KOCAELI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI HIZMET STANDARTI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA HiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI ILK MURACAAT YERI
(EN GEQ)
1- Yerlestirme Sonug Belgesi
2- Kpss Simav Sonug Belgesi
3- Tam Tesekkiillii Ozel Ve Kamu Hastanelerinden Alinacak Saglik Raporu
4- Savcilik Sabika Kayd:
5- Diploma Tasdikli Fotokopisi . D
1 |Aday ve Engelli Memur Atamasi 6- Askerlik Durum Belgesi 30 DAKIKA Idari Personel Sube Mudurliigh
7- 8 adet Fotograf 0262303 1170
8- Gorevli Tlgili Ozel Belge (Sertifika,Ehliyet)
9- Mal Bildirim Formu, Kimlik Kart1 Formu,Aile Yardimi Bildirimi Formu Vb)
10- Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Taramast Formu
1- Ogrenim belgesinin veya ¢ikis belgesinin ash veya kurumca onayli 6rnegi
Korunmaya Muhta¢ Cocuk ve 2- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
2 Terorle Miicadele Kanununa gore [3- Yerlesim Yeri ve Diger Adres Belgesi (Niifus Miidiirligiinden) 30 DAKIKA Idari Personel Sube Miidiirliigii
Sehit Yakin1 A¢iktan Atama 4- Sabika Kaydna Iliskin Yazili Beyani 0262 303 1170
islemleri 5- Son ii¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6 ebadinda 12 adet vesikalik fotograf
6- Askerlik Durum Belgesi
Idari Personel Sube Miidiirliigii
. . . 0262 303 1170
. 1-Staj degerlendirme belgesi . T e
3 f\day Memurlarl Asalet tasdiki 2- Temel Egitim il Hazirlayict Egitim ve smavlart 3AY Hizmetici Egitim Sube Midiirligi
islemleri 3- Aday memur sinav sonucu 0262 303 1068
Y Sicil ve Emeklilik Sube Miidiirligi
0262 303 1165
Mazeret izni, yilhik izni, yurtdis: S . U e . . .. e e e
1-K li ol fi lek . 1 ve Emeklilik M 1
4 |izni ve hastahik raporiart ile ilgili isinin gorevli o dugu b1r1m§ verdigi izin formu veya dilekgesi 30 DAKIKA Sicil ve Emeklilik Sube Mudiirlagii
. e N 2- Birimden gelen yazi ve ekleri 0262 303 1162
islemlerin yiiriitiilmesi
89. madde uyarinca - . . e e
. . N L. 1-Birimin Teklif yazist . Akademik Personel Sube Midirligii
DAKIKA
5 |gdreviendirilme 1slemlerm.m 2-Birim Yo6netim Kurulu karari 30 0262 303 1161
yapilmasinin denetlenmesi
1- Kisinin Atanma Talebi
idari Personel Naklen Veya 2- Kiginin Hizmetine Ihtiyag Duyulursa Kadro Ayrilmas: Idari Personel Sube Miidiirliigii
6 |Yeniden Atama islemlerinin 3- Kurumundan Muvafakat Istenilmesi _ _ 30 DAKIKA 0262 303 1170
Yapilmasinimn Saglanmasi Ve 4- Muvafakat Verilirse Atamasimin Yapilmasi Ilisiginin Kesilmesi Igin Geldigi Akademik Personel Sube Miidiirliigii
Denetlenmesi Kuruma Yazilmasi. 0262 303 1161
5- Goreve Baglatilmasi
idari Personelin vekaleten A e e
7 |gorevlendirilme islemlerinin 1-Birimin Vekalet yazist 30 DAKIKA Idari Personel $ube Mudirligi

