HIiZMET ENVANTERI TABLOSU

SIRA NO

KLIRUM KODLI

ARANT7R21

/5607821

ARANT7R21

STANDART DOSYA PIANI KODLI

HiZMETIN ADI

Akademik ve idari
Personelin Hususi
Pasaport Cikarma
ve Temdit (Stire

uzatma) Talepleri

Akademik ve idari
Personelin Atama
islemleri (Agiktan,
Naklen)

Akademik ve idari
Personelin Hizmet
Pasaportu
Cikarma ve
Temdit (Suire
uzatma) Talepleri

HiZMETIN TANIMI

Akademik ve idari

Personelin Hususi Pasaport
Cikarma ve Temdit (Sure

uzatma) Talepleri

Akademik ve idari Personel

atamalari

Akademik ve idari
Personelin Hizmet
Pasaportu Cikarma ve
Temdit (Sure uzatma)
Talepleri

NUMARASI

HIiZMETiN DAYANDIGI MEVZUATIN ADI VE MADDE

5682 Sayil
Pasaport
Kanunu 14.
Madde A
Bendi

657 2547 2914
sayil Devlet
Memurlar
Kanunu

5682 Sayil
Pasaport
Kanunu 14.
Madde A
Bendi

HiZMETTEN YARARLANANLAR

Akademik
ve idari
Personel

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli
isci

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli
isci

HIiZMETI
SUNMAKLA
GOREVLI/YETKiLi
KURUMLARIN/BIRI
MLERIN ADI

MAHAI LI iDARF

MERKEZi iDARE
DIGER

TASRA RiRiMI FRi

Pers.
Daire - -
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire - -
Bsk.

(GZEL SEKTOR VB.)

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

1- Personelin, Esinin ve
Cocuklarinin Nifus Cuzdani
Fotokopisi

2- Personelin, Esinin ve
Cocuklarinin son alti ayda gekilmis
5 X 6 (Biyometrik) ebadinda 1 adet
vesikalik fotografi

3- Pasaport Talep Formu

1-Ogrenim Belgeleri

2-Sabika Kaydi

3-Saglik Kurulu Raporu
4-Askerlik Belgesi

5-8 fotograf

6-Kimlik Fotokopisi

7-Atama talep ve beyan formu
8-Mal bildirim formu

1- Yurt Diginda Gorevlendirildigine
dair ilgili Yonetim Kurulu Kararinin
yada Rektorlik Olurunun bir
fotokopisi

2- Personelin, Esinin ve
Cocuklarinin Niifus Cuzdani
Fotokopisi

3- Personelin, Esinin ve
Cocuklarinin son alti ayda gekilmis
5 X 6 (Biyometrik) ebadinda 1 adet
vesikalik fotografi

4- Pasaport Talep formu

iLK BASVURU MAKAMI

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

HiZMETiN SUNUM SURECINDE

PARAF LISTESI

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN iC
YAZISMALAR

il Emniyet
Md. (Arsiv
Ars.)

KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIS
YAZISMALAR

il Niifus
Mid.

Strateji
Biitce
Baskanhgi
, Personel
ve
Prensiple
rGn.Md.

il Niifus
Mid.

MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN

TAMAMLANMA SURESI

HiZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA
SURESI

1 GUN

3 Gin

1GUN

YILLIK iSLEM SAYISI

350

150

HiZMETIN
ELEKTRONIK
OLARAK
SUNULUP
SUNULMADIGI

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor




=
(=]
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Akademik ve idari
Personelin Hizmet
ve Gorev Belgesi
Talepleri

Akademik ve idari
Personelin
Ogrenim
Durumundaki
Degisikliklerin
intibak islemleri

Akademik ve idari
Personelin Askere
Sevk ve Tehir
islemleri

Akademik ve idari
Personelin
Askerlik Hizmeti
Degerlendirme
islemi

Akademik ve idari
Personelin Hizmet
Birlestirme
islemleri

Ogretim Elemani
ilani
Basvurularinin
Alinmasi

Akademik ve idari
Personel
kadrolarina
naklen atanan
kisilerin ise
baslatiimasi

Akademik ve idari
Personelin Hizmet ve Gorev
Belgesi Talepleri

Akademik ve idari
Personelin Ogrenim
Durumundaki
Degisikliklerin intibak
islemleri

