PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN

SIRANO |HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER GEQ)
1- 7-15 Giin PDB tarafindan ydritiilen
islemler
1-Birimlerden gelen teklif yazisi 2- Yuksekogretim Kurulu Bagkanligindan
1 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani 2-Yabanci uyruklu galistirilacak alinacak izin tarihine muteakip ilgililerin
alim islemleri ogretim elemanlari hakkinda ozles ini i ladiktan sonra 1-2 i
duizenlenen bilgi formlari ve ekleri guinii CSGB sistemine giris
3- CSGB onay sonrasi 1-2 ig glinii iginde
siirecin tamamlanmasi
1- 7-15 Giin PDB tarafindan yiritilen
1-Birimlerden gelen sire uzatma islemler
Vabanci Uyrukiu teklif yazilan 2- Yi]ksel.(i:'tgretirn.KuruI:J Ba;!(at\h.él.nd.an
L. . 2-Yabanci uyruklu galistirilacak alinacak izin tarihine miiteakip ilgililerin
2 Ogretim Elemani sure uzatma e . . . .
islemleri o6gretim elemanlari hakkinda sozlesmesini imzaladiktan sonra 1-2 is
$ duizenlenen bilgi formlari ve ekleri glinii CSGB sistemine giris
3- CSGB onay sonrasi 1-2 is gilinli iginde
siirecin tamamlanmasi
. 1-Personelin 15 giin 6ncesinden istifa dilekgesini vermesi
Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani . ' gu . I st K flekgesini v ' .
3 S ) 2-Isten Ayrilis Belgesinin diizenlenmesi 3-5GUN
Istifa islemleri . - . .
3-Akademik Personel Kimlik Kartinin iadesi
1- 7-15 Giin PDB tarafindan yiritiilen
islemler
B T A . 2- Jiirilerden gelecek olumlu goriis
Yabanci Uyruklu Ogretim 1- Kisinin dilekgesi/Birimlerden gelen teklif yazisi N e .
" X raporu sonrasi Yiiksekégretim Kurulu
4 Elemani Unvanda Yiikselme 2- Akademik yayinlari . . A
Talebi Bagkanligindan alinacak onaya miiteakip
ilgililerin s6zlesmesini imzaladiktan sonra
1is glindi igerisinde siirecin
tamamlanmasi
Akademik
Personelin . T
Hususi 1- Yesil Pasaport Formunun (bilgisayar ortaminda)
5 Pasanort doldurulmasi 1i$ GUNU
P 2- Personelin ve bakmakla yikimlu olduklarinin kimlik fotokopileri
Cikarma
Talepleri
Gorevinden ayrilan
istifa, emeklilik
( ’ . ’ 1- Personelin ve bakmakla yukimli olduklarinin kimlik bilgileri
6 vefat) Ak_ademlk i 2- Bagvuruda bulunacagi il Niifus Midiirligi bilgisi 3i$ GUNU
Personelin Hususi 3- Son mezuniyet durumu
Pasaport Cikarma
Talepleri
Akademik
Personelin 1- Gorevlendirmenin uygun gorilmesi
7 Hizmet 2- Hizmet Pasaport Formunun (bilgisayar ortaminda) 1is GUNU
Pasaportu doldurulmasi
Cikarma 3- Personelin ve bakmakla yikimli olduklarinin kimlik bilgileri
Talepleri
Universitemiz birimlerinin teklifi (31./31 ve 36.,40/a/b/c/d) igin;
Birimlerden gelen teklif yazisi ve ekleri
" 1- 3-5 Giin PDB tarafindan yiritiilen
Akademik veya Ek Gorevli Ogretim |- CV (ilk gérevlendirme) “ . Ieml:er yurdtu
i
Elemanlarinin - Juri raporu (ilk gérevlendirme) - s .
8 N R e 2- llgili kurum ve kuruluglarin islem
Gorevlendirme - SGK durumunu bildirir dilekge - e L
) L, stirecinden sonra 2-3 is giinii icerisinde
Talepleri - Diger form ve belgeler siirecin tamamlanmas
- ureci |
Universitemiz disindan gelen teklifler (31 ve 36., 40/a/b/c/d) igin;
- Ka_rsl kurumun teklif yazisi
Akademik Personelin B;}r{l;lle;d:n gelen teklif yazisi ve ekleri (desteksiz gérevlendirme)
9 Gérevlendirme ormu 1-3i5 GUND
- - Davet Mektubu
Talepleri
- APD Formu
Birimlerden gelen teklif yazisi ve ekleri (destekli goreviendirme)
Akademik Personelin - Destek verilecek harcama kalemine gore FYK/EYK ya da kapak yazisi
10 Gorevlendirme -39/K-7 Formu 1 HAFTA
Talepleri - Davet Mektubu
- APD Formu
Birimlerden gelen teklif yazisi ve ekleri (uzun stireli gorevlendirme)
- Davet Mektubu
- APD Fi
. . ormu I 1- 1-2 hafta PDB tarafindan ydritiilen
Akademik Personelin - Galisma Plani ve giktilarina iligkin bilgi )
M . L . . o o e islemler
11 Gorevlendirme - Gérevlendirme talep edilen Universitenin/kurumun siralamasina iligkin

Talepleri

bilgi/belge

- Aras. Gor. i¢in danisman onayi

- OYP'li ve 35. Madde arastirma gérevlileri igin kadrosunun bulundugu
Universitenin onay! (PDB tarafindan gorus yazisi yazilmaktadir)

2- ilgili Giniversite islem siirecinden sonra
1-2 hafta iginde siirecin tamamlanmasi
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Akademik Personelin

1- Gorevlendirilecek Kurumdan talep yazisi
2- Kisinin gorevlendirilmesi igin Kanun maddesi kapsamindaki belgelerinin

