ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IDARI PERSONEL VE EGIiTiM SUBE MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI
(EN GEQ)
1 |idari Personel Kadro Thdas Talebi islemleri l-PerSQnel ve Prensip fer Genel Mudurlugunun Kadro 5 IS GUNU
ve pozisyon islemleri hakkindaki yazisi
R ORI . |1-Dolu Bos kadro degisikligi taleplerinin yapilabilmesi
2 dari Per'sonel Dolw/ Bos Kadro Degisikligi Talebi i¢in Kamu E-Uygulama sayfasindandan talep 5 IS GUNU
Islemleri ..
girislerinin agilmasi
1-Kamu E-Uygulama Sistemi iizerinden girilen dolu
3 |idari Personel Dolu/ Bos Kadro Aktarim Islemleri bos kadro deglglkhk.lerlm.n Re§m1 Gazete'de 5 IS GUNU
yayinlanmasinin takip edilmesi,
2-Universitemize iliskin onaylanan kadro listesi
1-OSYM tarafindan yerlestirilen kisilerin Kamu E-
4 Idari Persgnelin K?SS ile Tk Defa Agiktan UygrAu%amAada yayinlanmasi 15 iS GONU
Atanmasi iglemleri 2-Kisilerin bagvuru evraklart
3-Giivenlik ve arsiv aragtirmasi sonucu
5 Kurumlararas1 Naklen Gelen Idari Personelin 1-Dilekge 5 1S GONU
Atanmast Islemleri 2-Bagvuran kiginin kurumundan muvafakat yazisi 3
g |Ozellestirme/KHK Kapsaminda Gelen Idari ]1<a Rs:::;iaizletifl:i (115 ?ﬂﬁiﬁﬁ O;'e;llzslt}?ﬁ::? I:I:lt 5 1S GUNU
Personelin Atanmast Islemleri yazl & g y £ Y $
1-Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1
tarafindan 2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanununa gére
yerlestirilen personel hakkindaki yazinin kuruma
2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu Uyarmca gelmesi ve Kamu E- Uygulama iizerinden e
7 : . AN o S 15 IS GUNU
Yapilan Atama Islemleri Universitemize yerlestirilen personelin listesinin
yayinlanmast
2-Kisilerin bagvuru evraklari,
3-Giivenlik ve Arsiv Arastirmasi formu,
1-Personelin dilekgesi veya ilgili birimin teklifi
dogrultusunda kurum i¢i naklen atamasi ile ilgili yazi
Sl . . : . 2-Daire Bagkani, Genel Sekreter, Genel Sekreter . -
8 Idari Personelin Kurum I¢i Atama Islemleri Yardimcist atamalari igin Y6netim Kurulu Karari > I$ GUNU
3-Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul Sekreteri atamalar1 i¢in
ilgili miidiir ve dekanin atama teklif yazist
9 Idari Personelin 2547 Sayih Kanununun 13-b/4 1-Gorevlendirmeye iliskin {ist yonetimden talimatin 2 IS GUNU
Maddesine Gore Gorevlendirilmesi Islemleri gelmesi $
Idari Personelin 2547 Sayih Kanun'un 13-b/4 1-Gorevlendirmenin sonlandirilmasina iligkin st
10 [Maddesine Gore Gorevlendirme Sonlandirma . . . $ 2 1S GUNU
; . yonetimden talimatin gelmesi
Islemleri
R . G . 1-Gegici gorevlendirme isteyen personel icin ilgili
Idari Personelin Gegici Siire ile Gorevlendirme . I
11 . . . kurum talep yazisi 3 IS GUNU
(Kurum Digina Giden Personel) Islemleri C .
2- Gegici gorevlendirme formu
Idari Personelin Gegici Siire ile Gorevlendirme . .
12 (Kurum Digindan Gelen Personel) Islemleri 1-Dilekge 218 GUNU
13 |Aday Memur Sinavlar1 ve Asalet Tasdik Islemleri I- I,l gili blr.lm tarafmdz.in .dol.du‘rl‘llan Aday Memurlart 2 i$ GUNU
Degerlendirme Belgesi" ile ilgili yazi.
Idari Personele ait bilgilerin Kamu E-Uygulama ve |1- Atanan/Ayrilan personel listesi
14  |E- Biitge Sistemlerinde Veri Girislerinin Yapilmasi [2- Dolu/Bos kadrolarin listesi 2 IS GUNU