Akademik ve idari
Personelin Askere Sevk ve
Tehir

islemleri

Akademik ve idari
Personelin Askerlik Hizmeti
Degerlendirme islemi

Akademik ve idari
Personelin Hizmet
Birlestirme islemleri

Ogretim Elemani ilani
Basvurularinin Alinmasi

Akademik ve idari Personel
kadrolarina agiktan veya
naklen atanan kisilerin ise
baslatiimasi

657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanunuile
2547 Sayili
Kanunun ilgili
maddeleri

657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanunu ile
2914 Sayili
Kanunun ilgili
maddeleri
657 Sayili
Devlet
Memurlari

Kanununun 81.

maddesi ve
Sevk Tehir
Yonetmeligi
657 Sayili
Devlet
Memurlari

Kanununun 83.

veya 84.
maddeleri-
2547 Sayili
Kanunun
2914 Sayili
Kanunun 7. ve
8. maddeleri,
5510 Sayih
Kanun, 5434
Sayili Kanun ve
657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanunu

2547 Sayili
Yiksekogretim
Kanununun
ilgili maddeleri

2547 Sayili
Kanun ile

657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanununun
ilgili maddeleri

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli

isci

Akademik
ve idari
Personel

Akademik
ve idari
Personel

Akademik
ve idari
Personel

Akademik
ve idari
Personel

Akademik
Personel

Akademik
ve idari
Personel

Pers.
Daire -l - -
Bsk.

Pers.
Daire - - -
Bsk.

Pers.
Daire - -] -
Bsk.

Pers.
Daire - - -
Bsk.

Pers.
Daire - -] -
Bsk.

Pers.
Daire - - -
Bsk.

Pers.
Daire - -] -
Bsk.

1- Personelin talebini belirten
dilekgesi.

1- Kisinin 6grenimini bitirdigine
dair dilekgesi.

2- Ogrenim belgesinin veya cikis
belgesinin asli veya kurumca onayli
ornegi.

1- Gorevli oldugu Birim tarafindan
askere sevk tarihini bildiren resmi
yazl.

2- Kisinin gorevli oldugu birime
verdigi askere gidecegini belirten
dilekgesi.

3- Kiginin askere sevk belgesi.

1- Gorevli oldugu birim tarafindan
ise baglama tarihini bildiren resmi
yazi

2- Kisinin gorevli oldugu birime
verdigi askerlik hizmetini bitirdigini
ve ise baslamak istedigini belirten
dilekgesi.

3- Kisinin terhis belgesi.

1- Personelin Hizmet Birlegtirme
Talebini Belirten Dilekgesi

2- SSK., Bag-Kur ve Emekli
Sandigina tabi olarak galistig
Kurum ile yapilacak yazismalar
sonucunda o kurumlardan gelecek
hizmet dokimUni gosterir belge.
3- Meslegi ile ilgili galismasi varsa
ilgili is yerinden alinan kaseli
muhdrlu yazi.

1- ilana basvuru dilekgesi ve ilan
metninde belirtilen basvuru
evraklar.

1- Banka Hesap No
2- Personel Nakil Bildirimi

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri
Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri
Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

il nifus
Mid.

il Askerlik
Subesi

Sosyal
Guvenlik
Kurumu

Bagkanhgi

1GUN

3GUN

3GUN

2GUN

3GUN

10
DAKIKA

1GUN

500

200

30

30

300

300

250

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor
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KPSS Agiktan
Atama

3713 sayil Terorle
Miicadele Kanunu
uyarinca sehit
veya
¢alisamayacak
derecede malul
olan kamu
gorevlileriile er-
erbas, gegici ve
gonulli koy
korucularinin es,
¢ocuk veya
kardeslerinin
memur
kadrolarina
alinmasina iligkin
islemler

3413 sayili Kanun
uyarinca Gocuk
Esirgeme Kurumu
Genel Mudurlugu
tarafindan bakilan
ve korunan
gocuklarin memur
kadrolarina
alinmasina iligkin
islemler

Akademik ve idari
Personelin Dogum
Oncesi izninin
Dogum Sonrasina
Aktarimiile ilgili
talebi

Akademik ve idari
Personelin almig
oldugu doktor
raporlarinin sihhi
izine gevrilmesi

KPSS Agiktan Atama

3713 sayil Terorle
Miicadele Kanunu uyarinca
sehit veya calisamayacak
derecede malul olan kamu
gorevlileriile er-erbas,
gegici ve gonulli kéy
korucularinin es, cocuk
veya kardeslerinin memur
kadrolarina alinmasina
iliskin islemler