12 Gorevlendirme 2-4 HAFTA
alepleri (Dilekgesi) ve PDB tarafindan birime iletilen 38. madde formunun hazirlanarak
P birim uygun gorusu ile Rektorlik Makamina iletilmesi
Akademik Personelin .
Kuzey Kibris Kampiistinde Yar! 1- ODTU KKK'dan ders gérevlendirme talep yazisi
z
13 v P 2- Birimlerden gorevlendirmek isteyen kisilerin isimlerinin Rektorliik Makamina 1-2 AY
Zamanli Ders Verme I .
. bildirilmesi
Talepleri
Akademik Personelin .
1601 Savili K. K d 1- Kurumun talebi
14 >~ >aylll fanun Rapsaminda 2- Rektsrlik Makami onayi 2-4 HAFTA
Gorevlendirilme . . } A
) 3- Ogretim elemaninin kabul dilekgesi ve Bolim uygunu
Talepleri
Akademik Personelin .
6550 Sayili Kanun Kapsaminda 1-Kurumun talebi
il
15 oo >ayt P 2- Rektérliik Makami onayi 2-4 HAFTA
Gorevlendirilme iy . . g
) 3- Ogretim elemaninin kabul dilekgesi ve Bolim uygunu
Talepleri
Akademik Personelin .
5746 Savill K K d 1- Kurumun talebi
ayili Kanun Kapsaminda
16 /%5 53yl R P 2- Rektsrlik Makami onay: 2-4 HAFTA
Gorevlendirilme . L . ) .
) 3- Ogretim elemaninin kabul dilekgesi ve Bélim uygunu
Talepleri
Akademik Personelin 1- ilgilinin bagli oldugu bolime mazeretini iceren dilekge ile birlikte talebi
17 Dogentlik Juri Uyeliginden Cekilme ]2- Boliim ve Fakiilte uygun géristyle (alan uyusmazliginda komisyon raporu 1-2 HAFTA
Talepleri eklenir)
1-Atama Onayi
o . _ |2-Maas Nakil iimuhaberi
Universitemiz Akademik Personelin N
18 Maas Odemesi icin istenen Belgeler 3-Greve Baslama Yazisi 5GUN
) OZeme o r;f' EI€T 14-Aile Durum Bildirimi
v ured 5-Aile Yardim Bildirimi
6-Yab_anC| Dil Sonuc be_lgesi
Akademik Personelin Sigorta .
19 . _I A in>lg Maas 6demesinin tamamlanmasi sonrasi SGK Kesenek Bilgi Sistemine Aktarimi 30 DAKIKA
Primlerinin SGK aktarilmasi
20 Akademik Personelin Maas Odeme Emri Belgesi diizenlenmesi , On Mali Kontrol Birimine Uyguna 12 GUN
Tahakkuku Sureci Gonderilmesi ve Harcama Yetkilisine onaylatiimasi
21 Akademik Personelin Ucretlerinin Muhasebe Karsiligi Alindiktan Sonra Odeme Listesinin Bankaya Gonderilmesi 12 GUN
Bankaya Gonderilmesi Sureci
22 Idari Personel Devlet Memuru Atama yapilan kisinin Tahakkuk kayitlarinin olusturulmasi 1GUN
[ isini u itlarinin olusturu 1
Tahakkuk Kaydi Olusturmasi yap i Y i
23 Tahakuk icin gerekli belgelerin Yapilan atama, goreve baslama, sigortali ise giris bildirgesi, aile yardimi 1GON
tamamlanmasi beyannamesi gibi
idari Personel Devlet Memuru Maas JOdeme Emri Belgesi diizenlenmesi , Strateji Birimi, Harcama Yetkilisine .
24 L 1-2 GUN
Tahakkuku stireci onaylatiimasi
25 Odemelerin Bankaya Génderilmesi  |Harcama Yetkilisi onayi sonrasi bankaya génderilmesi 1-2 GUN
26 Kesenek Tutarlarinin SGK aktariimasi [Maas 6demesinin tamamlanmasi sonrasi SGK Kesenek Bilgi Sistemine Aktarimi 30 DAKIKA
27 Personelin Askerlik Hizmeti Gidis ve |Askerlige gidis stirecinde pesin alinan maastan borg bordrosu, donuste hakedilen 2 6UN
Déniis Sonrasi islemler maasin tahakkukunun yapilmasi
Yabanci Uyruklu Sézlemeli Akademik
28 Personel Maas Tahakkuk Bilgi Hocalarin s6zlesmelerinin kontrol edilmesi, ticretlerinin sisteme islenmesi. 1GUN
Sistemine Girisi
Yabanci Uyruklu Sézl li Akademik
nel Byruiiu soziemeli Akadem Maas Tahakkuku ettirilmesi, 6deme emri diizenlenmesi, SGDB Strateji Birim o
29 Personel Maas Tahakkuk ve Odeme o o N N ) 2-3 GUN
. R Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine génderilmesi.
Islemleri
Siirekli isgi, Gegici isgi, 375 sayil KHK | . ) o R .
. Ilk Atama da ise alma, sigortali ise giris bildirgesi ve géreve baslama belgelerinin o
30 Ek 23. madde kapsamindaki Isgilerin _S A 8 . 5€ Bllz _g . 8 s 8 2-3 GUN
) . toplanmasi, sisteme islenmesi ve kontrol edilmesi
Islemleri
Sirekli isci, Gegici Isgi, 375 sayill KHK ] ..
3¢ clctIs¢ K 'y‘ . |Odeme Emri Belgesi diizenlenmesi , Strateji Birimi, Harcama Yetkilisine "
31 Ek 23. madde kapsamindaki Isgilerin 3-4 GUN
. ) . _|Onaylatiimasi, SGDB ve Bankaya aktarimi
maas, ikramiye ve benzeri 6demeleri
657 sayili Kanunun 4/B Maddesi .
32 . Y R / ) Hocalarin s6zlemelerinin kontrol edilmesi, ticretlerinin sisteme islenmesi. 1-2 GUN
Sozlesmeliler DOSAP personeli
1- Bolim Onay belge ve listelerinin gelmesi
Kismi Zamanli ve Yuksekogrenimde 2- Rektorluk Makami Onay alinmas1
33 . K 3- Galigmasi yada staji onaylanan 8grencilerin SGK Ise giris bildirgelerinin 2-3 GUN
Stajyer Ogrenci Islemleri ,,C 3 y ! v s 3¢ 8z 8
diizenlenmesi
4-insan Kaynaklari sistemine islenmesi
Kismi Zamanli ve Yiiksekdgrenimde . . o . .
Staiver Oarencilerinin Gcret ve prim 1- Kismi Zamanl Ogrencilerin maas i¢in puantajlarinin toplanmasi
34 4 ¢ P 2- Maas tahakkuku, 6deme emri belgelerinin diizenlenmesi,harcama yetkilisine 3-4 GUN

tahakkuk islemlerinin yaratalmesi
islemleri

onaylatilmasi ve bankaya gonderme siresi
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35

Universite calisanlarinin maas,
ikramiye ve benzeri 6demelerinin
banka araciligi ile 6denmesi islemleri

SGDB Muhasebe Birimince 6deme tutarlarinin mumtemet bankaya aktariimasini
muteakip disketlerin olusturulmasi, banka 6deme talimatlarinin diizenlenmesi ve
bankaya iletilmesi

1GUN

36

Banka Promosyon islemleri

Calisanlara banka araciligi ile yapilan maas 6demelerinden dolayi 6denen
promosyon sozlesmesinde belirtilen 6deme giintine yetistiriimesi ve bankaya
|§6nderme sireci

6 GUN

37

5510 sayili Kanunun 4/A maddesi
kapsaminda galisanlarin Muhtasar
Prim Beyannemelerin diizenlenmesi

Mubhtasar Prim Beyannamelerinin hazirlanmasi, diger birimlerde ayni kapsamda
¢alisanlarin listelerinin toplanmasi ve SGDB Muhasebe Biriminde SGK Prim
yoniunden gonderilmesi

3GUN

38

Kidem Tazminati Odemesi

Emekli olan isgilerin iscilerin hizmet siiresinin ilgili birimlerden gelmesi, Odeme
icin Rektorlik Makaminin Onayi Alinmasi

8-10 GUN

39

Kidem Tazminati Odemesi Tahakkuk
ettirilmesi islemleri

Rektorliik Makami Onayi sonrasi Harcama Talimatinin olusturulmasi, Odeme Emri
Belgesi diizenlenmesi, Strateji Birimine gonderilmesi, Harcama Yetkilisi Onayina
sunulmasi

3GUN

40

Yolluk islemleri
(Yurtigi Gegici)

1- Yurtigi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
2- Gorevlendirme Yazisi, Yonetim Kurulu Karari veya YOK Yazisi
3-Ugakla yapilan seyahatlerde; 1- Yolcu Biletinin Faturasi 2-Elektronik Bilet
4-Ulagim giderlerini gosteren belge
5-Kurs ve toplantilara katilim gideri 6denmesinde;
1-Fatura,2- Kurs ve toplantilara istirak edildigine iligkin belge
6-Yatacak yer temini i¢in 6denen Ucretlere iligkin fatura

1 HAFTA

41

Yolluk islemleri
(Yurtdisi Gegici)

1- Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

2- Gorevlendirme Yazisi, Yonetim Kurulu Karari veya YOK Yazisi

3-Ugakla yapilan seyahatlerde; 1- Yolcu Biletinin Faturasi 2-Elektronik Bilet
4-Ulagim giderlerini gosteren belge

5-Kurs ve toplantilara katilim gideri 6denmesinde ; 1-Fatura 2- Kurs ve toplantiya
istirak edildigine iliskin belge. (Yabanci dilde ise tercimesi)

6-Yatacak yer temini i¢in 6denen Ucretlere iligkin fatura (Yabanci dilde ise
dairesince onaylanmig terciimesi)

7-TCMB gtincel kur sayfasi fotokopisi

8- Pasaport fotokopisi (resimli 6n yliz, giris ve ¢ikis tarihlerini gosterir fotokopi), E-
devletten alinin igisleri Bakanligi yurda giris ikis belgesi

1HAFTA

42

Yolluk islemleri
(Yurtigi Stirekli/ Nakil-Emekli)

Emekli; "OLUR" Belgesi

Nakil; 1-Yurtigi Stirekli Gorev Yollugu Bildirimi

2- Atama onay!