Islemleri

3- Cinsiyete ve linvana gore dolu kadro listesi




YOKSIS'e Bagh Sivil Savunma Uzmanlig1 Insan

15 |Giicii Planlama Sistemine Idari ve Siirekli Iscilerin [1- Atanan/Ayrilan personel listesi 1 1S GUNU
Verilerinin Islenmesi
16  |idari Personelin Hizmet Birlestirme Islemleri 1-Dilekge 5 IS GUNU
17  |idari Personelin Hizmet Borglanmasi Islemleri 1-Dilekge 5 IS GUNU
18 ?darl Per.sonehn Aylik Derece/Kademe ve Terfi - Aylik terfi listesi 2 S GUNU
Islemleri
Idari Personelin intibak Degerlendirme Islemleri
19  [(Ogrenim, Dogumda gecen Siirenin 1-Dilekgce 3 IS GUNU
Degerlendirilmesi, Askerlik Islemleri)
1-Kurumdan muvafakat talep yazist,
20 idari Per.sonelin (Baska Kuruma) Naklen Ayrilig 271\./[uvafak.a.1t falebi gelen ilgili personelin ¢alistig 10 iS GUNU
Islemleri birimden goriis yazisi,
3-Ilisik kesme belgesi
21  |idari Personelin Emeklilik Islemleri 1-Dilekge ve ¢alistigi birimin yazist 10 IS GUNU
1-Vefat eden personelin ¢alistig1 birimi iizerinden 6liim
belgesi, (Varislere yapilacak 6demelerde, veraset ilamri)
22  |idari Personelin Vefat islemleri aile niifus kayit 6rnegi ve hak sahiplerinin (dul ve 5 1S GUNU
yetimlerinden birisinin) aylik baglanmasi ve emekli
ikramiyesi tutarinin ddenmesi talepli bagvuru dilekgesi
23 |idari Personelin Istifa Islemleri 1- Dilekge ve Birim yazist 3 IS GUNU
1- Kabul goriir mazereti olmaksizin 10 giin kesintisiz
olarak ise gelmeyen memurun gorevini terk etmesi
24 |idari Personelin Miistafi Say1lma Islemleri (miistafi) sayilmast i¢in ilgili kisinin ¢alistig1 birinci 3 1S GUNU
amiri tarafindan durumun hergiin tutanak altina
alinmasi ve durumu bildiren yazinin gelmesi
Idari personelin PASAPORT/CALISMA
25 |BELGESI/SEVK TEHIRI/HIZMET BELGESININ |1-Dilekge 2 IS GUNU
hazirlanmasi islemleri
cl . . . 1-Dilekge . -
26 |Idari Personelin Mal Beyani Iglemleri 2- Mal bildirim formu 2 IS GUNU
1- Tlgili personelin birimi tarafindan sorusturma
27  |idari Personelin Disiplin Islemleri acildigina iliskin alinan Rektorliik Makami Onayinin 5 1S GUNU
gelmesi
28 |idari Personelin izin/Saglik Raporu islemleri 1-Izin Onay Belgesi 1 IS GUNU
29  |idari Personelin Mazeret izni Alma Islemleri I-Mazeret zin talep dllekg:e_:m 2 IS GUNU
2-Mazeret izin onay belgesi
Idari Personelin Ucretsiz izne Ayrilis ve Ucretsiz .1—.Ucret51z Izin dilekgesi (Askerlik, Dogum, Ucretsiz . I
30 izin Déniisii Baslayis Islemleri [zin v.b), > 15 GUNU
¥ yays & 2-Ucretsiz izin onay belgesi
31 |idari Personel Nakil ve Gérevlendirilme Talepleri |1- Dilekge 1 IS GUNU
1-Igyeri yetkili sendikasinin istek ve gdriislerini bildiren
32 |[Sendika Kurum Idari Kurul Toplantisi Islemleri giindem kararlari, 3 IS GUNU
2-Sendika Kurum Idari Kurul Toplant1 kararlar1.
1- CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK
BAKANLIGI' ndan konuya iliskin gelen yazi (Sendika
33 |Sendika Uye Tespit Toplantist islemleri Uye Tespit Toplantis1 her y1l 15 MAYIS tarihinden 5 iS GONU