3413 sayil Kanun uyarinca
Cocuk Esirgeme Kurumu
Genel Mudurlugu
tarafindan bakilan ve
korunan gocuklarin memur
kadrolarina alinmasina
iliskin islemler

Akademik ve idari
Personelin Dogum Oncesi
izninin

Dogum Sonrasina Aktarimi
ile ilgili talebi

Akademik ve idari
Personelin almis oldugu
doktor raporlarinin sihhi
izine gevrilmesi

657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanununun
ilgili maddeleri

3713, 4131
sayili Kanunlar
ile 657 sayili
Devlet
Memurlari
Kanunu

3413 sayil
Kanun ile 657
sayil Devlet
Memurlari
Kanunu

657 Sayili
Devlet
Memurlar
Kanununun
ilgili maddeleri

657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanununun
ilgili maddeleri

idari
Personel

idari
Personel

idari
Personel

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli
isci

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli
isci

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

1- OSYM Baskanligindan gelen
atanacaklar listesi

2- Onayl Diploma Ornegi

3- Nufus Cuizdani Sureti

4- KPSS Yerlestirme Sonug Belgesi
5- Cumhuriyet Savciligindan Sabika
Kaydi Belgesi

6- Saglik Kurulu Raporu (Tam
Tesekklli Hastanelerden)

7- 8 Adet Fotograf

8- Askerlik Durumunu Gosterir
Belge

9- Mal Bildirim Formu

1- Aile ve Sosyal Hizmetler
Bakanhgindan alinan yerlestirme
sonucu yazisi

2- Agiktan Atananlar igin istenilen
belgeler

1- Aile ve Sosyal Hizmetler
Bakanhgindan alinan yerlestirme
sonucu yazisi

2- Agiktan Atananlar igin istenilen
belgeler

1- Gebeliginin 32. haftasinda alinan
37. haftasina kadar galisabilecegine
dair onayl doktor raporu.

1-Akademik ve idari personelin
almis oldugu raporlarin onaylari ile
birlikte birimlerince bildirilmesi.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Basvuru
Deg. Kur.
Karari, il
Emniyet
Mid.
(Arsiv
Ars.)

Basvuru
Deg. Kur.
Karari, il
Emniyet
Mid.
(Arsiv
Ars.)

Basvuru
Deg. Kur.
Karari

ilgilinin
gorev
yaptigi
birim

Strateji
Biitce
Bagkanhgi
, Personel
ve
Prensiple
rGn.Md.

Aile ve
Sosyal
Hiz.
Bakanhgi,
Strateji
Biitce
Baskanhgi
, Personel
ve
Prensiple
r Gn.Mmd.

Aile ve
Sosyal
Hiz.
Bakanhgi,
Strateji
Biitce
Bagkanhgi
, Personel
ve
Prensiple
r Gn.Md.

20 GUN

20 GUN

20 GUN

10
DAKIKA

3GUN

20

15

6

1200

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor
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Akademik ve idari
Personelin izin
Talepleri

Diger Universite
Kadrosunda olan
Ars. Gorevlilerinin
2547 Sayili Kanun
35. maddesi
uyarinca
Universitemize
atanabilmesi igin
atama
kararnamesinin
hazirlanmasi.

Universitemiz
Kadrosunda olan
Ars. Gorevlilerinin
2547 Sayili Kanun
35. maddesi
uyarinca Bagka bir
Universitede
gorevlendirilebilm
esi igin yapilacak
islemler

Emeklilik islemleri
(Normal emeklilik)

657 Sayili
Akademik ve idari Devlet
Lo . Memurlari
Personelin Izin Talepleri
Kanununun

ilgili maddeleri

Diger Universite
Kadrosunda olan Ars.
Gorevlilerinin 2547 Sayili

Kanun 35. maddesi 25 Sl
- " . Kanun 35.

uyarinca Universitemize .

R o maddesi
atanabilmesi igin atama
kararnamesinin
hazirlanmasi.
Universitemiz Kadrosunda
olan Ars. Gorevlilerinin
2547 Sayili Kanun 35. 2547 Sayili
maddesi uyarinca Bagka bir Kanun 35.
Universitede maddesi
gorevlendirilebilmesi igin
yapilacak islemler
Kendi istegiyle emekliye
ayr|lmak'|steyen, . . 5434 Sayili
personelin Sosyal Glvenlik
Kurumu Baskanligina RETIYALIY, EEYIE

3 J Sayili Kanun

sunulmak tzere
evraklarinin hazirlanmasi

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli

isGi

Akademik
Personel

Akademik
Personel

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli

isGi

Pers.
Daire -1 -] -
Bsk.