yapilmasini

0262 303 1170




idari Personel ikinci Ogretim

Idari Personel Sube Miidiirliigii

9 i T . .. S S :
Géreviendirmeler 1-Ikinci Egitimde Gorevlendirilecek Idari Personel Listesi 15 DAKIKA 0262 303 1170
S . . . Idari Personel Sube Miidiirliigii
10 [Idari Personel Giyecek Yardimm |1-Liste 16 DAKIKA 0262 303 1170
1- Personelin Pasaport talebi ile ilgili kendisine, esine veya ¢ocuklarina ait Akademik Personel Sube Midiirligi
. . I . . . 0262 303 1161
Emekli/Cahsan Personelin Hususi |bilgilerinini acik¢a belirten dilekgesi idari Personel Sube Miidiirliigi
11 ([Pasaport Cikarma ve Temdit 2-Kimlik Fotokopileri 25 DAKIKA 0262 303 1170 g
(Siire uzatma) Talepleri i:]s;rsl:l ;T,lzr;rlnl?jah talep yazisi Sicil ve Emeklilik Sube Midirliigi
P 0262 303 1162-64
Akademik Personel Sube Miidiirliigii
Akademik ve idari Personelin 1- }{mmm dogum Oncesi ya§a1 1z.131.n1.n qa.hstlgl siiresi (en fazla 5 hafta) kadarin o 0262 303 116% o
12 |Dos 6  izninin Do dogum sonrasina aktarmak istedigini belirten dilekgesi 10 DAKIKA Idari Personel Sube Miidiirliigi
ogum ncesl zmnfn i Ofg!lm . |2- Gebeliginin 32. haftasinda alinan 37. haftasina kadar ¢alisabilecegine dair doktor 0262 303 1170
Sonrasma Aktarimu ile ilgili talebi .. o e e
raporu. Sicil ve Emeklilik Sube Mudiirligii
0262 303 1162
1- Personelin borglanma talep dilekgesi ( Istekleri ile emekliye ayrilacak olanlarm bu
paralari istek tarllvll::rmde.n en az 6 ay Once 0der}1§ler1' 'gerekmekt(?dlr.?. ‘ ‘ idari Personel Sube Miidiirliigi
.. - 2- SGK Basgkanligi'ndan ilgilinin bor¢lanma figinin diizenlenmesine iliskin resmi
Ucretsiz Izinli Olarak Gegen . 0262 303 1170
13 . . yazinin yazilmast. 10 DAKIKA . e e
Siirelerin Bor¢lanilmasi - oo .. - . . . Akademik Personel Sube Miidiirliigii
3- SGK Baskanlhigi'ndan ilgilinin bor¢lanma figinin Bagkanligimiza gonderilmesi 0262 303 1161
4- Fisin ilgiliye tebligi ve ilgilinin bor¢ miktarin1 kabul etmesine miiteakip "Hareket
Onay1" nin alinmasi.
Idari Personel Sube Miidiirliigii
14 idari ve Akademik Personel Terfi|1- Personelin Biriminin teklif yazis: 10 DAKIKA 0262 3031170
ve Gorev Siiresi Islemleri 2-Terfi Formu/Goérev Siiresi Uzatimi Formu Akademik Personel Sube Midirligii
0262 303 1161
idari Personelin Ogrenim 1-Hazirhk Sinifi/Yiiksek Lisans ve Doktora Belgesi (Noter Tasdikli) idari Personel Sube Miidiirliigi
15 |Durumundaki degisikliklerin 2-Birinin Talep yazisi 10 DAKIKA gu
. . . . 0262 303 1170
intibak islemleri 3-Dilekge
1- Maas nakil bildirimi .. - e e
16 |ilisik Kesme Islemleri 2- Personel Kimlik Kart: 5 DAKIKA Sicil ve Emeklilik Sube Madiirlugi
b . 0262 303 1162-64-65
3- Ilisik kesme belgesi
. . . . L. . Hizmetici Egitim Sube Midiirligi
17 |Gorevde Yiikselme Egitimi Personel Isim Listesi 60 DAKIKA 0262 303 1068
Aday Memurlar Oryantasyon S ; Hizmeti¢i Egitim Sube Midiirligii
1
8 Egitim Personel Isim Listesi 30 DAKIKA 0 262 303 1068
19 [Hizmetici Egitim Personel Isim Listesi 35 DAKIKA Hizmetici Egitim $ube Mdurligh

