HiZMET STANDARDI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA . . . ORTALAMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLAN
MA SURESI
1- Personelin, Esinin ve Cocuklarimin Niifus Ciizdani
Akademik ve Idari Personelin Hususi Fotokopisi
1 Pasaport Cikarma ve Temdit (Siire uzatma) | 2- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin son alt1 ayda ¢ekilmis 5 1 giin
Talepleri X 6 (Biyometrik) ebadinda 1 adet vesikalik fotografi
3- Pasaport Talep Formu
1-Ogrenim Belgeleri
2-Sabika Kaydi
3-Saglik Kurulu Raporu
5 Akademik ve idari Personelin Atama 4-Askerlik Belgesi 3 giin
Islemleri (Agiktan, Naklen) 5-8 fotograf £
6-Kimlik Fotokopisi
7-Atama talep ve beyan formu
8-Mal bildirim formu
1- Yurt Diginda Gérevlendirildigine dair Tlgili Yonetim Kurulu
Kararmin yada Rektorliik Olurunun bir fotokopisi
Akademik ve Idari Personelin Hizmet 2- Personelin, Eginin ve Cocuklarinin Niifus Cilizdani
3 Pasaportu Cikarma ve Temdit (Siire Fotokopisi 1 giin
uzatma) Talepleri 3- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin son alt1 ayda ¢ekilmis 5
X 6 (Biyometrik) ebadinda 1 adet vesikalik fotografi
4- Pasaport Talep formu
4 Alfademlk Ve .Idarl Pers'onehn Hizmet ve 1- Personelin talebini belirten dilekgesi. 1 giin
Gorev Belgesi Talepleri
Akademik ve Idari Personelin Ogrenim 1- Kisinin 6grenimini bitirdigine dair dilekgesi.
5 Durumundaki Degisikliklerin Intibak 2- Ogrenim belgesinin veya ¢ikis belgesinin asli veya kurumca 3 giin
Islemleri onaylt drnegi.
1- Gorevli oldugu Birim tarafindan askere sevk tarihini bildiren
Akademik ve Idari Personelin Askere Sevk | resmi yazi.
6 ve Tehir 2- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askere gidecegini 3 giin
Islemleri belirten dilekgesi.
3- Kisinin askere sevk belgesi.
1- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baglama tarihini bildiren
. N . . resmi yazi
7 ﬁéﬁi?ge\;ﬁi ?éf;g:(}?felgliASkerhk 2- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askerlik hizmetini 2 giin
bitirdigini ve ise baslamak istedigini belirten dilekgesi.
3- Kisinin terhis belgesi.
1- Personelin Hizmet Birlestirme Talebini Belirten Dilekgesi
2- SSK., Bag-Kur ve Emekli Sandigina tabi olarak ¢aligtigt
Akademik ve Idari Personelin Hizmet Kurum ile yapilacak yazigsmalar sonucunda o kurumlardan ..
8 . . . . . L e 3 giin
Birlestirme Islemleri gelecek hizmet dokiimiinii gosterir belge.
3- Meslegi ile ilgili galigmasi varsa ilgili is yerinden alinan
kaseli miihiirlii yazi.
Ogretim Elemam Ilan1 Bagvurularinin 1- Tlana basvuru dilekgesi ve Tlan metninde belirtilen basvuru .
9 10 dakika
Alinmasi evraklari.
Akademik ve Idari Personel kadrolarina 1- Banka Hesap No ..
10 1 giin