3- Goreve Baglama yazisi

4- Personel Nakil Bildirimi

5- Aile Durum Bildirimi

6- Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkili mercilerden alinacak
mesafe cetveli

1 HAFTA (ilgili birimdeki
o6denek durumuna gore)

43

Universitemiz Akademik
Personelinin Ek Ders 6demesi
islemleri

1- Ders yuiki formu
2- Ek der Ucreti gizelgesi

5GUN

Ders Ucreti Karsiligi Gérevlendirilen
Ek Gorevli Personelin Ek Ders
Odemesi

1- Gorevlendirme Karari

2- Sigortalilar igin SGK ise Giris Bildirgesi

3-Ek Ders Yiikii Formu

4-Ek Ders Ucreti Cizelgesi

5-Kimlik ve Banka Hesap Numarasini Gosteren Belge

5GUN

45

KPSS ile yerlestirme sonucu agiktan
(ilk defa) idari Personel olarak atama
islemleri

1-Atama Basvuru Formu

2-OSYM Yerlestirme Sonug Belgesi (Barkodlu Belge)

3-Ogrenim Belgesi ( e-devlet lizerinden barkodlu veya noterden asl gibidir onayl)
4-Nifus Ctizdani Fotokopisi

5-ikametgah Belgesi (e-devlet lizerinden)

6-Adli sicil kaydi (e-devlet tizerinden)

7-Askerlik Durum Belgesi, Askerligini yapmis ise terhis belgesi (Erkek adaylar
icin)(e-devlet Gizerinden)

8-Fotograf

9-Mal Bildirim Beyani

10-Maas Hesap Bilgisi

11-Aile Durum/Yardim Bildirimi (Bagkanligimizdan temin edilecek)

12-Bireysel Emeklilik Sistemi Katilim Formu (Baskanligimizdan temin edilecek)

Belge Temini 15 GUN
Arsiv Aragtirmasi 2 AY

Goreve Baglama en geg 15 GUN (Ankara
il Sinirinda Bulunanlar tebligi takip eden
|gtin, digerleri teblige muteakip EN GEC 15

GUN icinde goreve baglarlar)
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Aciktan (Yeniden) idari Personel
olarak atama iglemleri

1-Talep sahibinin istifaen ayrildigi kurumu ve Universitemizde gérev almak
istedigini belirten dilekgesi.

2-Talep sahibinin onayl hizmet belgesi.

3-Hizmetine ihtiyag duyuldugu takdirde yillik atama kontenjanindan harcanmasi
tizere, Cumhurbagkanligindan talep edilecek kullanim izninin verilmesi durumunda
ilgili izin yazis.

4- Atama Bagvuru Formu

5-Ogrenim Belgesi (e-devlet iizerinden barkodlu veya noterden asl gibidir onayli)
6-Nufus Cuizdani Fotokopisi

7-ikametgah Belgesi (e-devlet iizerinden)

8-Adli sicil kaydi (e-devlet Uzerinden)

9-Askerlik Durum Belgesi, Askerligini yapmis ise terhis belgesi (Erkek adaylar
i¢in)(e-devlet Gizerinden)

10-Fotograf

11-Mal Bildirim Beyani

12-Maas Hesap Bilgisi

13-Aile Durum/Yardim Bildirimi (Bagkanligimizdan temin edilecek)

14-Bireysel Emeklilik Sistemi Katilim Formu (Baskanligimizdan temin edilecek)

Bagvuru alindiktan sonra
Cumhurbagkanhgindan izin talep
edilmesi durumunda, bildirilecek cevap
i¢in gegecek siireye gore degismektedir.
Arsiv Aragtirmasi 2 AY
Goreve Baglama en geg 15 GUN (Ankara
il Sinirinda Bulunanlar tebligi takip eden
|gtin, digerleri teblige muteakip EN GEC 15

GUN icinde goreve baglarlar)

47

Ter6rle Mucadele Kanunu (3713
S.K.) Kapsaminda idari Personel
istihdami

Kamu E-Uygulamasi tizerinden Cumhurbaskanhgi Strateji ve Bitge Bagkanligina
bildirilen kadro talebine istinaden Universitemize yerlestirilenlerden asagida
belirtilen belgelerin teslimi gerekmektedir.

1-Atama Bagvuru Formu

2-Ogrenim Belgesi ( e-devlet Gizerinden barkodlu veya noterden asl gibidir onayl)
3-Nufus Cuizdani Fotokopisi

4-ikametgah Belgesi (e-devlet lizerinden)

5-Adli sicil kaydi (e-devlet tzerinden)

6-Askerlik Durum Belgesi, Askerligini yapmis ise terhis belgesi (Erkek adaylar
icin)(e-devlet Gizerinden)

7-Fotograf

8-Mal Bildirim Beyani

9-Maas Hesap Bilgisi

10-Aile Durum/Yardim Bildirimi (Bagkanligimizdan temin edilecek)

11-Bireysel Emeklilik Sistemi Katilim Formu (Baskanligimizdan temin edilecek)

Belge Temini 15 Giin
Arsiv Arastirmasi 2 AY
Goreve Baglama en geg 15 giin (Ankara il
Sinirinda Bulunanlar tebligi takip eden
|gtin, digerleri teblige muteakip EN GEC 15
GUN iginde goreve baslarlar)

48

Sosyal Hizmetler Kanunu (2828 S.K.)
Kapsaminda idari Personel istihdami

Kamu E-Uygulamasi tizerinden Cumhurbaskanhgi Strateji ve Bitge Baskanhigina
bildirilen kadro talebine istinaden Universitemize yerlestirilenlerden asagida
belirtilen belgelerin teslimi gerekmektedir.

1-Atama Bagvuru Formu

2-Ogrenim Belgesi ( e-devlet {izerinden barkodlu veya noterden asl gibidir onayli)
3-Nufus Cuizdani Fotokopisi

4-ikametgah Belgesi (e-devlet {izerinden)

5-Adli sicil kaydi (e-devlet tzerinden)

6-Askerlik Durum Belgesi, Askerligini yapmis ise terhis belgesi (Erkek adaylar
icin)(e-devlet Gizerinden)

7-Fotograf

8-Mal Bildirim Beyani

9-Maas Hesap Bilgisi

10-Aile Durum/Yardim Bildirimi (Bagkanligimizdan temin edilecek)

11-Bireysel Emeklilik Sistemi Katilim Formu (Baskanligimizdan temin edilecek)

Belge Temini 15 Giin
Arsiv Arastirmasi 2 AY
Goreve Baglama en geg 15 GUN (Ankara
il Simirinda Bulunanlar tebligi takip eden
|gtin, digerleri teblige miteakip EN GEC 15
GUN iginde goreve baslarlar)

49

Engelli idari Personel istihdami

Engelli kontenjan agiginin olusmasi halinde, E-KPSS sonucuna gére Universitemize
yapilan yerlestirme sonucunda, yerlestirmesi yapilan tarafindan ibraz edilecek
belgeler:

1-Atama Bagvuru Formu

2-OSYM Yerlestirme Sonug Belgesi (Barkodlu Belge)

3-Ogrenim Belgesi (e-devlet Gizerinden barkodlu veya noterden ash gibidir onayl)
4-Nufus Clzdani Fotokopisi

S-ikametgah Belgesi (e-devlet lizerinden)

6-Adli sicil kaydi (e-devlet tzerinden)

7-Askerlik Durum Belgesi)(e-devlet tizerinden), Askerligini yapmis ise terhis belgesi
(Erkek adaylar igin)

8-Fotograf

9-Mal Bildirim Beyani

10-Maas Hesap Bilgisi

11-Engel durumunu ve oranini bildirir Saghk Kurulu Raporu

12-Aile Durum/Yardim Bildirimi (Bagkanligimizdan temin edilecek)

13-Bireysel Emeklilik Sistemi Katilim Formu (Baskanligimizdan temin edilecek)

Belge Temini 15 GUN
Arsiv Aragtirmasi 2 AY
Goreve Baglama en geg 15 GUN (Ankara
il Simirinda Bulunanlar tebligi takip eden
giin, digerleri teblige miiteakip EN GEC 15|
GUN iginde goreve baslarlar)
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Sozlesmeli Personel Statustinde

Hazine ve Maliye Bakanhgi ile Cumhurbagkanhginca uygun gérulen ihdas ve
kullanim izni stireci akabinde, ilan suresinde kabul edilecek basvuru belgeleri:
1-Miiracaat Dilekgesi/Saglik Beyan Formu

2-Nufus Cuizdani Fotokopisi

3-Okul ya da noter onayl diploma veya e-devletten mezuniyet belgesi

4-KPSS sonug belgesi (ilan edilen puan tiiriinden)

5-Askerlik Durum Belgesi)(e-devlet tizerinden), Askerligini yapmis ise terhis belgesi
(Erkek adaylar igin)

6- Adli sicil kaydi (e-devlet Uzerinden)