0 262 303 1068




Unvan Degisikligi Sinavi Ve

Hizmetici Egitim Sube Midirligi

20 . fsim Listesi i
Atama islemleri Personel Isim Listesi 15 DAKIKA 0 262 303 1068
21 |Aday Memur Staj Degerlendirme |Aday Memur Staj Degerlendirme Formu 40 DAKIKA Hizmetici Egitim Sube Midurligi
0 262 303 1068
1- Sorusturma dosyasi . . R,
22 |Ceza sorusturmasi 2- Birime gonderilen teblig yazisi 45 DAKIKA Sicil ve Emeklilik Sube Midiirligi
- 0262 303 1165
3- Kayit giincelleme
1- Sorusturma dosyasi . . R,
23 |Disiplin sorusturmasi 2- Birime gonderilen teblig yazisi 45 DAKIKA Sicil ve Emeklilik Sube Midiirlugi
- 0262 303 1165
3- Kayit giincelleme
24 |Bilgi Edinme Dilek¢eleri Bilgi Edinme Dilekgeleri 20 DAKIKA Tiim Birimler
Idari Personel Sube Miidiirliigii
. I, . . 0262 303 1170
26 |Memur Sendikalari Sendika Uyelik /Cekilme Formu 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Midiirliigi
0262 303 1161
Idari Personel Sube Miidiirliigii
27 (M Sendikasi tespit f Sendikacilar ile yilda 1 kez toplant:1 yapilir. Toplanti sonucunda tutanak imzalanir 90 DAKIKA 0262303 1170
emur Senciias: tespit formu a P Yyaptir. Top ’ Akademik Personel Sube Miidiirliigii
0262 303 1161
1-Birimin teklif yazisi
2-Sinav sonug belgesi
3-Lisans/YL/Doktora Diplamasi (Noter Tasdikli)
4- ALES Belgesi-KPDS sonug Belgesi . e o
28 |Agiktan Atama 5- Sabika Kaydma iliskin Yazih Beyan 10 DAKIKA Akademik é’ ngg 1;%13511]1?2 lMudurlugu
6- Son ii¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6 ebadinda 12 adet vesikalik fotograf
7- Askerlik durum belgesi
8- Tam tesekkiillii saglik raporu
9- Giivenlik Arastirmasi ve Arsiv Taramasi Formu
29 1416 Sayih Kanunlara Gore 1-Yiiksek Ogretim Kurumunun yazis 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Midirligii
Akademik Perseonel Atamasi 2-Milli Egitim Bakanhiginin yazisi 0262 303 1161
. 1- Ogretim Elemanimin Dilekgesi . e e
30 2547 sayih kanunun 60/b ye gore 2- Birimin istek yazist 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Miidiirliigii
Yazismalar ve atamasi, N 0262 303 1161
3- Rektor oluru
Ogretim Elemanlarinin Terfi ve 1-Akademik Pers"onehn"Blr.lmlmn teklif yazisi/Y 6netim Kurulu Karari _ Akademik Personel Sube Midiirliigi
31 > s X 2-Terfi Formu/Gorev Siiresi Uzatimi Formu 10 DAKIKA
Géreyv Siiresi Islemleri . . .. 0262 303 1161
3-Yardimci Dogentler I¢in Faaliyet Raporlari/Jiiri raporlari
Akademik Personelin Ogrenim 1-Hazirhk Sinifi/Yiiksek Lisans ve Doktora/Uzmanlik Belgesi (Noter Tasdikli) . e e
32 |Durumundaki degisikliklerin intibak |2-Birinin Talep yazisi 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Midiirlagi

islemleri

3-Dilekge

0262 303 1161




1- Personelin dilekgesi

Sicil ve Emeklilik Sube Mudiirligii

33 |Sicil Ozeti / Hizmet Belgesi . i
Sicil Ozeti / Hizmet Belgesi 2 Birimin teklif yazist 10 DAKIKA 0 262 303 1162-64-65
. . 1- Yonetim Kurulu Karari . e e
34 Akdemll.( Personelin Naklen atanma 2- Muvafakat yazist ve Sicil 67eti 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Miidiirligi
islemleri . . . 0262 303 1161
3- Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Formu
Diger Universite Kadrosunda olan 1- Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginca gorevlendirmenin uygun oldugunu belirten
Ars. Gorevlilerinin 2547 Sayih Kanun 8 e tes
N L T yaz . Akademik Personel Sube Miidiirligii
36 |35. maddesi uyarinca Universitemize . . . e 10 DAKIKA
. S 2- Kars1 Universitenin hizmet belgesini gonderdigi yazi. 0262 303 1161
atanabilmesi icin atama onayinin ST K
hazirlanmast 3- Kisinin hizmet belgesi
1- Universite Yonetim Kurulu Karart
2- ALES Belgesi
. 3- UDS-KPDS Belgesi
Universitemiz Kadrosunda olan Ars. |4 ¢ grenim Belgeleri
Gorevlilerinin 2547 Sayih Kanun 35. . . e tes
R . 5- Transkript . Akademik Personel Sube Miidiirliigi
37 |maddesi uyarinca Bagka bir - . 10 DAKIKA
Dniversi . . . 6- Ozgegmis 0262 303 1161
niversitede gorevlendirilebilmesi . A . .
igin yapilacak islemler 7- Ogrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi
8- Bagvuru Formu
9- Varsa Yiiksek Lisans Tez Ozeti
10- Kadro Talep Formu
1-Bilgi Formu
2-Acik Kimlik
3-Bilgi Derleme Formu
4-Vize Talep Formu
X 5-Diploma (Tiirkge Terciime-Noter Tasdikli) . e
38 Yabanci Uyruklu Akademik Personel 6-Pasaport (Tiirkce Terciime-Noter Tasdikli) 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Miidiirliigi
Atamalar . 0262 303 1161
7-Calistirma Gerekgesi
8-Fakiilte Yon.Kur.Karari
9-Inceleme Deg.Kom.Karari
10-Universite Yonetim Kur.
11- YOK Oluru
39 Yabanci Uyruklu Akademik 1-Birimin Yabanct uyruklu Personelin gorev siiresinin sona ermesi ile ilgili yazisi 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Miidiirliigi
Personelin Gorevden ayrilmasi 2- YOK'e yazi1 yazilmasi 0262 303 1161
1- Personelin Hizmet Birlestirme Talebini Belirten Dilekgesi Idari Personel Sube Miidiirliigii
40 Akademik ve idari Personelin Hizmet [2- Kimlik Fotokopisi 10 DAKIKA 0262 303 1170
Birlestirme islemleri 3- SSK., Bag-Kur ve Emekli Sandigina tabi olarak ¢alistig1 Kurum ile yapilacak Akademik Personel Sube Miidiirliigi
yazigsmalar sonucunda o kurumlardan gelecek hizmet dokiimiinii gosterir belge. 0262 303 1161
1-Dogum I¢in: Dogum raporu ve yasal izin belgeleri . Idari Personel Sube Miidiirliigii
.. e . 2-Askerlik Icin:Askere Sevk belgesi 3- . 0262 303 1170
41 |Ueretsiz Izin Islemleri Dilekge 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Miidiirliigi