naklen atanan kisilerin ise baslatilmasi

2- Personel Nakil Bildirimi




1- OSYM Baskanligindan gelen atanacaklar listesi
2- Onayh Diploma Ornegi

3- Niifus Ciizdan1 Sureti

4- KPSS Yerlestirme Sonug Belgesi

11 KPSS Agiktan Atama 5- Cumhuriyet Savciligindan Sabika Kayd: Belgesi 20 giin
6- Saglik Kurulu Raporu (Tam Tesekkiillii Hastanelerden)
7- 8 Adet Fotograf
8- Askerlik Durumunu Gosterir Belge
9- Mal Bildirim Formu
3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu
uyarinca sehit veya calisamayacak
derecede mal.u¥ olan“kafmi g(')'revhlerl ile 1- Devlet Personel Baskanliginin yerlestirme sonucu yazisi ..
12 er-erbas, gecici ve goniilli koy CL e 20 giin
. 2- Agiktan Atananlar i¢in istenilen belgeler
korucularinin es, cocuk veya kardeslerinin
memur kadrolarina alinmasina iligkin
islemler
3413 sayil1 Kanun uyarinca Cocuk
Esirgeme Kurumu Genel Midiirliigii 1- Devlet Personel Bagkanliginin yerlestirme sonucu yazisi ..
13 tarafindan bakilan ve korunan ¢ocuklarin Ce 20 giin
S 2- Agiktan Atananlar i¢in istenilen belgeler
memur kadrolarina alinmasina iligkin
islemler
@kadep; s ve (55! RISl D15 1- Gebeliginin 32. haftasinda alian 37. haftasina kadar .
Ll Oncest [zninin alisabilecegine dair onayl doktor raporu LIS
Dogum Sonrasima Aktarimu ile ilgili talebi S & Y poru.
15 Akademik ve Idari Personelin almis oldugu | 1-Akademik ve idari personelin almis oldugu raporlarin 3 giin
doktor raporlarinin sihhi izine ¢evrilmesi onaylar1 ile birlikte birimlerince bildirilmesi. &
16 ?;(Iz(:)el;?:k KoLl 1-EBYS sistemi iizerinden izin formunun diizenlenmesi 5 dakika
Dluger I‘Jnl\_/e_rsne Kadrosunda olan Ars. 1- Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanliginca gorevlendirmenin
Gorevlilerinin 2547 Sayili Kanun 35. ° .
. w uygun oldugunu belirten yazi ..
17 | maddesi uyarinca Universitemize e o oo 1 giin
. oL .. 2- Kars1 Universitenin hizmet belgesini gonderdigi yazi.
atanabilmesi i¢in atama karanamesinin S .
3- Kisinin hizmet belgesi
hazirlanmasi.
1- Universite Yénetim Kurulu Karar1
Universitemiz Kadrosunda olan Ars. z ALES 2] "
. e e 3- UDS-KPDS Belgesi
Gorevlilerinin 2547 Sayili Kanun 35. 4- Oprenim Beleeleri
18 | maddesi uyarinca Baska bir Universitede £ g 1 giin

gorevlendirilebilmesi igin yapilacak
Islemler

5- Transkript
6- Ozge¢mis
7- Ogrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi




19

Emeklilik Islemleri (Normal emeklilik)

1- Personelin Emeklilik Talep Dilekgesi (Agik ev adresi,
telefon numarasi yazili olacak.)

2- Son alt1 ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 2 adet vesikalik
fotograf

3- Niifus Ciizdani Sureti (1 adet)

4- Sigortali hizmeti bulunlarin bu hizmetlerinin
degerlendirilmesi ile ilgili yazisma evraklar1 5-
Sigortalt hizmetleri bulunanlardan ¢aligmis oldugu
kurumlardan alinacak kidem tazminat ile ilgili yazigmalar

6- Askerlik bor¢lanmasi varsa konu ile ilgili evraklar
(Borg¢lanma fisi ve kesinti listesi) 7- Ik ise
girig ve son mezuniyeti arasinda degerlendirilen diploma
ornekleri

30 giin

20

Malulen Emeklilik
Islemleri

1- Personelin Emeklilik Talep Dilekcesi (Acik ev adresi,
telefon numarasi yazili olacak.)

2- Son alt1 ayda cekilmis, 4,5x6 ebadinda 2 adet vesikalik
fotograf

3- Tam Tesekkiillii Hastanelerden alinmis Oziir oranini belirten
Saglik Kurulu Raporu

4- Niifus Ciizdan1 Sureti (1 adet)

5- Sigortali hizmeti bulunanlarin bu hizmetlerinin
degerlendirilmesi ile ilgili yazisma evraklar1

6- Sigortal1 hizmetleri bulunanlardan galismis oldugu
kurumlardan alinacak kidem tazminati ile ilgili yazigmalar

7- Askerlik bor¢glanmasi varsa konu ile ilgili evraklar
(Borglanma fisi ve kesinti listesi) 8- Ilk ise
girig ve son mezuniyeti arasinda degerlendirilen diploma
ornekleri

30 giin
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Yas Haddinden ve Re'sen Emeklilik
Islemleri

1- Personelin agik ev adresi, telefon numarasi

2- Son alt1 ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 2 adet vesikalik
fotograf

3- Niifus Ciizdani Sureti (1 adet)

4- Sigortali hizmeti bulunanlarin bu hizmetlerinin
degerlendirilmesi ile ilgili yazisma evraklari 5-
Sigortali hizmetleri bulunanlardan ¢alismis oldugu
kurumlardan alinacak kidem tazminati ile ilgili yazigmalar

6- Askerlik borglanmasi varsa konu ile ilgili evraklar
(Borg¢lanma fisi ve kesinti listesi) 7-1lk ise
girig ve son mezuniyeti arasinda degerlendirilen diploma
ornekleri

30 giin

22

Oliim Halinde Emeklilik

1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilekce

2- Kayitl bulunduklari niifus miidiirligiinden alinacak vukuatl
niifus kayit 6rnegi (Esin 6liimilyle dul kalan yetimlerden es ve
anne veya babasinin kayitl oldugu ilgili niifus idaresinden
alinacak olan vukuatl niifus kayit drnekleri)

3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahk. alinmig veraset ilami
4- Vefat Edenin Oliim Belgesi

5- Dul ve Yetimlere ait 1'er fotograf

10 giin

23

Naklen Ayrilma islemleri

1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen
atanma yazisi

2- lisik Kesme Belgesi

3- SGK isten ayrilig islemleri

4- Personel Nakil Bildirimi Formu

2 giin

24

Ucretsiz Izinli Olarak
Gegen Siirelerin Borglanilmasi

1- Personelin bor¢lanma talep dilekgesi ( Istekleri ile emekliye
ayrilacak olanlarin bu paralari istek tarihlerinden en az 6 ay
once ddemeleri gerekmektedir.)