sonra 5 (bes) is giinii icerisinde kurumca belirlenerek
sendikalara bildirilen yer ve giinde yapilir.)
2-Toplant1 tutanag1




34 Idari Personelin Sendika Uye Olma / Uyelikten 1-Dilekge 1iS GUNU
Ayrilma Islemleri 2-Uyelik Formu veya Uyelikten ¢ekilme formu $
Idari Personelin Gorevde Yiikselme ve Unvan . . . e
35 Degisikligi Smavi islemleri 1-Smav i¢in basvuru dilekgeleri 5 IS GUNU
Idari Personelin Yillik Hizmet I¢i Egitim Planini . . o . . C
36 Hazirlama, Uygulama ve Olgiimleme Islemleri 1-Birimlerden gelen hizmet i¢i egitim talebi ¢izelgesi 15 IS GUNU
37 |Vekalet Islemleri 1-Vekalet Oluru IS GUNU
38 |ldari Personel Kimlik Kartt Islemleri 1- Banka Jet Kart bagvuru platformu IS GUNU
Bilgi Edinme Biriminden Gelen Bilgi Edinme 1-Bilgi Edinme Biriminden Bilgi Edinme L
39 ; . . 2 IS GUNU
Bagvurularinin Cevaplanmasi Islemleri Bagvurusunun gelmesi
40 |Personel Ihtiya¢ Analizinin Yapilmasi Islemleri 1-Birimlerden gelen is yiikii formlart 7 IS GUNU
g |Sesimlerde Milletvekili Aday Adaylannm Istifa ) 5 0001 qonme istegini belirten dilekee 2 IS GUNU
Sonrast Geri Dénme ve Baglayis Islemleri
Secimlerde Sandik Kurulunda Gorev Alacak . . . N
42 Personele iliskin Islemler 1- Ilge se¢im kurullarindan gelen yazi 7 IS GUNU
43 |Yillik Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi 1 TStratejl Geligtirme Daira Baskanligindan konuya 5 1S GUNU
iliskin gelen yazi
Periyodik olarak Ust Yonetime Sunulacak
m Raporlarin Hazirlanmas: Islemleri (Genel 1- Raporu isteyen birim/amir tarafindan yazi veya 2 IS GUNU
Sekreterlik ve Strateji Daire Baskanliginca istenilen [talimatin gelmesi 3
periyodik raporlarin hazirlanmasi)
1-Takvim yili baglangicinda kurumun imza yetkisi olan
45  |imza Sirkiisiiniin Hazirlanmasi Islemleri an?.l rlf:rl,l,l 1n 1mza orneklerl.nm i Nuﬁls ve Yatan.dashk 3 1S GUNU
Miidiirligi tarafindan yenilenmesinin istenilmesi
hakkindaki yazi.
46  |Dijital Arsivleme Islemleri 1- Ozliik dosyalari 2 IS GUNU
47 |i¢ Kontrol islemleri 1- i¢ kontrol ile ilgili formlar 5 IS GUNU

ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESi PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRA . . . TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER .. .
NO SVURU S G SURESI
(EN GECQ)
Norm Kadro Planlama Islemleri ve Aralik ayinda  |1- Birimlerden gelen norm kadro talep formlari
1 Yiiksekdgretim Kurulu Bagk.'na bildirilmesi 2- Norm kadro ¢izelgesi 15 1S GUNU
islemleri
1- Birimlerden gelen kadro talep formu
2- Gerekgeli Boliim Kurul Karart
2 |YOK’ten kadro talebi islemleri 3- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari 5 1S GUNU
4- Universite Yonetim Kurulu Karari
Norm Kadrolarin ve YOK Bagskanliginca uygun 1- Birimlerden norm dis1 kadro talep formu
3 |goriilen Norm Dis1 kadrolarin Kullanilmasi 2- Gerekgeli Boliim Kurul Karari 5 1S GUNU
Islemleri 3- Universite Yonetim Kurulu Karar
. . . o 1- Atanan/Ayrilan Listesi
4 DPB ve E-Biitge sistemine Kadro Verilerinin 2- Dolu/Bos/Sakl kadrolarin listesi 2 1S GUNU

Islenmesi

3- Cinsiyete ve unvana gore dolu kadro listesi




Strateji Daire Bagkanliginca istenilen periyodik
raporlarin hazirlanmasi iglemleri

1- Beyanname Bilgi Formu (Aylik)
2- Personel Sayilar1 ve Yolluk Bilgileri listesi (2 aylik)

2 1S GUNU

Ogretim Uyesi Ilanma ¢gikma islemleri

1- Universite Yonetim Kurulu Karari
2- flan Metni

20 IS GUNU

Ogretim gorevlisi ve Arastirma gorevlisi ilan
islemleri

1- Universite Yonetim Kurulu Karart
2- flan Metni

20 IS GUNU

[lana Basvurularin Alinmasi Islemleri (Prof.,
Dogent, Rektorliik Ogr.Gor.)

1- Dilekge ve Bagvuru Formu
2- Universite Yénetim Kurulu Karar1 (Profesér
kadrolart i¢in jiiri belirleme hakkinda)

15 1S GUNU

Atama Islemleri

1- Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Formu
(ilk defa atanacaklar igin)

2- Hizmet Belgesi (Naklen, yeniden atanacaklar i¢in)
3- Saglik Raporu

4- Diger Bagvuru Evraklar1 (Ozgegmis, Yayinlar,
Yiikseltme Esaslart Formu, Jiiri Raporlari vb.)

30 IS GUNU

10

Rektorlitk Ogretim Gorevlisi smav islemleri

1- Yoklama listesi

2- Cevap kagitlari

3- On Degerlendirme/ Nihai Degerlendirme Smav
Tutanaklari

20 IS GUNU

11

Ik Defa/ Yeniden Yabanci Uyruklu Olarak
Calistirlacak Personel Islemleri

1- Bagvuru Dilekgesi

2- Birim Yo6netim Kurulu Karari

3- Y.U. Personel Bilgi Derleme ve Kimlik Formu
4-Y.U. Personel Bilgi Formu

5-Y.U. Personel Vize Talep Formu
6- Pasaport ve Kimlik Fotokopileri

7- Diploma ve Onayli Terciimeleri

8- Fotograf

9- Komisyon Karari

10- Universite Yonetim Kurulu Karar1
11- YOK Yiiriitme Kurulu Karar

12- Caligsma harcina dair dekont

13- Tip Sozlesme

14- SGK Tescil Ise Giris Bildirgesi

20 IS GUNU

12

Yabanci Uyruklu Personelin Unvan/Ucret
Degisikligi Islemleri

1- Birim Yo6netim Kurulu Karari

2-Y.U. Personel Bilgi Derleme ve Kimlik Formu
3- Komisyon Karari

4- Universite Yonetim Kurulu Karar1

5- Diploma/ Unvan Belgesi ve Onayli Terciimesi

20 IS GUNU

13

Akademik Aylik Derece/Kademe Terfi Islemleri

1- Aylik terfi onaylari

2 IS GUNU

14

Akademik Gorev Siiresi Uzatma Islemleri

1- Ilgilinin Faaliyet Raporlar

2- Birim Y6netim Kurulu Karar1 (Birimde
kadrosundaki personel igin) veya Universite Y&netim
Kurulu Karart (Rektorliik kadrosundaki personel igin)
3- Atama Onay1

2 IS GUNU

15

Ogrenim Degisikligi/Askerlik/Yurtdist Hizmet
Degerlendirme/Diizeltme vb. sebeplerle Intibak
Islemleri