50 ) , 15 GUN
Personel Alimi igin Basvuru Islemleri | 7- Ikametgah Belgesi (e-devlet izerinden)
8- Fotograf
9-SGK Tescil ve Hizmet/isyeri Unvan Listesi
10-Sertifika bildiriminin gerekli gérildugl pozisyonlar igin; sertifika, ustalik veya
kalfalik belgesi
11-Tecriibenin istendigi pozisyonlar igin; iISKUR meslek kodlarinin belirlenmesi
izere SGK dékiimii ve/veya gérev belgesi
12-Sof6r unvani igin; talep edilen sinifta ehliyet
Kesinlegen listelere gore asil adaylar igin asagidaki belgelerin temini akabinde arsi .
iniesen & . I y cin asag| . 'bee I . n . I . "§|v Belge Temini 7 GUB
arastirmasi ve olumlu sicil tespiti durumunda goéreve baslama islemleri yuratalar. B
X Arsiv Arastirmasi 2 AY
1-Dilekge/Beyan formu . o
" . - Goreve Baslama en geg 15 GUN (Ankara
Sozlesmeli Personel Statlstinde 2-Atama basvuru formu . el .
51 . . R N il Sinirinda Bulunanlar tebligi takip eden
Goreve Baslama Islemleri 3-Fotograf R . . . .
M . . . ... |guin, digerleri teblige muteakip EN GEC 15
4-Belgelere ek olarak Bagkanligimizca temin edilecek, Aile Durum/Yardim Bildirimi . .
- . . GUN iginde goreve baslarlar)
ile Bireysel Emeklilik Sistemi Katiim Formu
CB ile Yazigma siireci 2 AY
Cumbhurbaskanhiginca Universitemize verilen kullanim iznine gére, ISKUR iSKUR ile Yazisma Siiresi 2 HAFTA
tzerinden yayimlanan ilan igin ilgililerce miracaat edilir. Miiracaatlarin Noter ile yazisma siiresi 7 GUN
Universitemize bildirimi akabinde, Noter huzurunda kura gekilisi yapilarak asil ve Kura Cekilisi en az 1 GUN
yedek liste belirlemesi sonrasi asil adaylarin ibraz edecegi belgeler Miilakat Siiresi en az 3 GUN
52 isci Statiisiinde Personel Alim 1-Dilekge/Beyan formu Belge Temini 10 GUN
islemleri 2-Atama basvuru formu Arsiv Arastirmasi 2 AY
3-Fotograf Goreve Baglama en geg 15 GUN (Ankara
4-Belgelere ek olarak Baskanligimizca temin edilecek, Aile Durum/Yardim Bildirimi | il Sinirinda Bulunanlar tebligi takip eden
ile Bireysel Emeklilik Sistemi Katilim Formu, Banka Hesap Numarasi |gtin, digerleri teblige muteakip EN GEC 15
GUN iginde goreve baslarlar)
Universitemizin 4857 sayili is Kanununun 30. maddesi geregi galistirmak zorunda
oldugu engelli ve eski hiikiimlii personel agiginin kapatilmasi igin Tiirkiye Is
Kurumuna talepte bulunulur. (Universitemizde gérev yapmakta olan isci iSKUR ile Yazisma Siiresi 2 HAFTA
personelin %4’ kadar engelli, %2’si kadar eski hikimli galigtirma zorunlulugu Noter ile yazisma siiresi 7 GUN
bulunmaktadir.) Kura Cekilisi en az 1 GUN
isci Statiisind Talebimiz tizerine iSKUR iizerinden yayimlanan ilan igin ilgililerce miiracaat edilir. Miilakat Siiresi en az 1 GUN
i Ustinde - o
5¢ el . Muracaatlarin Universitemize bildirimi akabinde, Noter huzurunda kura gekilisi Belge Temini 10 GUN
Eski Hikimlu ve Engelli Personel R ) ) ) L. .
53 Alm islemleri yapilarak asil ve yedek liste belirlemesi sonrasi asil adaylarin ibraz edecegi Arsiv Arastirmasi 2 AY
: belgeler. Goéreve Baglama en geg 15 GUN (Ankara
1-Dilekge/Beyan formu il Simirinda Bulunanlar tebligi takip eden
2-Atama basvuru formu |gtin, digerleri teblige miteakip EN GEC 15
3-Fotograf GUN icinde goreve baglarlar)
4-Belgelere ek olarak Bagkanlhigimizca temin edilecek, Aile Durum/Yardim Bildirimi
ile Bireysel Emeklilik Sistemi Katilim Formu, Banka Hesap Numarasi
1-Talep sahibinin halen galistigi kurumu, mevcut unvani ve Universitemize naklen
atanma istegini belirten dilekgesi
2-Talep sahibinin hizmetine ihtiya¢ duyuldugu takdirde ve atama kontenjaninin
kullanimi Gst yonetici tarafindan uygun goralir ise, halen galistigi kurumdan .
muvafakat ve\:ildi“ini bildirir bel e\zlge ekginde énderilecekgd“ferfim belgesiile Yazisma stireci 2 AY
. R g € g & & Goreve Baglama en geg 15 GUN (Ankara
S . hizmet belgesi : cuie 1.
Idari Personelin Naklen Atama . . X 1 Sinirinda Bulunanlar tebligi takip eden
54 3-Naklen atamasi tamamlanmak Gzere, mevcut kurumundan gonderilecek maas

islemleri (Gelen)

nakil bildirimi

4-Naklen géreve baglamak tizere, atama bagvuru formu, niifus ctizdani fotokopisi,
maas hesap bilgisi, mal bildirim beyani, fotograf, ikametgah belgesi

5-Belgelere ek olarak Bagkanlhigimizca temin edilecek, Aile Durum/Yardim Bildirimi
ile Bireysel Emeklilik Sistemi Katilim Formu

|gtin, digerleri teblige muteakip EN GEC 15
GUN icinde goreve baglarlar)
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idari Personelin Naklen Atama

1- Naklen tayin talep eden kurum tarafindan Universitemizden muvafakat istem
belgesi

2- Naklen tayini uygun gortlen personel igin karsi kurum tarafindan diizenlenen
atama onay belgesi

3- Naklen tayin ile karsi kuruma gidecek personel igin mevcut gorev yerinden

Yazigma suireci 2 AY
Goreve Baglama en geg 15 GUN (Ankara
il Sinirinda Bulunanlar tebligi takip eden

55 ) ayrilis belgesi
Islemleri (Giden) yrilis g( L . N . . |sun, digerleri teblige miiteakip EN GEC 15|
4- Naklen giden personelin islemlerinin tamamlanmasi Gzere isten ayrilig belgesi . .
L . L A . GUN i¢inde goreve baglarlar)
5-Naklen tayin ile karsi kuruma gidecek personel igin mevcut gérev yerinden
ayrilis belgesi
6- Naklen giden personelin islemlerinin tamamlanmasi tzere isten ayrilis belgesi
1- Kisi talep dilekgesi
2- Gegici Gorevlendirme Talep Formunun talep sahibi kisi ve gegis yapacagi kurum
) olarak Universitemiz onayi sonrasi, son islem basamag olarak ayrilig yapacag
Idari Personelin Kurumlararasi Gegici z v v 3 & Vrills yapacag .
56 . . . kurum tarafindan alinacak onay 20 GUN
Gorevlendirmesi (Gelen) . . S
3- Ayrilisin yapilacag kurum tarafindan, gérevden ayrilis tarihini, izin, rapor
durumunu belirtir yazi
1- Gegici Gorevlendirme Talep Formunun talep sahibi personelimiz ve gegis
idari Personelin Kurumlararasi Gegici yapacagi karsi kuvrumun onayl soqra_sh so_n i§|fem basamagmm_saglanmam Uzere .
57 Goreviendirmesi (Giden) ayrilisin yapilacagi kurum olarak Universitemiz tarafindan verilecek onay 20 GUN
2- Ayrilisin yapilacagi kurum igi ilgili birim tarafindan ayrili tarihini belirtir yazi
1- Personelin gorevli oldugu birime bildirdigi askere gidecegini belirten dilekgesi
; . 2- Askere sevk belgesi .
58 Idari Personelin Askerlige Sevk Islemi 3 GUN
s ) 3- Gorevli oldugu birim tarafindan, askere sevk tarihini bildiren resmi yazi
1- Personelin gorevli oldugu birime, askerlik hizmetini bitirdigini ve ise baslamak
N . e e istedigini belirten dilekgesi
Idari P lin Askerlik D
59 H,a:qefs;’?:rl'gn ds'rr(:eli le‘:_‘”“ 2- Terhis belgesi 1 HAFTA
iz i i
g 3 3- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baslama tarihini bildiren resmi yazi
1- Personelin gorevli oldugu birime bildirdigi 6grenim durumunu belirten dilekgesi
idari Personelin Ogrenim Degisikligi ]2- Personelin diplomasi veya e-Devlet iizerinden alinan barkodlu 6grenim belgesi
60 Durumunda Ogrenimin 3- Gorevli oldugu birim tarafindan personelin 6grenim durumu degisikligini 1 HAFTA
Degerlendirilmesi (intibak islemleri) Jbildiren yazi
2AY
idari Personelin Sigortali (Hizmet dkliminiin SGKdan
61 R o ug ) . Sigortali hizmetinin ve hizmetin degerlendirilmesi talebinin beyan edildigi dilekce Universitemize bildirilmesi icin gegen
Hizmetlerinin Degerlendirmesi . . .
siireye goére degismektedir.)
1-Personelin bagka bir birimde gérevlendirilmesi talebini belirtir dilekge
2-Talep sahibi personelin baska birimde gérevlendirilebilecegine iliskin mevcut
gorev yerinden bildirilecek muvafakat yazisi
62 idari Personelin Gérev Yeri 3-Personel ihtiyaci bulunan birimden, talep sahibinin biinyesinde 30 GUN
Degisikligi gorevlendirilmesi teklifine iliskin bildirilecek olumlu gorus yazisi
4-Gorev yeri degisikligi uygun gortilen personelin, eski gérev yerinden ayrilis ve
yeni gorev yerinde baslayis tarihine iligkin yazi
Talep, 657 sayili Kanunun 108/B maddesi (dogum) uyarinca ise;
idari Personelin 657 S.K. 108/B, D, E |1-Personel tarafindan birimine bildirilen iicretsiz izin talep igerikli dilekge
63 md. Kapsaminda Ayliksiz izin 2-Personelin gorev yaptigi birimden, ilgilinin dogum sonrasi ayliksiz izin talebini 5GUN
Talebine iliskin Ayrilis islemleri bildirir yazi
S X ) . 1- Personelin tiyesi bulundugu sendika tarafindan tcretsiz izin kullanmasi talebine
Idari Personelin Sendikal Faaliyetler | =~ =~
R iliskin bildirilen yazi .
64 Kapsaminda Ayliksiz izne Ayrilis e L P R 15GUN
islemleri 2- Personelin Ucretsiz izin kullanmasinin uygun goérlip/gérilmediginin gorev
d yaptigi birim tarafindan bildirildigi yazi
1- Ayliksiz izinde bulunan personelin ayliksiz izin suresi igerisinde (ayliksiz izin
idari Personelin Kullanmakta oldugu |siiresini tamamlamadan) veya siire bitimi géreve baslamak iizere géreve baslama
65 Ayliksiz izin Doniisii Géreve Baslama |talebini belirtir dilekge 3GUN
islemleri 2- Goreve bagladigi birim tarafindan ilgilinin ise basladigini bildirir yazi
isci Statiisiinde Bulunan Personelin  ]1- isci personelin iicretsiz izne ayrilis nedenini belirtir dilekgesi ve nedenine bagh
6 Mevzuatta Yer Alan Nedenler olarak ek belgeler (dogum, askere sevk belgesi vb.) 3 GON