4-Birimin yazist

0262303 1161




Akademik Personel Gorev Siiresi

1-Birimin talep yazisi
2-Tlisik kesme belgesi

Akademik Personel Sube Miidiirliigi

42 : L .
Sona Erme ve Istifa 3-Personel Kimlik kart1 10 DAKIKA 0262 303 1161
4-stifa Dilekgesi
1- Akademik Personelin nakil gittigi birime 6zliikk dosyast gonderme yazist
Naklen, istifa vb. Nedenlerle Ayrilan |2- Sicil Dosyas1 . o .
43 |Personelin Ozliik Dosyasim 3- 2 adet Dizi pusulasi 40 DAKIKA Sicil ve Emellilik Sube Miidurligi
i : . . 0262 303 1162-64-65
Gonderme Islemleri 4- Sicil raporlar1
5- Personel nakil Bildirimi
Naklen. istifa vb. Nedenlerle Avral 1- Kurumun 6zliik dosyasi1 gonderme yazisi
alden, 'sti’a vb. Nedenlerie Ayriial |5 3;1iik Dosyast . Sicil ve Emeklilik Sube Miidiirliigii
44 |p li liik D Tesli .
ersonelin Ozlik Dosyasmu Teslim 3 5 . det Dizi Pusulast 40 DAKIKA 0 262 303 1162-64-65
alma Islemleri ~ . .
4- Ozliik dosyasinin teslim alindigina dair yazi
2547 sayilh kanunun 36.maddesine . o e e
. B - . . Akademik Personel Sube Midirligii
45 fgore gor'ev yapan Ogretim Uyelerinin |1-Y 06k yazist 10 DAKIKA 0262 303 1161
islemleri
Idari Personel Sube Miidiirliigii
1- Bor¢lanma talep formu . 0262 303 1170
4 Askerlik Borgl . . .
6 skerlfk Bor¢lanmast 2- Terhis belgesi 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Miidiirliigii
0262 303 1161
1416 Sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanuna gore
Ogrenim goriilmiis ise; 1- Milli Egitim Bakanhg Yiiksekogretim Genel
Miidiirliiginden dil, yiikseklisans ve doktora egitim siirelerinin baslangi¢ ve bitis
tarihlerini gosterir 6grenim planiKendi imkanlari ile 6grenim gorilmis ise;
47 Yurtdisinda Gegen Lisansiistii 1-Ogrenim goriilen iiniversiteden alinacak lisansiistii §grenim siirelerinin baslangig 30 DAKIKA Akademik Personel Sube Midirligii
Ogrenim Siirelerinin Bor¢lamlmasi  |ve bitis tarihlerini giin, ay ve yil olarak gésterir belgenin ash 0262 303 1161
2-Ogrenim goriilen iiniversiteden alinacak lisansiistii 6renim siirelerinin baslangig
ve bitis tarihlerini giin, ay ve yil olarak gosterir belgenin onayh Tiirkce terciimesi
3-Universiteleraras1 Kurul Baskanligindan almacak Ogrenim diplomasinimn
Tirkiye'de denkligini gosterir belge
2547 Sayih Kanunun 40/a maddesi 1-K Biri I 1 1
uyarinca birimlerden gelen kurum ici urumd{m veya lr‘lmde'n'ta.ep gelen ta P yazist : Akademik Personel Sube Miidiirliigii
50 - . . .|2-Akademik personelim Biriminden Gelen goriis yazisi 10 DAKIKA
ve kurum dis1 gérevlendirme teklifleri il Cizeloesi 0262 303 1161
ve dagitim islemlerinin takibi 3-Ders Yiikii Gizelgesi
2547 Sayih Kanunun 40/b maddesi 1- Universitenin 40/b eéreviendi .
L. L1 gorevlendirme teklif yazisi . e
g [|uyarmea birimlerden gelen kurum igi 2- UYK Karan 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ve kurum dis1 gorevlendirme teklifleri
ve dagitim islemlerinin takibi

