- Birim talep yazilari

10 |ve ilan iglemleri. - Yerlestirilen adaylarin listesi 3ay
- Kisinin ¢alistigi birimden unvan ve/veya sinif degisikligi talep yazisi.
- Aday memur sinav sonucu.
11| Terfi islemleri. -8 yil disiplin cezasi almama terfisi igin durum incelemesi.
- Terfi listesi
Bor. . i o
Rekior Olar yaze oo oI5 gtnd
-Terfi listesi
- Hizmet birlestirme iglemi
12 intibak islemleri. - Ogrenim degerlendirme igin kisinin (st 6grenimi bitirdigine dair dilekgesi ile 2 giin
birlikte diploma veya gecici mezuniyet belgesi 6rnegi ash gibidir olacak.
13 iptal-ihdas islemleri.  [-Birimlerden gelen talep yazilari 1.5 ay
Disiplin cezalari -Hukuk Musavirliginin yazisi ve sorusturma dosyasi i
14 7 2 gun
ile ilgili islemler.
Ayliksiz izin islemleri -Personelin izin talep dilekg:_esi_ (cahstigi birime verdiyse birim Ust yazisi)
15{,e degerlendirme - Ucretsiz izin veya dodum izni igin diizenlenen olur 5is guni
-Kararname
-Personelin dilekgesi
Askerlik sevk, tehir ve [FCalistigi birimden uygun/uygun degil yazisi 2 glin
16| ayrilis/baslayis -Askerlik Sube Bagkanligina tehir formu o
islemleri. - Askerlik hizmeti degerlendirme terfi isleminde biriminden ise baslama
yazisl.
- Terhis Belgesi
-llgili Kurumun muvafakat yazisi.
) -Personelin istifa edecegine dair dilekgesini galistigi birime verdikten sonra Degisiyor
17|Nakil/lstifa ile ayriima |yazinin birim tst yazisi ile Rektérlige sunulmasi.
islemleri. - Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atanma yazisi
- llisik Kesme Belgesi
- Personel Nakil Bildiriminin bir nishasinin naklen ayrilacak personele
lverilmesi
2547 sayili Kanunun ;:XZEKSKSL?r;si
8 35. maddesine gore 5-Dil Bel 9 Deisi
1 Arastirma Gorevlisi 2l Belges . egistyor
atama iglemleri. A4-Ogrenim Belgesi
5-1lgili Birimin Yonetim Kurulu Karari
6-Fakilte Yon.Kur.Karari (1 adet)
7-Kadro Talep Formu
Akademik personel
basvuru -Kiginin miiracaati ay
19 degerlendirme -Yayin dosyasi
atama islemleri.
Gérev siire uzatma —I_3irimin uygun gorus yazisi
20 islemleri. -llgili birim yénetim kurulu karari 10 glin
ik defa
calistirnllacaklar
igin;
- UYK Karar,
-Bilgi formu
-Bilgi derleme formu
-Acik kimlik .
-Vize talep formu 30 glin
-Tip s6zlesme
Sézlesmeli Akademik [Gerekge
21 personel alim islemleri.[FAkademik kariyerini gésterir belgenin tercimeli 6rnegi,
-Yabanci dil egitimi verecekler igin uluslararasi genel kabul géren sertifika,
-Universite inceleme ve degerlendirme komisyon raporu.
Onceden ayni yerde galisanlar igin;
-UYK Karari
-Gerekge
-Universite inceleme degerlendirme komisyon raporu,
22]|Akademik kadro - Birimlerden gelen kadro talepleri.
belirleme ve ilan 1-2 ay
islemleri.
Sendika islemleri. -Sendika uyelik formu
23 -Sendika ayrilis formu 1giin