1- Dilekge
2- Askerlik/Yurtdig1 Egitim/SGK Ozel Hizmet belgeleri
3- Intibak Onay1

2 1S GUNU

16

Hizmet Birlestirme/Hizmet Borglanmasi Islemleri

1- Dilekge

2- Yurtdist Egitim/Yurtdis1 Hizmet belgeleri

3- SGK Borglanma Fisi

4- Dekont (Borglanma tutarinda 6demeyi gosteren)
5- Rektorliik Olur’u

2 1$ GUNU




17

Dekan Atama Islemleri

1- Dekan Aday1 Bilgi Formu (Dekanlik gérevi igin)
2- Adaylarim 6zgegmis belgeleri ve yayin listesi
(Dekanlik gorevi i¢in)

3- YOK Atama Onay1 yazis1 (Dekanlik gérevi igin)

20 IS GUNU

18

Idari Gorev Islemleri (Dekan Yrd./Boliim
Bsk./ABD Bsk /Merk.Miid. /Koordinat6r vb.)

1- Birim/Rektorliik Gorevlendirme Onay yazisi

2 1$ GUNU

19

Akademik Goérevlendirme Islemleri
(2547 S.K. 39. Madde ile)

1- Davet yazis1

2- Gorev talep formu ve Birim yazis1

3- Birim Yo6netim Kurulu Karar1 (2547 S.K. 39. Madde
ile yolluklu gérevlendirmeler i¢in)

4- Universite Yonetim Kurulu Karar1 (Rektorliik
kadrosundaki personel i¢in) ya da Rektorlik
Gorevlendirme Onay1

10 IS GUNU

20

Diger Akademik Gérevlendirme Islemleri

1- Kurumlardan talep yazist (Kurum dis1 gorevlendirme
igin)

2- Kisinin muvafakat dilekgesi (2547 S.K. 38. Mad. ile
ise)

3- Universite Yonetim Kurulu Karar1 ya da Rektorliik
Gorevlendirme Onay1

10 IS GUNU

21

2547 S.K. 40/a maddesi ile ders gorevlendirme
islemleri

1- Birimlerden/Diger Universitelerden talep/uygunluk
yazilari
2- Rektorlitk Gorevlendirme Onay1

2 1S GUNU

22

Akademik Personelin izin Islemleri

1- izin/Sihhi izin Talep Formu

1 1S GUNU

23

Akademik Personelin Ucretsiz izin Islemleri

1- Birimlerden gelen izin talep dilekcesi
2- Rektorliik Olur’u

2 1S GUNU

24

Rektor/Rektor Yard. izin-Vekalet Islemleri

1- Rektor/Rektdr Yard. Izin Belgesi
2- YOK Uygunlugu yazis1 (Rektor igin)