1-EBYS sistemi Uzerinden izin
formunun diizenlenmesi

1- Yuksekogretim Kurulu
Baskanliginca gorevlendirmenin
uygun oldugunu belirten yazi

2- Karsi Universitenin hizmet
belgesini gonderdigi yazi.

3- Kisinin hizmet belgesi

1- Universite Yénetim Kurulu Karari
2- ALES Belgesi

3- UDS-KPDS Belgesi

4- Ogrenim Belgeleri

5- Transkript

6- Ozgegmis

7- Ogrenci Belgesi ya da Kabul
Belgesi

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

2- Son altr ayda gekilmis, 4,5x6
ebadinda 2 adet vesikalik fotograf
3- Nufus Clzdani Sureti (1 adet)
4- Sigortali hizmeti bulunlarin bu
hizmetlerinin degerlendirilmesi ile
ilgili yazisma evraklar

5- Sigortali hizmetleri
bulunanlardan galismis oldugu
kurumlardan alinacak kidem
tazminati ile ilgili yazismalar

6- Askerlik borglanmasi varsa konu
ile ilgili evraklar (Borglanma fisi ve
kesinti listesi) 7-
ilk ise giris ve son mezuniyeti
arasinda degerlendirilen diploma
ornekleri

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Sosyal
Guvenlik
Kurumu

Baskanhgi

5

DAKIKA 3000 Sunuluyor
1GUN 15 Sunulmuyor
1GUN 30 Sunulmuyor
30GUN | 5 Sunulmuyor
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Malulen Emeklilik
islemleri

Yas Haddinden ve
Re'sen Emeklilik
islemleri

Oliim Halinde
Emeklilik

Kendi istegiyle emekliye
ayrilmak isteyen, goreve
girislerinde, Oziirlilere
Verilecek Saghk Kurulu
Raporlari Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak
alinmis ve raporda sakatlik
orani en az % 40 olanlardan
fiili hizmeti 15 yil olanlarin
ve her ne sebep ve suretle
olursa olsun vicutlarinda
hasil olan arizalar veya
dugar olduklari tedavisi
imkansiz hastaliklar
yuziinden vazifelerini
yapamayacak duruma giren
istirakgilerin personelin
Sosyal Guvenlik Kurumu
Baskanhgina sunulmak
Uzere evraklarinin
hazirlanmasi

Yas haddinden emekliye
ayrilacak personelin
kurumlarinca isteklerine
bakilmaksizin,

emekliye sevk edilmek
uzere Sosyal Guvenlik
Kurumu Baskanligina
sunulmak tzere
evraklarinin hazirlanmasi

istirakgilerden fiili hizmet
muddetleri 5 yil ve daha
fazla olanlardan dlenlerin
vasilerine aylik baglanmasi

Akademik,
idari,
5434 Sayih sozlesmeli
Kanunun personel
ile strekli
isci
5434 Sayih Akademik
Kanun Al
2547 Sayil ve Idari
Personel
Kanun
Akademik,
idari,
5434 Sayih sozlesmeli
Kanun personel
ile stirekli
isGi

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

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

2- Son alti ayda gekilmis, 4,5x6
ebadinda 2 adet vesikalik fotograf
3- Tam Tesekkulli Hastanelerden
alinmis Oziir oranini belirten Saglhk
Kurulu Raporu

4- Nifus Clzdani Sureti (1 adet)

5- Sigortali hizmeti bulunanlarin bu
hizmetlerinin degerlendirilmesi ile
ilgili yazigma evraklar

6- Sigortali hizmetleri
bulunanlardan galismis oldugu
kurumlardan alinacak kidem
tazminati ile ilgili yazismalar

7- Askerlik borglanmasi varsa konu
ile ilgili evraklar (Borglanma fisi ve
kesinti listesi) 8-
ilk ise giris ve son mezuniyeti
arasinda degerlendirilen diploma
ornekleri

1- Personelin agik ev adresi, telefon
numarasi

2- Son alti ayda gekilmis, 4,5x6
ebadinda 2 adet vesikalik fotograf
3- Niifus Clizdani Sureti (1 adet)