durumu ile ilgili bilgi

belirten dilekgesi

24| Borglanma iglemleri. |-Personelin borclanma talebi dilekgesi. 2 glin
Gorevlendirme (kisa  |Fakiiltelerden gelen olur yazilari. )
25 sureli) iglemleri -lgili Kurumlarin (ist yazilari. 2 glin
26| 12N islemleri. -Izin istegi onay formu 1 giin
Ders gérevlendirme 1-Birimin teklif yazisi
27| islemleri. 2-Birim Yoénetim Kurulu Karari )
3-Olur 5 gun
Yurtigi ve Yurtdigi 1-Birimin teklif yazisi "
28| Goreviendirme 2-Birim Yoénetim Kurulu Karari Degisiyor
islemleri 3-Olur
. . -Personelin talep formu .
29|Pasaport iglemleri. -Emekli olanlar icin dilekge ile bagvuru. 2gln
Hizmet ici egitim -Aday memur personeli isim listesi
30lisiemleri. 2ay
Universitelerarasi UAKJun Gé'revlquir_meleri . . Sinav tarihipi
31| kurul islemleri -llgili Universite Juri gérevlendirmeleri. gegmemeli.
-Cekilme dilekgesi.
S . 1-Emeklilik talep dilekgesi
Emeklilik Islemleri 2-Maas icin Banka Tercih Dilekgesi
32 3-Niifus Clizdani 2 glin
4-2 Adet fotograf
5-Saglik Raporu
Gérevde iken Vefat 1-I;_)u_! ve yetiml_erin dilekgesi
Edenlerin Emeklilite [2-0'Um belgesi )
33 islemler 3-Vgraset Ilam!. . 2 gun
4-Nufus Kayit Ornekleri
5-Fotograf
6-Ogrenci Belgesi
7-Kimlik Arastirma Belgesi
: 1-Terfi Onaylari ve Listeleri
Z(rasriflcl)gri“enis\e/ﬁ:( 2-Yurtigi ve Yurtdisi goreviendirme evraklari
34 3-Vekalet evraklari 1-5 giin
4-Hastalik raporlari
5-Hizmet intibaklar
6-Atama evraklar
-Emeklilik talep dilekgesi.
35(|Yas haddinden -Maas icin banka tercih formu. 2gin
emeklilik islemleri. -NUfus clizdan fotokopisi.
-2 adet fotograf
-Personelin Atama Kararnamesi
Sosyal Glvenlik -Personelin yerlesim yeri ve diger adres bilgisi
36|Kurumu otomasyon -Personelin Nifus Cuzdani fotokopisi
sistemi ve YOKSIS -Erkek personeligin askerlik durumunu goésterir belge
sisteminde ise -Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha 6nce emekli Sandigina tabi 1lis gunu
Baslama/isten Ayrilma [calisanlar)
islemleri -Personelin askere sevk yada Ucretsiz izin onayi
-Personelin 6lim raporu
-Istifa, nakil vb. nedenlerle ayrilan personelin Kadro Bosaltma Onayi
-Emekli Olan Personelin Emeklilik Belgesi
Naklen, Istifa vb. Maas Nakil Bildirimi
Nedenlerle Ayrilan istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin yeni atandigi Kurumdan gelen atama
37 [Personelin Ozliik \ve dosya isteme yazisi 30 is gunu
Dosyasini Gonderme
islemleri
IAciktan ve yeniden
38Jatanan personelin 1- OzIiik igleri birimine sahisla ilgili atama evraklarinin veriimesi
6zIUk dosyalarinin 1is glinu
olusturulmasi
Idari personelin Asalet [Calistigi birimin talep yazisi.
39|0nayi iglemleri IAdaylik Egitimini bagari ile tamamlandigina dair belge. 1is gunu
IAdaylik suresince disiplin cezasi almamis olduguna dair belge.
-Gorevde yukselme ile unvan degisikligi yapilacak kadrolarin tespitiile ilanin
idari personele hazirlanmasi
40 |gorevde yiikselme ve  [Universitemiz birimlerine ilanin duyurulmasi ve miracaatlarin alinmasi 2-4 ay
unvan degisikligi -Sinav komisyonunun olusturulmasi
sinavlarinin yapilmasi |-Sinav sorularinin hazirlatilarak sinavin yapilmasi
Basarili olan personelden kadro sayisi kadarinin atamalarinin yapiimasi
41 IAkademik ve Idari 1-Personelin ilgili makama verilmek Uzere istenen bilgileri agikga belirten 1is gunu
Personelin Calisma dilekgesi.
Belgesi talepleri
IAkademik ve idari
42 |Personelin Ozliik 1- Personelin Ozliik durumunda meydana gelen degisiklikleri agikga 1lis guni




isteme talebi.
43[Ogretim Elemant flani [1- llana bagvuru dilekgesi ve Ilan metninde belirtilen bagvuru evraklari. 1is gunG
Basvurularinin
JAlinmasi
Diger Universite
Kadrosunda olan Ars. |- Yuksekdgretim Kurulu Bagkanliginca goérevlendirmenin uygun oldugunu
Gorevlilerinin 2547 belirten yazi 1lis gunu
44 Sayili Kanun 35. - Kargi Universitenin hizmet belgesini génderdigi yazi.
maddesi uyarinca - Kisinin hizmet belgesi
Universitemize
atanabilmesi igin atama
kararnamesinin
hazirlanmasi.
Universitemizin -Mart, Haziran, Eylul ve Aralik ayi sonu itibariyle akademik, idari, s6zlesmeli
45 akademik, idari, siirekli|personel ile surekli isci kadrolarindaki degisikliklerinin, kadin erkek 1 hafta
isci ve sdzlesmeli sayilarinin, ayrilan ve baslayan personel bilgilerinin
personel -E-Uygulama ile E-Bltge sistemine girislerin yapiimasi
kadrolarindaki
degisiklikler
Ogretim Elemani -Kisinin bagh bulundugu yuksekdgretim kurumundan gelen mecburi hizmet
46 kadrolarina naklen lyakimlaliginun bulundugu ve devrinin uygun goruldugiini belirten yazi.
atanacaklarin mecburi  |-Bos kadro aktarma talep formu 1-2 is glna
hizmet devrinin -Mecburi hizmet yakimluleri igin Nakil Talep formu
yapilmasi icin YOK'e
yazi yazilmasi.
Profesor/Dogent
47 [kadrosuna basvuranlar[1-Jirileri belirten Universite Yénetim Kurulu Karari. 2 gun
icin Jurilere yazi 2-Rektor karari
yazilmasi
LUYK
-Bilgi Formu
-Bilgi DerlemeFormu
-Acik Kimlik
2547 Sayih Kanunun |Vize Talep Formu
48(34. Md Uyarinca -Tip Sozlesmesi 30 gun
lYabanci Uyruklu -Gerekge
Personel Istihdami -Akademik Kariyerini Gésterir Belgenin Terciimeli Ornegi
-Yabanci Dil Egitimi Verecekler igin Uluslararasi Genel Kabul Géren Sertifika
-Universite inceleme ve Degerlendirme Raporu
LYOK'ten alina 6n izin onayi

“‘Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz
belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya
yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat
yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.”
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