3- YOK oluru

0262 303 1161




2547 Sayih Kanunun 40/c maddesi

1-Kurumdan veya Birimden talep gelen talep yazisi

Akademik Personel Sube Miidiirliigi

52 uyarinca yapilacak islemler 2-AkaderT?11(..pe.rsone11F11 Biriminden Gelen goriis yazist 10 DAKIKA 0262 303 1161
3-Ders Yiikii Cizelgesi
2547 Sayilh Kanunun 40/d maddesi ) . . Akademik Personel Sube Miidiirliigii
53 uyarinca yapilacak islemler 1-Gorevlendirme talep yazist 10 DAKIKA 0262 303 1161
. . 1-Birimin Teklif yazist . Akademik Personel Sube Midiirligii
>4 |31 Madde Grevlendirmeler 2-Bitim Yonetim Kurulu karar 10 DAKIKA 0262 303 1161
. . 1-Kurumun tekif yazisi . Akademik Personel Sube Midirligii
35 |38 Madde Gorevendirmeler 2- Universite Yonetim Kurulu Karar 10 DAKIKA 0262 303 1161
. . 1-Kurumun tekif yazisi . Akademik Personel Sube Midiirligii
56 (37. Madde Goreviendirmeler 2- Universite Y&netim Kurulu Karart 10 DAKIRA 0262 303 1161
1- Personelin borglanma talep dilekgesi ( Istekleri ile emekliye ayrilacak olanlarm bu
paralari istek tarihlerinden en az 6 ay 6nce 6demeleri gerekmektedir.)
2- Yurtdiginda ¢aligilan siireleri gosterir resmi makamlardan alinmig hizmet
belgesinin asli .
Yurtdisinda GecenHizmet -, e e e . . Akademik Personel Sube Midirligii
57 Siirelerinin Bor¢lamlmas: 3- SGK Baskanhgi'ndan ilgilinin bor¢lanma figinin diizenlenmesine iliskin resmi 10 DAKIKA 0262 303 1161
yazinin yazilmasi
4- SGK Bagkanligi'ndan ilgilinin bor¢lanma figinin Bagkanligimiza génderilmesi.
5- Fisin ilgiliye tebligi ve ilgilinin bor¢ miktarin1 kabul etmesine miiteakip "Hareket
Onay1" nin alinmasi.
1-Dogentlik ilan1
2- Rektor tarafindan belirlenen biri ilgili birim yOneticisi, en az biri de o tiniversite
disindan olmak {izere ti¢ profesoriin aday hakkinda miitalaalari
Dogentlik Atamalarina iliskin 3—L"Jn1.Kur.Ba$.k.DOQenthk Belgesi . Akademik Kadro Birimi
58 | 4-UDS Belgesi 30 DAKIKA
islemler . 0262 303 1159
5-Dilek¢e
6-Ozgecmis
7-Yayinlar ve Puanlar
8-Dosya
Universiteleraras1 Kurul Baskanhg . . o e e . Sicil ve Emeklilik Sube Mudiirligii
59 Docentlik Jiiri Gorevlendirmeleri 1-Universiteleraras1 Kurul Bagkanliginin Dogentlik Jiiri listesi 30 DAKIKA 0262 303 1165
oyp Kapsaminda Yabanci Dil ; o qe 1es
60 |Egitimi alan Ogretim Elemanlarma |1-Oretim Elemanlart ile ilgili liste 30 DAKIKA Alkademik Personel Sube Midirliig
o 0262 303 1161
ait islemler
Akademik Personelin 2547 S.K. 13/b- |1- Birimin gorevlendirme talep yazisi . e
61 |4 maddesi uyarnca gorevlendirme  |2- Akademik Personelin Kadro yerinin goriis yazisi 10 DAKIKA Alkademik Personel Sube Midirliig