4- Sigortali hizmeti bulunanlarin bu
hizmetlerinin degerlendirilmesi ile
ilgili yazigsma evraklari

5- Sigortali hizmetleri
bulunanlardan galismis oldugu
kurumlardan alinacak kidem
tazminati ile ilgili yazismalar

6- Askerlik borglanmasi varsa konu
ile ilgili evraklar (Borglanma fisi ve
kesinti listesi) 7-
ilk ise giris ve son mezuniyeti
arasinda degerlendirilen diploma
ornekleri

1- Dul ve yetimlerin ayhk
taleplerine iliskin dilekge

2- Kayith bulunduklari niifus
mudurliginden alinacak vukuath
nufus kayit 6rnegi (Esin 6limuyle
dul kalan yetimlerden es ve anne
veya babasinin kayith oldugu ilgili
nifus idaresinden alinacak olan
vukuath nufus kayit 6rnekleri)

3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk
Mahk. alinmig veraset ilami

4- Vefat Edenin Olim Belgesi

5- Dul ve Yetimlere ait 1'er fotograf

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Sosyal
Guvenlik
Kurumu

Bagkanhgi

- 30 GUN 5

Sosyal
Guvenlik
Kurumu

Bagkanhgi

- 30 GUN 10

Sosyal
Guvenlik
Kurumu

Bagkanhgi

- 10GUN | 5

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor
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Naklen Ayrilma
islemleri

Ucretsiz izinli
Olarak

Gegen Strelerin
Borglanilmasi

Askerlik
Borglanmasi

Yurtdiginda Gegen
Hizmet
Sirelerinin
Borglanilmasi

Sosyal Guvenlik
Kurumu
otomasyon
sisteminde ise
Baslama islemleri

Sosyal Guvenlik
Kurumu
otomasyon
sisteminde isten
Ayrilma islemleri

Personelin, Kurumun
muvafakati ile bulunduklari
siniftan veya 6grenim
durumlari itibariyle
girebilecekleri siniftan, bir
kadroya naklen atanmasi

Personelin lcretsiz izinli
olarak gegen surelerinin
Sosyal Guivenlik Kurumu
Baskanhgina Bildirilmek
lUzere yazisinin
diizenlenmesi.

Personelin Muvazzaf
askerlikte

er olarak gegen sureleri ile
yedek subay okulunda
gecen surelerinin
borglanilmak amaciyla
Sosyal Guvenlik Kurumu
Baskanhgina Bildirilmek
izere yazisinin
duzenlenmesi

Personelin yurtdiginda
gegen slrelerinin
borglanilmak amaciyla
Sosyal Guivenlik Kurumu
Baskanhgina Bildirilmek
lUzere yazisinin
diizenlenmesi

Aciktan ya da Naklen
Atanan Personelin Sosyal
Guvenlik Kurumuna ise
girisinin internet ortaminda
yapilmasi

Cesitli nedenlerle isten
ayrilan personelin Sosyal
Guvenlik Kurumundan
internet ortaminda isten
ayriliginin yapilmasi

657 Sayili
Kanunun 74.
maddesi

5434 Sayih
Kanun
5510 Sayih
Kanun

5434 Sayih
Kanun -
5510 Sayih
Kanun

3201 Sayih
Yurt

Disinda
Bulunan Turk
Vatandagslarini
nYurt

Disinda Gegen
Strelerinin
Sosyal
Glvenlikleri
Bakimindan
Degerlendirilm
esi

Hakkinda
Kanun

5510 Sayih
Kanunun
8. maddesi

5510 Sayih
Kanunun
9. maddesi

Akademik
ve idari
Personel

Akademik
ve idari
Personel

Akademik
ve idari
Personel

Akademik
ve idari
Personel

Akademik
ve idari
Personel

Akademik
ve idari
Personel

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

1- Naklen Ayrilacak Personelin
atandigi Kurumdan gelen atanma
yazisi

2- ilisik Kesme Belgesi

3- SGK isten ayrilig islemleri

4- Personel Nakil Bildirimi Formu

1- Personelin borglanma talep
dilekgesi ( istekleri ile emekliye
ayrilacak olanlarin bu paralari istek
tarihlerinden en az 6 ay 6nce
o6demeleri gerekmektedir.)