Kapsaminda Ayliksiz izne Ayrilis
islemleri

2- Personelin dilekgesinin birimi tarafindan tist yazi ile bildirimi
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isci Statiisiinde Bulunan Personelin
Mevzuatta Yer Alan Nedenler

1- isci personelin ilgili nedenle kullanmakta oldugu ayliksiz izin siiresi iginde veya

sure bitimi goreve baglamak uzere goreve baglama talebini belirtir dilekge

67 ) 3GUN
Kapsaminda Kullandigi Ayliksiz izin ~ |2- Goreve basladigi birim tarafindan ilgilinin ise basladigini bildirir yazi
Déniisii Géreve Baslama islemleri
Sozlesmeli Personelin dogum, L - . . - - .
: . 1- Personelin sozlesmesinin feshine dair ayrilis nedenini belirtir dilekgesi ve
askerlik ve mevzuatta yer alan diger i . N N
. X nedenine bagli olarak ek belgeler (dogum, askere sevk belgesi vb.) .
68 nedenler dogrultusunda hizmet M e N [N 3 GUN
N il R 2- Personelin dilekgesinin birimi tarafindan ust yazi ile bildirimi
sozlesmesinin feshedilerek
pozisyonun sakh tutulmasi
1- Pozisyonun sakli tutuldugu siire igerisinde kabul edilen goéreve baslama talebini
Pozisyonu Sakli Tutulan Sozlesmeli b'IdirinI !ilek o s cert fens s !
i -
69 Personelin Yeniden Géreve Baslama Ag . L . . 3GUN
A ) 2- Personelin dilekgesinin birimi tarafindan ust yazi ile bildirimi
Islemleri
1- istifa talebi bulunan personelin birimine talebini beyan eder dilekgesi
N o . 2-Talep sahibinin talebine dair birim tarafindan bildirilecek gorus .
70 Idari Personelin Istifa Islemleri L L " X X 5 GUN
3- Istifa islemlerinin tamamlanmasi lizere isten ayrilis belgesi
7 idari Personelin Gérevden Gekilmis |Personelin géreve gelmedigine dair birimi tarafindan tutulan tutanaklar ve 11 GUN
Sayilma (Mdistafi) islemleri tutanaklarin st yazi ile bildirimi
1-Emeklilik talebi bulunan personelin birimine talebini ibraz eder dilekgesi
2-Dilekgenin ilgili birim tarafindan Ust yazi ile bildirimi
3-ikametgah Belgesi
. . 4-Nufus Clzdani Fotokopisi
Idari Personelin Istekle Emeklilik uius Lizdant Fotokopisi .
72 ) . 5-Mal Beyani Formu 15 GUN
Islemleri N
6-Fotograf
7-Banka maas tercih dilekgesi
8-Ayrilig islemlerinin tamamlanmasi tizere isten Ayrilis Belgesi
1-ikametgah Belgesi
2-Nufus Ciizdani Fotokopisi
. -Mal B F
Idari Personelin Resen (Yas Haddi) 3-Ma veyanl ormu .
73 s ) 4-Fotograf 15 GUN
Emeklilik Islemleri o .
5-Banka maas tercih dilekgesi
6-Ayrilis islemlerinin tamamlanmasi iizere isten Ayrilis Belgesi
1-Emeklilik talebi bulunan personelin birimine talebini ibraz eder dilekgesi
2-Engel durumu ve oranini belirtir saglik kurulu raporu
3-Dilekge ve eki raporun ilgili birim tarafindan st yazi ile bildirimi
4-lkametgah Belgesi
74 !darl Per.sonelln Malulen Emeklilik  |5-Nufus Clizdani Fotokopisi 15 GUN
Islemleri 6-Mal Beyani Formu
7-Fotograf
8-Banka maas tercih dilekgesi
9-Ayrilis islemlerinin tamamlanmasi lizere isten Ayrilis Belgesi
1-Emeklilik talebi bulunan personelin birimine talebini ibraz eder dilekgesi
2-Dilekgenin ilgili birim tarafindan Ust yazi ile bildirimi
3-Emekli olabilir durumunu ibraz eden e-devlet Gzerinden belge dokimi
4-Nufus Clzdani Fotokopisi
Sozl li P | Statuistind 5-Fotograf .
75 Szlesmeli ersorTe a uun e o ogr.a o 15 GON
Bulunan Personelin Emekliligi 6-SGK Hizmet dokimi
7-Banka maas tercih dilekgesi
8-Askerlik Borglanmasi var ise ilgili belgeler
9-Ayrilis islemlerinin tamamlanmasi lizere isten Ayrilis Belgesi
1-Emeklilik talebi bulunan personelin birimine talebini ibraz eder dilekgesi
2-Dilekgenin ilgili birim tarafindan Ust yazi ile bildirimi
3-696 sayill KHK kapsaminda Siirekli ici Statiisiine gegirilen personel igin; idari ve
Mali isler Daire Baskanligindan Hizmet Alimi kapsamindaki hizmetlerini bildirir
cetveller
Lo o . 4-Emekli olabilir durumunu ibraz eden e-devlet tizerinden belge dokimu
Isci Statlistinde Bulunan Personelin . . . "
76 5-Nufus Cuizdani Fotokopisi 15 GUN

Emeklilik islemleri

6-Fotograf

7-SGK Hizmet dokimu

8-Banka maas tercih dilekgesi

9-Askerlik Borglanmasi var ise ilgili belgeler

10-Ayrilis islemlerinin tamamlanmasi tizere isten Ayrilis Belgesi
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77

idari, Sozlesmeli, isci Personelin
Vefat islemleri

idari Personel igin;

1-Vefat eden Personelin Oliim Belgesi

2-Mirasgilik Belgesi

3-Mirasgilarin Niifus Clizdani Fotokopisi

4-Yasal Hak ve Odemeler igin Mirasgilarin Universitemize Bildirecegi Talep
Dilekgesi

5-Yasal Hak ve Odemelerin isleme Konulmasi ve Aylik Baglama islemleri igin
SGK'ye hitaben talep dilekgesi