yazilarinin yazilmasi

3- Rektor oluru

0262 303 1161




Rektorliik secimleri ve atama

Akademik Personel Sube Miidiirliigi

. . 5
62 islemleri Bu madde artik YOK uhdesinde. Kaldirilacak. ? 0262 303 1161
Dekan, Yiiksekokul ve Enstitii - Akademik Personel Sube Miidiirliigii
> - ?
63 | Midiirliigiine vekalet islemlerini | \Birimin vekalet yazisi : 0 262 303 1161
Idari Personel Sube Miidiirliigii
64 |Bilirkisi gorevlendirmeler 1-Mahkemeden bilirkisi talep yazisi 10 DAKIKA Aka demik%ez::;ilfeolssttzoMﬁ diirliigi
0262 303 1161
Bagska Kurumlardan Gelen Rotasyon . .. . Akademik Personel Sube Midiirligii
65 yansmalar: Kurum amiri imzali iist yazi 10 DAKIKA 0262 303 1161
Baska Kurumlara Rotasyon B . . AP YT . R P ] . e e
66 |Amaciyla Gonderilen Personele Ait 1 Personelin talep dilekgesi 2- Birimin Y6netim Kurulu Karari3- Birim Amiri imzal 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Miidirligii
v ust yazi 0262 303 1161
azismalar
1- Personel dilekgesi
67 Akademik Personelin Yurtigi ve é—"Blrt‘hat;t(ayl ?sa; veya yolluk verilmesi gereken goreviendirmelerde Birimin 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Miidiirliigii
Yurtdisi Gorevlendirilmeleri On? }m “,“? u ara{l 0262 303 1161
3- Birim amiri imzal iistyazi
4- Davet yazisi, bildiri tam metni
1- Personelin Talep Dilekgesi
2- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
3- Dilekce ve Ozgecmis
4- Saglik Kurulu Raporu
Akademik personelin lisansiistii 5- Lisans Diplomas1 . R,
68 |egitim amaciyla yurtdisina 6- TOEFL Sonug Belgesi 10 DAKIKA Akademik é’ ngg 1;%13511;?2 lMudurlugu
gonderilmesi 7- Niifus Ciizdan Sureti
8- Kabul Belgesi ve Terctimesi
9-Transkript
10- Birim amiri imzali iist yazi
11- UYK karar1 ve YOK oluru
2547 sayih Kanunun 39.maddesi
uyarinca yurtdisina gorevli . e e
69 |Akademik Personele ait listenin 1-Onayli 39. madde Gorevlendirme yazisi2-Aylik 39. madde gorevlendirme listeleri 15 DAKIKA Alkademik é’ ng; I;eolssllfg lMudurlugu
Disisleri Bakanhg ve Yiiksekogretim
Kurulu Baskanhgina bildirilmesi
70 Ozel veya Resmi Kurumlardan Gelen [Kongre, konferans, sempozyum v.b konularda Ogretim Eleman talebi, YOK'ten 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Miidiirliigi
Cesitli Yazismalar gelen ¢esitli konularda bilgi ve belge istenen yazilar 0262 303 1161
Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgina . P
71 |kadro tahsisi ile ilgili yazismalarin 1-Birimlerden alinan kadro talep formlari 10 DAKIKA Akademik Kadro Birimi