1- Dilekge
2- Terhis belgesi

1- Personelin borglanma talep
dilekgesi

2- Yurtdiginda galisilan sureleri
gosterir resmi makamlardan
alinmis hizmet belgesinin ash

1- Personelin Atama Kararnamesi
2- Personelin Nufus Cuzdani
fotokopisi

3- Erkek personel igin askerlik
durumunu gosterir belge

4- Hizmet Belgesi (Naklen atanan
veya daha 6nce emekli Sandigina
tabi calisanlar)

5- Agiktan atamalarda istenen
belgeler

1- Personelin askere sevk yada
Uicretsiz izin onayl, personelin 6lim
raporu

2- istifa ile ayrilan personelin istifa
onayi, nakil nedeniyle ayrilan
personelin Personel Nakil Bildirim
Formu, Emekli Olan Personelin
Emeklilik Belgesi

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

ilgilinin
kadrosun
un
bulundug
u birim

Sosyal
Guvenlik
Kurumu

Bagkanhgi

Sosyal
Guvenlik
Kurumu

Baskanhgi

Sosyal
Guvenlik
Kurumu

Bagkanhgi

2 GUN

3GUN

2GUN

2 GUN

1GUN

10 GUN

200

10

250

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunuluyor

Sunuluyor




29

30

31

32

33

34

35

A560782 ARANT7R21 A560782 ARANT7R21

ARANT7R21

/5607821

ARANT7R21

Naklen, istifa vb.
Nedenlerle
Ayrilan Personelin
0Ozliik Dosyasini
Gonderme
islemleri

ilisik Kesme
islemleri

Emekli, istifa ve
miistafi
sayllmis olan
Akademik

ve idari
Personelin
Calisma Belgesi
Talepleri

Aciktan ve
yeniden atanan
personelin 6zlik
dosyalarinin
olusturulmasi

Yurt igi yurt digi
gorevlendirme

Akademik ve idari
personelin disiplin
sorugturmasi

islemlerinin takibi

idari personele
gorevde yikselme
ve unvan
degisikligi
sinavlarinin
yapilmasi

Naklen, istifa vb.
Nedenlerle Ayrilan
Personelin Ozliik
Dosyasinin atandigi Kuruma
st yazi ile gonderilmesi

Cesitli nedenlerle
Universitemizden ayrilacak
personelin zimmetlerini
devir ve personel kimlik
kartini iade etmesi

Emekli olan personelin
Universitemizden emekli
olduguna dair kadro
derecesini belirten, istifa ve
mustafi sayilmis olan
personelin Universitemizde
¢alistigi sureleri gosterir
ilgili Makama sunmak tizere
yazi diizenlenmesi

Atama islemleri
tamamlanan personelin
ozluk isleri birimine
evraklarinin teslim
edilmesiyle sahis bazinda
ozluk dosyalarinin
olusturulmasi

Yurt igi yurt digi
gorevlendirme talepleri

Akademik ve idari
personelin disiplin
sorusturmasi islemlerinin
takibi

idari personele gérevde
yukselme ve unvan
degisikligi sinavlarinin
yapilmasi

657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanunu

657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanunu

657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanunu

657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanunu ile
2547 Sayili
Kanunun ilgili
maddeleri

2547 sayih
kanunu
39.maddesi

657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanunuile
2547 Sayili
Kanunun ilgili
maddeleri

Yiksekogretim
Ust Kuruluglari
ile
Yuksekogretim
Kurumlari
Personeli
Gorevde
Yiikselme ve
Unvan

Akademik
ve idari
Personel

Akademik
ve idari
Personel

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli

isci

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli
isci

Akademik
Personel

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli

isci

idari
Personel

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

1- Naklen ayrilacak personelin
atandigi Kurumdan gelen atama ve
dosya isteme yazisi

2- Personel Nakil Bildirim Formu
3- istifa vb. nedenlerle ayrilan
personelin yeni atandigi Kurumdan
gelen atama ve dosya isteme yazisi

1- Personel Kimlik Karti
2- ilisik kesme belgesi

1- Personelin ilgili makama
verilmek Uzere istenen bilgileri
acikca belirten dilekgesi

1- Atama evraklari

1-Davet mektubu

2-Yonetim kurulu

karari

3-Rektorlik onayi

4-EBYS uzerinden hazirlanacak
Akademik Gorev Belgesi

1- Sorusturmacidan disiplin
sorusturma dosyasinin Hukuk
Misavirligince teslim alinarak
Daire Bagkanligimiza teslim
edilmesi