6-Vefat eden isci Personel ise hizmet alimi kapsamindaki siirelerini belirten idari
ve Mali isler Daire Baskanhigin tarafindan bildirilecek hizmet cetvelleri

10 GUN

78

Aday Memurun Asalet Tasdiki
islemleri

1-Aday memurun gorevli oldugu birim tarafindan; aday memurun asaletinin
tasdiki hakkinda gorus bildirir yazi

2-Birimden bildirilen goriis olumlu yonde ise, Staj Degerlendirme Formu
3-Asalet tasdiki islemlerinin tamamlanmasi sonrasi ilgili tarafindan imzalanan
yemin belgesi

20 GUN

79

idari Personelin Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi islemi

1-ilan edilen sinav siirecine iliskin bagvurucu tarafindan sinava katilim talebini
icerir dilekge

2-Ogrenim durumunu ibraz etmek iizere okul ya da noter onayli veya e-devlet’ten
alinan ve dogrulama kodu bulunan mezuniyet belgesi

3-Bagvurulan unvana bagli olarak gerekli ek belgeler

10 AY

80

Sozlesmeli Personelin Cari Yil
Sonunda is Sézlesmelerini
Yenileme/Yenilememe islemleri

Sozlesmeli Personel statiistinde personeli bulunan birimler tarafindan
s6zlesmenin yenilenmesi/yenilenmemesi hususunda géris bildirimi,
yenilenmemesi olasi goristinde bildirime ek olarak gerekge ve tutanaklar

1AY

81

Sozlesmeli Personelin Devlet
Memuru Statlstine Gegirilmesi
islemi

1-Devlet Memuru stattistine gegis igin talep dilekgesi

2-Son 6grenim durumunu ibraz etmek tizere okul ya da noter onayli veya e-
devlet’ten alinan ve dogrulama kodu bulunan mezuniyet belgesi

3-Askerligini yapmis ise terhis belgesi

4-Atama bagvuru formu

5-Adli sicil kaydi

6-Nufus ctizdani fotokopisi

7-Fotograf

8-Universitemizde géreve baglamadan énce baska kamu kurumunda Sozlesmeli
statlide gorevi var ise, hizmetinde degerlendirilmek tzere onayh belge

1AY

82

idari Personelin Sinavsiz Unvan
Degisikligi

Talebin personel tarafindan bildirilmesi durumunda;

1-Personel tarafindan mevzuatin 6ngoérdigu ¢ergevede, unvaninin sinavsiz
degistirilmesi talebini belirtir dilekgesi

2-Persoenlin unvan degisikligi talebi hakkinda gorevli oldugu birim tarafindan
gorus bildirir st yazi

Talebin personelin gorevli oldugu birim tarafindan bildirilmesi olasiliginda;
1-Personelin bulundugu unvandan sinavsiz gegis yapabilecegi unvan igin gérev
yaptigi birim tarafindan dogrudan bildirildigi teklif/goris yazisi

Talebin, karar Makaminca uygun
goriilecegi sure degisebilmektedir.

83

idari Personelin Ust Dereceli
Kadroya Atanmasi

Talebin personel tarafindan bildirilmesi durumunda;

1-Personel tarafindan bulundugu dereceden daha st derecelerden (1-4. derece)
birine atanmasi teklifini bildirir dilekge

2-Personelin kadro unvanina bagl olarak, yurirliikte bulunan mevzuatin (Tasarruf
Tedbirleri genelgeleri dahil) 6ngérdugu 6lguide ve 657 sayili Kanunun 68/B
maddesi uyarinca gerekli sartlari tasimasi dogrultusunda, Ust dereceli kadroya
atanmasi talebi hakkinda gérevli oldugu birim tarafindan goérus bildirir yazi
Talebin personelin gorevli oldugu birim tarafindan bildirilmesi olasiliginda;
1-Bulundugu dereceden st dereceli kadroya atanmasi tzere personelin gorevli
bulundugu birim tarafindan dogrudan bildirilecek teklif/géris yazisi

Talebin, karar Makaminca uygun
goriilecegi sure degisebilmektedir.

84

idari Personelin Yurt Disi
Gorevlendirme

1- Yurt digi gérevlendirmesi yapilacak idari personelin gérev yaptigi birim/bélim
tarafindan bildirilen izin/onay yazisi

2- Gorev suresi sonunda E-kamu uygulamasina veri girisi islemleri igin ilgili
tarafindan ibraz edilen gérev raporu vs.

Gorev suresine gore degismektedir.

85

idari Personelin Yurt igi
Gorevlendirme/izin islemleri

Yurt igi gérevlendirmesi yapilacak idari personelin gérev yaptigi birim/bélim
tarafindan bildirilen izin/onay yazisi

5GUN

86

idari Personelin 2547 sayili Kanunun
13/b-4 maddesi uyarinca
|gorevlendirmesi

1-Personel tarafindan sahsi talep yapilmasi durumunda, bu talep hizmet ihtiyaci
nazarinda uygun gorullr ise, gérevlendirme onay belgesi diizenlenmektedir.
2-Birimin hizmet ihtiyacina binaen bildirim yapilmasi durumunda, bildirim uygun
gorulur ise, gorevlendirilmeye uygunlugu tespit edilen personel igin géreviendirme
onay belgesi diizenlenmektedir.

Talep ya da ihtiya¢ durumuna gore is

stirecinin tamamlanma siiresi degiskenlik

gosterebilmektedir.

Sayfa 8/12




idari Personelin Kurum iginde Ders

1-Universitemizde gérev yapmakta olan personelin; Kurum igi ilgili birimde ders
vermek Uzere hizmetine ihtiyag duyuldugu teklifinin, talep sahibi birim tarafindan
st yazi ile bildirilmesi