1 1S GUNU

25

Akademik Personelin Istifa/Gérevden Cekilmis
Sayilma Islemleri

1- Dilekge ve Birim yazisi

2- Rektorliik Olur’u

3- ilisik Kesme Belgesi

4- SGK isten ayrilis bildirgesi

10 IS GUNU

26

2547 sayili Kanunun 60/b maddesi uyarinca goreve

geri donme taleplerinin degerlendirilmesi

1- Dilekge

2- Universite Yonetim Kurulu Karari
3- YOK uygunluk yazisi

4- Atama Onay1

20 IS GUNU

27

Universitemize Rektor atanmasi islemleri

1- YOK yazisi/Resmi Gazete Atama Karari
2- Hizmet Belgesi/Calisma Belgesi

1 IS GUNU

28

Akademik Personelin Bagska Kuruma Naklen
Ayrilis Islemleri

1- Kurum muvafakat talebi

2- Birim muvafakati

3- Hizmet Belgesi

4- Tlisik Kesme Belgesi

5- SGK Tescil isten ayrilis bildirgesi
6- Dizi pusulasi

20 IS GUNU

29

Akademik personelin emeklilik islemleri

1- Dilekge ve Birim yazist

2- Emeklilik Onay Belgesi

3- Hizmet Belgesi

4- Rektorliik Olur’u

5- SGK isten ayrilis bildirgesi

10 IS GUNU

30

SGK-PBS-YOKSIS giris yetkilisi tanimlanmas1

1-SGK giris yetkilisi formu

1 1S GUNU




31 Akademik personelin Pasaport/Calisma 1- Dilekge 1iS GUNU
Belgesi/Sevk Tehir Belgesi islemleri 2- Pasaport/Calisma Belgesi/Sevk Tehir Belgesi 3
-~ UAK Dogentlik Eser Inceleme/Sozlii Siav 1- UAK jiiri gérevlendirme yazist 5 1S GONU
Islemleri 2- Eser inceleme Raporu veya Sozlii Sinav Tutanag 3
1- YOK uygunluk yazisi
L R 2- Hizmet Belgesi
Universitemizden Baska Universiteye 2547 sayili e . . -
33 Kanunun 35.madde gorevlendirilme islemleri 3- llisik Kesme Belgesi 1515 GUNU
’ & ¥ 4- SGK Tescil isten ayrilis bildirgesi
5- Dizi pusulasi
1- YOK uygunluk yazisi
Bagka Universiteden Universitemize 2547 sayili 2- Hizmet Belgesi e
34 Kanunun 35.madde gorevlendirilme iglemleri 3- Atama Onay1 1515 GUNU
4- SGK Tescil ise giris bildirgesi
1- Birim talebi
2- Universite Yonetim Kurulu Karar
254 I K . i hitkiimleri - e
s [2547 i Kamnn 28 mdds | G s iGN
eere 3 4- Atama Onay1
5- SGK Tescil ise giris bildirgesi
2547 S.K. 50/d’li Personelin Basarisiz Olm: 1- Birim talebi
3 [ e i ok Koume lonngi 2- Rektérliik Olur’u 10 i$ GUNU
Zamm SUre Asim Tt slemiert 3- SGK Tescil isten ayrilis bildirgesi
1- Birim talebi
2547 S.K. 35’1i Personelin Basarisiz Olma-Azami |2- Rektorliik Olur’u . -
37 lsiire Asmu Tlisik Kesme Islemleri 3- YOK Uygunlugu 1013 GUNU
4- SGK Tescil isten ayrilis bildirgesi
1- YOK/MEB yazisi
2- Birim goriisii
38  |1416 sayili Kanun kapsaminda yapilan atamalar ~ |3- Universite Yonetim Kurulu Karari 20 IS GUNU
4- Atama Onay1
5- SGK Tescil ise giris bildirgesi
g S 1- Dilekge . N
39 |Bilgi Edinme Birimi bagvurularini cevaplama 2- istenen bilgi ve belgeler 5 IS GUNU
1- MEB yazis1
40 1416 Sa}lllll Kanun kapsaminda Danisman 2- Danigman goriisii 5 iS GUNU
yazismatati 3- 1416 danigman listesi
1- Komisyon Tutanaklari
41 |Akademik Tesvik Odenegi Basvurulari islemleri 2- Online Bagvuru Sistemi Bagvurulari 30 IS GUNU
3- Senato/Y 6netim Kurulu Kararlar
- . . . 1- YOK Karan
42 ;’(gi)rzg??npg{zl)fai?i;ﬁ? Olan Universite 2- Universite Yonetim Kurulu Karari 15 1S GUNU
¢ P ¥ 3- Rektorlitk Gorevlendirme Onay1
43  |Profesorliikte 4 yilin1 Tamamlama Islemleri 1- Hizmet Belgesi 1 1S GUNU
Kamu Goérevinden Cikartlan-Mecburi Hizmet
44  |Tamamlayamayan, Unvan/Diplomasi Iptal 1- YOK/Diger Kurum gelen bilgi yazist 1 1S GUNU
Edilenler hk. Islemler
45  |Akademik Personelin Mal Bildirimi Islemleri 1- Mal Bildirimleri 15 1S GUNU
46 Universite Kurlfmsal istatjstik Wf.)b sayfasi/ PDB  |1- Duyuru/ilan 1S GONU
Web Sayfasi Diizenleme Islemleri 2- Akademisyen Sayilar1
47 |Dijital Arsivleme Islemleri 1- Ozliik Dosyalari 2 IS GUNU