3 giin




1- Dilekge

25 | Askerlik Bor¢lanmasi 2 Terhis belgesi 2 giin
it Gese 1- Personelin borglanma ‘Ealep (.lile"kg:es.i . )
26 . .. gy 2- Yurtdisinda caligilan siireleri gosterir resmi makamlardan 2 giin
Hizmet Stirelerinin Borglanilmasi . ..
alinmis hizmet belgesinin asl
1- Personelin Atama Kararnamesi
2- Personelin Niifus Ciizdani fotokopisi
97 Sosyal Giivenlik Kurumu otomasyon 3- Erkek personel i¢in askerlik durumunu gosterir belge 1 giin
sisteminde Ise Baglama Islemleri 4- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha 6nce emekli
Sandigina tabi ¢alisanlar) 5- Agiktan
atamalarda istenen belgeler
1- Personelin askere sevk yada iicretsiz izin onay1, personelin
Sosyal Giivenlik Kurumu otomasyon 6liim raporu
28 sisteminde Isten 2- Istifa ile ayrilan personelin istifa onay1, nakil nedeniyle 10 giin
Ayrilma Islemleri ayrilan personelin Personel Nakil Bildirim Formu, Emekli
Olan Personelin Emeklilik Belgesi
1- Naklen ayrilacak personelin atandigi Kurumdan gelen atama
Naklen, Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan ve dosya isteme yazisi
29 | Personelin Ozliik Dosyasint Génderme 2- Personel Nakil Bildirim Formu 7 giin
Islemleri 3- istifa vb. nedenlerle ayrilan personelin yeni atandig1
Kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazisi
30 Ilisik Kesme Islemleri ;_ IPl?srflS izlsﬁslentl)leli(glzs?m 1 giin
Emekli, istifa ve miistafi
31 sayllmis olan Akademik 1- Personelin ilgili makama verilmek tizere istenen bilgileri 1 wiin
ve Idari Personelin Calisma Belgesi acikea belirten dilekgesi g
Talepleri
32 {%gl}(tan ve yeniden atanan personelin 1- Atama evraklar 1 saat
6zliikk dosyalarinin olusturulmasi
1-Davet mektubu
. .. . 2-Y6netim kurulu karari ..
33 | Yurt ici yurt dis1 gérevlendirme 3-Rektorliik onays 3 giin
4-EBYS iizerinden hazirlanacak Akademik Gorev Belgesi
1- Sorusturmacidan disiplin sorusturma dosyasinin Hukuk
Miisavirligince teslim alinarak Daire Baskanligimiza teslim
34 Akademik ve idari personelin disiplin edilmesi 1 saat

sorusturmasi islemlerinin takibi

2- Alman disiplin sorusturma dosyasinin kontrol edilmesi
3- Bagbakanlik Devlet Personel Baskanligi'nin internet
sitesindeki ilgili meniiden veri girisinin yapilmasi




Idari personele gorevde yiikselme ve unvan

1- Gorevde yiikselme ile unvan degisikligi yapilacak kadrolarin
tespiti ile ilanin hazirlanmasi 2- Universitemiz
birimlerine ilanin duyurulmasi ve miiracaatlarin alinmasi

35 desisiklizi smavlarmim vapilmas 3- Sinav komisyonunun olusturulmasi 3ay
SR yap 4- Sinav sorulariin hazirlatilarak sinavin yapilmasi
5- Basarili olan personelden kadro sayis1 kadarinin atamalarinin
yapilmasi
) 1- Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik ay1 sonu itibariyle akademik,
Universitemizin akademik, idari, stirekli idari, sdzlesmeli personel ile siirekli ig¢i kadrolarindaki
36 is¢i ve sozlesmeli personel kadrolaridaki degisikliklerinin, kadin erkek sayilarinin, ayrilan ve baslayan 2 giin
degisiklikler personel bilgilerinin E-Uygulama ile E-Biitce sistemine
girislerin yapilmasi
37 Universitemizin Yillik Calisma Raporu Ilgili Birimlerin yapnus oldugu yillik ¢alisma raporlarinin 6a
kitabinin hazirlanmast istenilmesi y
Yiiksek Ogretim Kuruluna bagh Sivil Personel bilgilerinin akademik ve idari Personel biriminden .
38 o o 3 giin
Savunma Otomasyonunun takibi temini
Universitemizde gorev yapan idari
39 personelin yillik izin takip ve kontroliiniin | EBYS iizerinden hazirlanan ve onaylanan izin formlari 1 saat
yapilmast
40 | Kadrolu Isgiler ile ilgili islemler Ilgilinin Dilekgesi 2 giin
41 Umy §r‘s1t<_emlz_de geemis yillarda gahisan Ilgilinin Dilekgesi 2 giin
gegici isciler ile ilgili islemler
42 Mal Bildirim Formlarinin alinmasi ve Mal bildirim formu 5 yilda bir 2 ay

saklanmasi

**

1ay