yapilmasi

0262 303 1159




izinli Ogretim Uyeleri kadrolarin
Resmi Gazetede ve Gazetede

Akademik Kadro Birimi

2 yaymlanarak duyurulmasinin I-llan metni 10 DAKIKA 0262 303 1159
saglanmasi
Akademik kadrolarda meydana gelen Akademik Kadro Birimi
73 fieglslklll'derm YOKSIS veritabanina 10 DAKIKA 0 262 303 1159
islenmesi,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgina 1-Perivodik
> -Periyodik Yazist . e e
74 |2Yhik Periyodik (atanan’,?y.r ll?,[f’ 2-Aylik Atanan ve Ayrilan Akademik Personel Tablolar1 1 GUN Akademik Personel Sube Miidurligi
Kadro Unvan ve Yer Degisikligi) lu/bos kad leri 0262 303 1161
bildirilmesi 3- Dolu/bos kadro cetvelleri
Saghk Bakanhgi’na ayhk periyodik
75 olarak Tip Fakiiltesine atanan ve 1- Periyodik Yazisi 10 DAKIKA Akademik Personel Sube Midiirligii
ayrilan TUS VE YDUS’larin 2-Tip Fakiiltesine atanan ve ayrilan TUS VE YDUS’larin yer aldig1 tablo 0262 303 1161
bildirilmesi
1- Tiim Universitelerden ilgili ABD gorev yapan Profesér/Dogent Listelerinin talep
Profesor ve Dogent kadrosuna edilmesi . - T,
76 |bagvuranlar icin Jiirilere yazi 2- Universitemiz ilgili ABD gérev yapan Profesorlerin/Dogentlerin Listesi 40 DAKIKA Sicil ve Emeklilik Sube Miidurligi
. 0262 303 1174
yazilmasi 3- Websayfas1 kontrolii
4- Kargo ve etiketleme islemleri
Profesor atama kararnamelerinin 1-Jiiri Degerlendirme Raporlari Akademik Personel Sube Midiirliig
77 |diizenlenmesi ve atanan Profesorlere |2-Universite Y&netim Kurulu Karart 10 DAKIKA g
. . 0262 303 1161
tebrik yazilarinin yazilmasi 3-Atama Kararnamesi
Arastirma Merkezlerine Miidiir .. . Akademik Personel Sube Midirligii
78 atamasimin yapilmast UYK Kkarart 10 DAKIKA 0262 303 1161
Merkez kapatilmasina iligkin ) e ; ; Akademik Personel Sube Midirligii
79 yazsmalarm yapilmas: UYK karari, YOK oluru ve Resmi Gazetede yayimlanmasi 10 DAKIKA 0262 303 1161
Anabilim/Anasanat Dali R . . Akademik Personel Sube Midirligii
80 Baskan/Boliim Bagskani atamalari 1-llgili birimin teklif yazisi 10 DAKIKA 0262 303 1161
1- ise Baslama Formu veya yazist
2- Personel Hareketleri Onay1
3- Terfi ve Kidem Onay1
81 idari Personelin Maas ve Sosyal 4- Personel Maas Nakil Bildiriminin ash 5 DAKIKA Idari Personel Sube Miidiirliigii
Haklara iligkin 6demeleri 5- KPDS belgesi 0262 3031170
6- Aile Yardimmi Bildirimi Formu
7- Aile Durumu Bildirimi Formu
8- Personelin banka hesap numarasi
1- Dilekge
2- 8 Fotograf . . N,
82 |istege Bagh Emeklilik islemleri  |3- Niifus ciizdan &rnegi 30 DAKIKA Sicil ve Emeklilik Sube Madiirlugi

4- Hizmet Belgesi
5- Birimin {ist yazis1

0262 303 1165




Yas haddi nedeniyle emekliye

1- Dilekge
2- 8 Fotograf

Sicil ve Emeklilik Sube Mudiirligii

83 ayrilma islemleri 3 N}lfus ciizdan ormegt 30 DAKIKA 0262 303 1165
4- Hizmet Belgesi
S5- Birimin iist yazisi
1- Dilekge
2- 8 Fotograf
3- Niifus ciizdan 6rnegi . . R,
84 |Maliilen Emeklilik islemleri 4- Hizmet Belgesi 40 DAKIKA Sicil ve Emeklilik Sube Midiirlugi
e 0262 303 1165
5- Birimin iist yazis1
6- Saglik Kurulu raporu
7- SGK onay yazis1
1- Oliim Belgesi
2- Veraset flam1
3- Varislere ait Dilekge . Sicil ve Emeklilik Sube Mudiirligii
86 |Vvefat 4-3 Fotograf 45 DAKIKA 0 262 303 1165
5- Niifus ciizdan 6rnegi
6- Hizmet Belgesi
1- Kargt Kurumun istek yazist Idari Personel Sube Miidiirliigi
. .. . . 0262 303 1170
2- Gorev yerinin muvafakat yazisi/Hizmet Belgesi ) Akademik Personel Sube Miidiirliigii
87 |Bagka bir Kuruma nakil islemleri |3- Kimlik Karti iade islemleri 40 DAKIKA 0262 303 1161
4- Personel Nakil Bildirimi . . R,
5. ilisik kesme belgesi Sicil ve Emeklilik Sube Miidiirliigii
0262 303 1162-64-65
1-Dilekge
- 2-Fotograf . Sicil ve Emeklilik Sube Mudiirligii
88 |Personel Kimlik Karti 3-Kimlik Fotokopisi 20 DAKIKA 0262 303 1164
4-Personel Kimlik basvuru listesi
1-Rurumun list yazist . Sicil ve Emeklilik Sube Midiirliigii
89 [Sicil Dosyasi Devir Teslimi 2-Dizi pusulasi 30 DAKIKA 0262 303 1162-64-65
3-Dosya
Atama
1-Niifus clizdan1
2-Diploma
3-KPSS Sonug Belgesi
90 657 Sayih Kanunun 4/B sozlesmeli|4-Savcililik Kagidi 3AY Idari Personel Sube Miidiirliigii

personel atamalar:

5-Saglik Raporu
6- Sozlesme Yenilenmesi
1-Biriminden gelen teklif yazisi
istifa
1-Birimden celen vazi ve dilekce iizerine

0262 303 1170




Memur Sendikalar1 Kurum idare

Idari Personel Sube Miidiirliigii
0262 303 1170

91 Kurulu Toplantist Yetkili Sendika temsilcileri ile y1lda 2 kez toplanilir. 60 DAKIKA Akademik Personel Sube Midiirliigii
0262 303 1161
1- Mayis ayinda yapilacak dolu kadro degisikliklerinin tespit edilmesi )
2- DPB ile yapilan toplant1 sonucu degisiklik yapilacak kadro degisiklikleri, bos Idari Personel Sube Midiirliigii
92 |TENKIiS-TAHSIS kadro degisikligi ve serbest birakma islemleri ile ilgili e-uygulamada veri girislerinin gAY . 0262 303 1170 o
yapilmast Akademik Personel Sube Midiirligii
3- DPB tarafindan onaylanan kadro degisikliklerinin Resmi Gazetede yayimlanmast 0262 303 1161
sonucu DPB'na vize islemlerinin yapilmasi
93 YOK BASK. AYLIK 15 GUN Akademik Personel Sube Midiirligii
ISTATISTIGI 0262 303 1161
CSGB ve 1- 3 aylik donemler halinde dolu-bos raporlarina gore e-uygulamaya veri girislerinin Idari Personel Sube Miidiirliigi
g4 |BASB.DEV.PERS.BASK. yapilmast. 20 GON 0 262 303 1170
!)PB E"UY.GVI‘JLAMA ONLINE (2. Atanan ayrilanlarin veri girislerinin yapilmas: Akademik Personel Sube Midiirligi
ISTATISTIGI 3- Rapor alinarak DPB'na yazi ile gonderilir 02623031161
MALIYE BAKANLIGI idari P | Sube Miidiirligi
95 |E-BUTCE ONLINE 1- 3 aylik dolu bos durum e-biitceye islenir 20 GUN ant egs;)ré; 3(;13 61173 uriugy
ISTATISTIGI 2- Y1l i¢inde atanan ve ayrilanlar islenir.
BASB.DEV.PERS.BASK. Idari Personel Sube Miidiirliigii
9% OZURLU PERSONEL 20 GUN 0262 303 1170
DPB E-UYGULAMA ONLINE Akademik Personel Sube Miidiirliigii
ISTATISTIGI 0262 303 1161
YOK BASK. SAVAS VE
SEFERBERLIK
97 HALINDE iNSAN GUCU 90 GON Akademik Personel Sube Miidiirliigii
PLANLAMA 0262 303 1161
SISTEMI (YOKSIS)
ISTATISTIGI
3628 Sayili1 Kanun geregince kamu hizmeti géren kurum ve kuruluslar ile bunlarin . o N,
98 |MAL BEYANI alt kuruluslarinda veya komisyonlarinda aylik, ticret ve 6denek almak suretiyle kamu 1AY Sicil ve Egl;lgl;lé(oguf 16 Glg/ludurlugu
hizmeti géren memurlari, is¢i niteligi tasimayan diger kamu gorevlilerinin mal
bildiriminde bulunmasi i¢in Mal Bildirim Formu (Standart Form)
99 |Faaliyet Raporlar 15 GON Tiim Birimler
100 Izleme ve Degerlendirme Kontrol 15 GUN Tiim Birimler

Formu




101

izleme ve Degerlendirme 3 ayhk

Idari Personel Sube Miidiirliigii
0262 303 1170
Akademik Personel Sube Miidiirliigi

istatistikler 2GUN 0262 303 1161
Hizmetici Egitim Sube Midirligi
0262 303 1068
Idari Personel Sube Miidiirliigii
102 Brifing raporlari 3 ayhik 2 GUN 0262 303 1170
istatistikler Akademik Personel Sube Miidiirliigii
0262 303 1161
103 I;I;g;—uygulama kontenjan 15 GUN Idari Personel Sube Midiirliigii

0262 303 1170