87 . - . . N - . " - 1 HAFTA
Vermek Gorevlendirilmesi 2-Ders vermek Uzere gorevlendirilmesi talep edilen personelin gérev yapmakta
oldugu birim tarafindan uygun gorus bildirir yazi
1-Universitemizde gérev yapmakta olan personelin; Kurum Disinda ders vermek
S . tizere hizmetine ihtiyag duyuldugu teklifinin, ilgili Kurum tarafindan bildirilmesi
Idari Personelin Kurum Disinda Ders . . L . . - 0
88 . L ; 2-Ders vermek lizere gorevlendirilmesi talep edilen personelin gérev yapmakta 15 GUN
Vermek Gorevlendirilmesi L P
oldugu birim tarafindan uygun gorus bildirir yazi
S X - ) insan Kaynaklari Yonetim Sistemi tizerinden alinan veriler dogrultusunda, her ay .
89 Idari Personelin Terfi Islemleri I . - . . R X 5 GUN
ilgili ddnem araliginda terfisi bulunan personelin terfi islemlerinin yuritilmesi.
1-Engellilik indiriminden faydalanma talebinde bulunan personelin talebini belirtir
dilekgesi
idari Personelin Kendisi ve/veya 2-Talep dilekgesinin gorevli oldugu birim tarafindan Ust yazi ile bildirimi
PR N /vey = p R ¢ & . g . N ‘y . Vergi Dairesinden bildirilecek cevap
90 Bakmakla ytikimli oldugu Yakini igin |3-Kendisi ve/veya bakmakla yiikimli oldugu yakinina ait Saglik Kurulu Raporu L . .. )
T . " . siiresine gore degismektedir
Engellilik Indirimi 2-Nufus Ciizdani Fotokopisi
3-Saglik Provizyon Belgesi
idari Personelin Sendika Uyelik . . .
91 islemleri v lgili sendika tarafindan diizenlenen Kamu Gorevlileri Sendikalarina Uyelik formu 5 GUN
02 idari Personelin Sendikadan Ayrilis  JUyesi bulundugu sendikadan gekilmek iizere personel tarafindan diizenlenen 5 GUN
islemleri Kamu Gérevlileri Sendikalari Kamu Gérevlisinin Uyelikten Gekilme Bildirim Formu
1-Yesil pasaport talep bildirimi igin talep sahibi tarafindan diizenlenen pasaport
Caligan idari Personelin Hususi formu
93 Damgali (Yesil) Pasaport Talep veya |2-Pasaport talebine ailenin diger bireylerinin dahil olmasi durumunda, kimlik 1GUN
Yenileme islemleri bilgilerinin ibrazi
1-Yesil pasaport talebi ve/veya mevcut pasaportun siire uzatimi igin talep sahibi
Emekli idari Personelin Hususi tarafindan yalnizca sozIli beyan istenmektedir.
94 Damgali (Yesil) Pasaport Talep veya |2-Pasaport talebine ailenin diger bireylerinin dahil olmasi durumunda, kimlik 1GUN
Yenileme islemleri bilgilerinin ibrazi
1-Gri pasaport diizenlenmesine gerekge olan gérevlendirmeye iliskin Olur Belgesi
Calisan Personelin Gri Pasaport P p, R N 8 ¢ 8 ve flis g .
95 R . 2-Talep sahibi tarafindan dizenlenen pasaport formu 3 GUN
Talep Islemleri
1-Personel Kimlik Karti islemleri cardinfo@metu.edu.tr adresinden, dogrudan
; ersonel tarafindan kullanici adi ve sifreyle talep edilmektedir.
Idari Personelin Personel Kimlik Karti P . i . - sitrey p' - . o
96 islemleri 2-Universitemizde yeni géreve baslayan personelin kimlik karti talep girisi Idari 1GUN
emleri . X
s Ozluk Mudurltgi tarafindan yapilmakta olup; Insan Kaynaklari Yonetim Sistemine
ozluk bilgilerinin girisi akabinde kimlik igin gerekli belge; niteliklere uygun fotograf
1-Staj yapmak isteyen 6grenci tarafindan Kurumumuzda staj yapmak lzere talep
bildirir dilekge
2-Staj yapmak isteyen 6grencinin 6grenim gérmekte oldugu okul tarafindan
Stajyer Og i Islemleri bildirilen sozl .
97 Jye"rv ngEnCI slemleri ildiri e“n Ozlesme 20 GON
(Ortadgretim) 3-Fotograf,
4-Nufus Clzdani fotokopisi
5-Staj sliresi boyunca 6deme iglemleri icin banka hesap bilgileri
1-Bilgi Edinme Birimi tarafindan konusuna gére, Personel Daire Baskanlig idari
Ozlik Midurliigiine sevk edilen bilgi edinme bagvurulari, ihtiyag durumunda
Hukuk Musavirligine sevk edilerek goris talep edilir.
2-Basvuru konusuna gore, ihtiyag halinde ilgili bulunan birime sevk edilerek goris
idari P lin Bilgi Edi | ilir. .
08 dari Personelin Bilgi Edinme talep edilir . N . ‘ 15 GUN
Basvurular 3-Bagvurular hakkinda dogrudan gerekli inceleme ve degerlendirmelerde
bulunularak veya Hukuk Musavirligi gorustine gore yahut ihtiyaca gore sevk edilen
birimden bildirilen gériis nazara alinarak bagvurucuya cevap bildirilir.
4-Cevaplanan bagvuru, ayrica Bilgi Edinme Birimine bildirilir
1-Cumhurbagkanhgi iletisim Merkezine yapilan bagvurularin; konusuna gére, Bilgi
Edinme Birimi lizerinden Personel Daire Baskanligi idari Ozliik Midirligiine sevk
edilmesi durumunda, ihtiyag durumunda Hukuk Musavirligine sevk edilerek gorus
talep edilir.
2-Basvuru, konusuna gore, ihtiyag halinde ilgili bulunan birime sevk edilerek goru R L A
- . N . & vae € gorts Bilgi Edinme Biriminden sevki sonrasi 15
99 Idari Personelin CIMER Bagvurulari  Jtalep edilir. .

3-Basvurular hakkinda dogrudan gerekli inceleme ve degerlendirmelerde
bulunularak veya Hukuk Musavirligi gorustine gore yahut ihtiyaca gore sevk edilen
birimden bildirilen gériis nazara alinarak bagvurucuya cevap bildirilir.

4- Cevaplanan basvuru, ayrica Bilgi Edinme Birimine bildirilir.

GUN
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idari Personelin Saglik Durumu

Kisi Talebi:

1-Personelin saglk durumunda degisikligin mevcudiyeti, ilgili saghk kurulusu
tarafindan alinan saglik durum bildirir raporu ile dogrudan personel tarafindan
veya birimi araciligi ile beyan edilir ise; rapor hakkinda mevcut gérevini yapmasina
engel bir durum teskil edip etmedigine iliskin is Sagligi ve Giivenligi Biriminin
gorusu talep edilir.

Birim talebi:

1-Personelin saglik durumu hakkinda mevcut gérevini yerine getirmede engel
bulunup bulunmadigina yonelik bunyesinde gérev yapmakta oldugu birim
tarafindan bilgiye ihtiyag duyuldugu durumda, ilgili birimden personeli hakkinda

100 Degisikliginde Yapilan islemler tam tegekklli hastaneye sevki igin talep bildirilir. LAY
2-Birim talebine ek olarak personelin mevcut gérevinin tanimi hakkinda bildirimde
bulunulur.
3-Birim talebi ile hastaneye sevki saglanan personelin mevcut gérevini yapmasina
engel bir durumunun bulunup bulunmadigina yonelik Saglk Kurulu Raporu aldirilir.
4-Alinan saglik kurulu raporu, ilgili tarafindan ya da birimi araciligi ile Ust yazi
esliginde bildirilir.
5-Raporda yer alan bilgiye gére, is Saghgi ve Givenligi Birimine ihtiyag durumunda
rapor sevk edilerek, goris bildirilmesi istenir.
Kisi Talebi:
1-Personelin saglik durumunda degisikligin mevcudiyeti, ilgili saghk kurulusu
tarafindan alinan saglik durum bildirir raporu ile dogrudan personel tarafindan
veya birimi araciligi ile beyan edilir ise; rapor hakkinda mevcut gérevini yapmasina
engel bir durum teskil edip etmedigine iligkin is Saghgi ve Giivenligi Birimi ile isyeri
Hekiminden gorisu talep edilir.
Birim talebi:
1-Personelin saglik durumu hakkinda mevcut gérevini yerine getirmede engel
bulunup bulunmadigina yonelik biinyesinde gérev yapmakta oldugu birim
tarafindan bilgiye ihtiya¢ duyuldugu durumda, ilgili birimden personeli hakkinda
tam tesekkulli hastaneye sevki icin talep bildirilir.
2-Birim talebine ek olarak personelin mevcut gérevinin tanimi hakkinda bildirimde
bulunulur.
3-Birim talebi sonrasi isgi personel, dncelikle isyeri Hekiminin muayenesine sevk
edilerek, is Saghg! ve Giivenligi Birimi ile degerlendirmede bulunulmasi talep edilir.
4-I5 Sagligi ve Guvenligi Biriminin ihtiyag duymasi halinde, personel tam tegekkiillii
hastaneye sevk edilerek, saglik Kurulu Raporu aldirilir.
5-Alinan saglik kurulu raporu, ilgili tarafindan ya da birimi araciligi ile st yazi
esliginde bildirilir.
101 isci Personelin Saglik Durumu 6-Saglik Kurulu Raporu ibrazi sonrasi, yeniden isyeri Hekimi ve is Sagligi ve 1AY
Degisikliginde Yapilan Islemler Guvenligi Biriminin degerlendirmede bulunmasi izere gorus talep edilir.
isyeri Hekimi Talebi:
1-is¢i Personelin isyeri Hekimince yapilan periyodik muayeneleri sirasinda saglik
durumunun mevcut gérevini yapmasina engel bir durumunun bulundugu
ongorilir ve hastaneye sevki talep edilir ise, bu duruma iligkin gorus bildirilir.
2-isyeri Hekimi gériisii sonrasi, hastaneye sevk edilecek personelin biinyesinde
gorev yapmakta oldugu birim tarafindan mevcut gérevinin tanimi hakkinda bilgi
talep edilir.
3-isyeri Hekimi talebi ile hastaneye sevki saglanan isci personelin mevcut gérevini
yapmasina engel bir durumunun bulunup bulunmadigina yonelik Saglik Kurulu
Raporu aldirhir.
4-Alinan saglik kurulu raporu, ilgili tarafindan ya da birimi araciligi ile Ust yazi
esliginde bildirilir.
5-Saglik Kurulu Raporu ibrazi sonrasi, yeniden isyeri Hekimi ve is Sagligi ve
Glivenligi Biriminin degerlendirmede bulunmasi tizere goris talep edilir.
102 Akademik Personelin Terfi Islemleri insan kaynaklarul b.iAriminden alinan veri dogrultusunda her ay gerekli islemler 5 GUN
yapilarak, Rektorlik Makaminin onay alinir.
Akademik Personelin 6érenim ;I:Ik(z::i‘r:lll; T();I;l::ﬁﬂz:]u:;;;;mlar sayfasinda yer alan "6grenim degisikligi )
103 Durumundaki Degisikliklerin intibak o . . . 3 GUN
islemleri 2. Calismakta oldugu birim tarafindan génderilen I’ESI'-T'II yazi »
3.Rektorlik Makamindan alinan onay dogrultusunda islemlerin tamamlanmasi
1. Akademik Ozliik Mudirliigi formlar sayfasinda yer alan "hizmet birlestirme
dilekgesi" ile ilginin basvurusu nedeniyle Sosyal Guvenlik Kurumu ile yapilan 1-3GUN
104 Alfademllf Pers:onelln 'Sl.gorta'll yazisma ) _ ' 2- SGK iSLEM SURECI
Hizmetinin Degerlendirilmesi 2. Sosyal Guivenlik Kurumu ile yazismalarin yapilmasi sonucunda kurumdan alinan 33 GUN
resmiyazi