2- Alinan disiplin sorusturma
dosyasinin kontrol edilmesi

3- Kamu-e uygulama sisteminde
ilgili mentden veri giriginin
yapilmasi

1- Gorevde yukselme ile unvan
degisikligi yapilacak kadrolarin
tespiti ile ilanin hazirlanmasi

2- Universitemiz birimlerine ilanin
duyurulmasi ve miracaatlarin
alinmasi

3- Sinav komisyonunun
olusturulmasi

4- Sinav sorularinin hazirlatilarak

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

Memur,Sef,
Sube Md.,
Daire Bsk.,
Genel
Sekreter,
Rektor veya
Vekilleri

7 GUN

1GUN

1GUN

1SAAT

3GUN

1SAAT

3AY

200

250

30

250

500

50

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor




36

37

38

39

40

A5607821

Universitemizin
akademik, idari,
surekli isci ve
sozlesmeli
personel
kadrolarindaki
degisiklikler

Yiiksek Ogretim
Kuruluna bagh
iGPS
Otomasyonunun
takibi

Universitemizde
gorev yapan idari
personelin yillik
izin takip ve
kontroliiniin
yapilmasi

Kadrolu isciler ile
ilgili islemler

Universitemizde
gecmis yillarda

¢alisan gegici
isciler ile ilgili
islemler

Universitemizin akademik,
idari, strekli isci ve
sozlesmeli personel
kadrolarindaki degisiklikler

Belirli araliklarla
Otomasyonda Giden, gelen
personel ve Unvan
degisiklerinin takibinin
yapilmasi

Otomasyon Uzerinden
alinan izinlerin takip ve
kontrolliniin yapilmasi

Universitemizde gérevli
olan kadrolu isgiler ile ilgili
her tiirli yazisma, izin,
rapor, gorevlendirme ve
benzeri islemlerin yapilmasi

Universitemizde gegmis
yillarda gorev yapan ve
ayrilmis olan iscilerin
dilekge Uzerine istenilen
bilgilerin hazirlanmasi ve
yazigmalarinin yapilmasi

Degisikligi
Yoénetmeligi

Basbakanlik
Devlet
Personel
Baskanhgi ile
Maliye
Bakanhgi Blitge
ve Mali Kontrol
Genel
Midarlagunin
yazilar

657 Sayili
Devlet
Memurlar
Kanunu

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli

isci

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli

isci

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel
ile stirekli
isci

Kadrolu
isciler

Gegici
isciler

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

sinavin yapilmasi

5- Basarili olan personelden kadro
sayisi kadarinin atamalarinin
yapilmasi

1- Mart, Haziran, Eylul ve Aralik ayi
sonu itibariyle akademik, idari,
sozlesmeli personel ile strekli isgi
kadrolarindaki degisikliklerinin,
kadin erkek sayilarinin, ayrilan ve
baslayan personel bilgilerinin E-
Uygulama ile E-Biitge sistemine
girislerin yapilmasi

Personel bilgilerinin akademik ve
idari Personel biriminden temini

EBYS Uzerinden hazirlanan ve
onaylanan izin formlari

ilgilinin Dilekgesi

ilgilinin Dilekgesi

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Pers.
Daire
Bsk.

Otomasyon
Uzerinde
Calisma
yapilmaktadi
r.

Otomasyon
Uzerinde
Calisma
yapilmaktadi
r.

Memur

Sef

Sube
Mudurd
Daire Bagkani
Genel
Sekreter
Rektor

Memur

Sef

Sube
Mudura
Daire Bagkani
Genel
Sekreter

Strateji
Biitce
Bagkanhgi
- , Personel
ve
Prensiple
rGn.Md.

Calisanin
birimi ile
yapilan

yazisma

2GUN

3GUN

1SAAT

2 GUN

2GUN

Ayda

Defa

600

20

40

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor

Sunulmuyor




Mal Bildirim
Formlarinin
alinmasi ve
saklanmasi

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarla
birlikte kisilerin mallarinda
olan degisiklik neticesinde
verdikleri Mal Bildirim
Formlarinin alinmasi ve
saklanmasi

3628 sayil
Kanun

Akademik,
idari,
sozlesmeli
personel

Pers.
Daire
Bsk.

Mal bildirim formu

Pers.
Daire
Bsk.

Genel
beyanlar
icin
Rektorluk
Birimleri

5Yilda
bir 2 ay

*k

1lay

4000

* %

50

Sunulmuyor