3. Gelen resmi yazi dogrultusunda intibak islemlerinin tamamlanmasi
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. 1. Yuksekogretim Kurulu Bagkanlhgindan alinan yazi. 1-3GUN
2547 sayili Kanunun 35. maddesi e ) ol R e C e | - .. .
105 . 2.1lgili Universite Rektorligiinden alinan hizmet belgesi (sicil 6zeti) 2- ILGILI UNIVERSITENIN ISLEM SURECI
uyarinca atanma talepleri o X . i
3. llgilinin atama islemleri 3-5GUN
1. Yuksekogretim Kurulu Baskanligindan alinan yazi 1-3 GON
2547 sayil Kanunun 35. maddesi 2. ilginin Universite Rektorliigiine gdnderilen hizmet belgesi (sicil 6zeti) R . . . .
106 g 2- ILGILI UNIVERSITENIN ISLEM SURECI
uyarinca naklen ayrilmasi 3. Personel maas nakil bildirimi 3.5 GUN
4. isten ayrilig belgesi imzalarinin tamamlanmasi
1. ilgilinin gérev yaptigi birime askerlik sevk belgesinin bir 6rnegi ve dilekgesiyle
. basvurusu o
107 Personelin Askere Sevk Islemleri 3 GUN
3 2. Birimin Rektorlik Makamina resmi yaziyla bildirmesin ile islemlerin
tamamlanmasi
1. Kisinin galismakta oldugu birime iletecegi terhis belgesi
personelin Askerlik Doniis Goreve 2 B'iin:ingRelitb'rluk MakagmlnaI iimderd'“ig Oreve ba gIama tarihini belirten resmi
. Bi igi, -
108 Baglamasi ve Hizmet azn 8 e g s 3GUN
z
Degerlendirmesi yaz . . -
3. Intibak islemlerinin tamamlanmasi
1. Yuksekogretim Kurulu Baskanligindan alinan kadro izin yazisi
2. Birimlerden gelen taleplere iligkin olusturulan ilan formlar Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan
109 Akademik Personelin ilan islemleri  |3. ilan metninin Rektdrlik Makamindan alinan onay ile Resmi Gazete'de alinacak izin tarihine miteakiben ilan
yayimlanmak tizere Cumhurbagkanhg Hukuk ve Mevzuat Genel Mudurligi’ne siireci 7-10 GUN
Jgdnderilmesi
1-ilan Bagvurularinin ilgili Birimler tarafindan alinmasi ve incelenerek Rektérliik
Makamina Tekliflerin gonderilmesi 1-5GUN
. 2-Rektorlik Makam Onayi, Arsiv Arastirmasi ve Komisyon surecinin 2- Arsiv Arastirmasi 30 i$ GUNO
110  JAtama islemleri Vi, Ars s i\ § stirma S
tamamlanmasi 3-5Giin
3-Atama Onayi hazirlananmasi ve ilgili birimlere gonderilmesi 4-5 Giin
4-Birimlerden gelen goreve baslam yazisi ve sistem giriglerinin tamamlanmasi
. 1- Birimlerd len teklif yazil
Ogretim Elemani Kadrolarina |r|m er“en _ge en teid Y?:m.an .
111 X . X 2- Gorev Siiresi Uzatimina iliskin Makam Onayi 5 GUN
Yeniden Atama Islemleri . A [ .
3- Tamamlanan uzatum islemlerinin birimlere bildirilmesi
1- Dekanliklardan gelen teklif yazilari
112 Dr. Ogr. Uyesi Kadrolarina Yeniden |2- FYK/ UYK Kararlarin alinmasi 5 GUN
Atama islemleri 3- Gorev Suresi Uzatimina iliskin Atama Onayi
4- Tamamlanan Atama Onayinin birimlere bildirilmesi
1. Akademik Ozliik Midiirliigi formlar sayfasinda yer alan; 657 sayili Kanunun 108.
maddesinin hangi bendi uyarinca izin kullanmak isteigini ifade eden gerekgeli
13 Akademik Personelin Ucretsiz izin  |dilekgesi 5 GUN
Talebi 2. ilgilinin galismakta oldugu birim tarafindan Rektorlii Makamina iletilen resmi
yazi
3. Uygun gorilmesi halinde sistem iiri§|erinin tamamlanma_sl
1. ilgilinin dogum &ncesi ve sonrasi analik izinlerini gosteriri raporlari ile dogum
- . raporu
Analik 108/B maddes .
114 nati tznt ve" / _"Ta_ es! . 2. Analik izni bitim tarihi itibariyle Ucretsiz izine ayrilmak istiyorsa, Ucretsiz izin 5 GUN
Kapsaminda Ucretsiz Izin Talebi . . .
suresini gosterir dilekgesi
3. Birimin Rektorliik Makamina gonderdigi resmi yazi
1. ilgilinin, bir ay ncesinden ¢aligtigi birime ilettigi, istifa dilekgesi
115 istifa islemleri 2. Birimin Rektorlik Makamina onay igin gonderdigi resmi yazi 5GUN
3. Sistem ayriliglarinin tamamlanmasi
1. Yeni atama islemlerinde kimlik karti Akademik Ozliik Miidiirligi tarafindan
hazirlanir ve Ust yazi ile ilgilinin galistigi birime gonderililir.
2. Kayip/Galinti durumunda; kimlik bedelinin édendigini gésterir dekont ve
Akademik Ozlik Mudirltgi formlar sayfasinda yer alan " kayip galinti kimlik
116 Kimlik Karti iglemleri bildirim formu". 3 HAFTA
3. Bilgi degisikligi durumunda; Akademik Ozliik Miidiirligi formlar sayfasinda yer
alan "Kimlik Bilgileri Degisikligi Bildirim Formu"
(Akilli kartlar Universite diginda bir firma tarafindan hazirlandigi igin teslim siiresi
degiskenlik gosterir)
Universitemizde gé tigind .
n_|ver5| em|-z © gorev y?p ginda Akademik Ozliik Mudurligu formlar sayfasinda yer alan "Calisildigina Dair Gérev -
117 dair talep edilen galigildigini . R o 3 GUN
. Belgesi Talep Dilekgesi
Jgosteren belge
Akademik Ozlik Madirlagi formlar sayfasinda yer alan "Hizmet Belgesi Tale -
118 SGK Hizmet Belgesi | . s v v 8 P 3GUN
Dilekgesi
1. llginin cahistigi birime verdigi izin formu ve izin tarihlerini belirten dilekgesi
. . . 2. Birimin Rektorlik Makamina uygunluk i¢in gonderdigi resmi yazi
Akademik Personelin Yurtdisi izin . .
119 talebi s 3. Kisinin, Akademik Ozliik Mudurltgi formlar sayfasinda yer alan "Yurtdisinda 3 GUN
Gegirilecek iznin Uygun Gériildigiinii Gosterir Belge Talep Dilekgesi" ile Ozliik
Mudurligune talebi
Universitemize agiktan atanan Aday Memur egitimlerin tamamlanmasi
ersonelin Aday Memur Egitiminin 3 AY, Adayliklarinin kaldinimasi ilgili
120 P v g 1-Birimlerimizden gelen yazilar N y. e g
yapilmasi ve adayliklarinin Yénetmelik geregi minimum 1 YIL,
kaldirilmasi maksimum 2 YIL
- Kurum ici egitimler icin 3 AY,
Universitemiz idari ve akademik 1-Birimlerimizden gelen yazilar 5 eg ) s s
L e . X . . - . Kurum digindan talep edilen egitimlerde
121 personelin hizmet ici egitim 2-Kanun ve Yonetmelik kapsamindaki zorunlu egitimler egitimler (ISG ve Aday . -
rogramlarinin yapilmasi Memurlarin Temel ve Hazirlayici Egitimleri gibi yapilmasi zorunlu olan egitimler) siire karst kurumun cevap verme siiresine
prog yap via t6 giblyap g gore degisiklik gosterebilmektedir.
122 SGK HITAP Ozliik Verisi aktarimi Kisinin hizmet bilgileri. 90 GUN
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