48

I¢ Kontrol Islemleri

1- I¢ Kontrol ile Tlgili Formlar

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIiVERSITESi PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

OZLUK HAKLARI VE TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

5 1S GUNU

HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI
(EN GEQ)
TIK atdIararad, atalld KardImaiicst, IS¢ vaslaina yaZIsT.
.. . Naklen atamalarda atama kararnamesi, . N
1 Maas Odemesi ise Baglama Yazisi ve Personel Nakil > I3 GUNU
Rildirimi Terfi Onaxn
Aylik Prim ve . oy . . -
2 Keseneklerin SGK'ya Bildirilmesi Aylik prim/kesenek bildirgesi 5 IS GUNU
i Dol 1- Tip Sozlesmesi
3 :/Ijzalllm Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemant 2- Vize Cetveli 5 S GONU
? 3- Personelin Banka Hesap Numarasi
4 Yabanc.l U}fmklu So6zlesmeli .Persc?nel A"yhk Prnn. Aylik Prim Belgesi 3 1S GUNU
ve vergilerin E-Beyanname sistemine Yiiklenmesi
. o . 1-Puantaj cetveli e
5 Mesai (Fazla Calisma Karsiligi) Ucretleri »-Gérevlendirme Oluru 3 IS GUNU
T= TAdKUIlT Y OITCUITT KNUTUIU Kardart v SOTCVICIITIITIIC
. e . - . |onay1 2-Gidis-Déniis Bileti veya Rayi¢ Bedel Belgesi . -
6 Yurt I¢i Gegici Gorevlendirme Yolluk Odemeleri 3-Yurtigi Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi 4 IS GUNU
4. K anaklama Eaturagi
= TdKUITT Y OITCUIIT NUTUIU KdardrT,
C . = . |2- Gorevlendirme onayu, . -
7 Yurt Dis1 Gegici Gorevlendirme Yolluk Odemeleri 3- Banka havale dilekgesi, 4- Gidis-Déniis Bileti 4 1S GUNU
5.Vizeli Pacanart On sdizii fatakanici wa da neak hinic
T-DJIICKGE
R, o . 2-Banka havale dilekgesi, . -
8 Siirekli Gorev Yollugu Odemeleri 3-Atama veya Emeklilik onayr, 3 IS GUNU
4. Siirelli Garev Yollnon Rildirimi
9 SGK Emeklilik Kesenenkleri Ek Karsilik Odemesi I-Ek Karslhk_ Pm.n Odeme Dokiim s 3 1S GUNU
Harcama Talimati
Vekalet Odemeleri (657 Sayili Kanun 86. Maddesi . -
. . 1-Vekalet Olur
10 Kapsamindaki Vekalet gorevleri) ekalet Oluru 318 GUNU
1-Onceki y1l Aralik ayma ait 5deme emri belgesi ~ 2-
11 |Avans Kapatma Islemleri Banka Listesi 3- 3 IS GUNU
Personel bildirimi
1-ilanla ilgili gazete ve fatura 2-
12 |ilan Bedeli Odemeleri Cumhurbagkanlig: Idari Isler Baskanligi Hukuk ve 3 IS GUNU
Mevzuat Genel Miidiirliigiiniin yazist
Memurlara Yapilacak Giyim Yardimu ile Tlgili Genelge
13 |Nakdi Giyecek Yardimi Odemeleri ile Ayni ve Nakdi Giyim Yardimna iligkin Azami 5 1S GUNU
Birim Fiyat Listesi
14 |14 Giinliik Maas Farklarm Odenmesi 5 1S GUNU
Ik atamalarda , atama kararnamesi, ise baglama
yazisi.Naklen atamalarda atama kararnamesi, e
15 [Kist Maas ise Baglama Yazisi ve Personel Nakil > I3 GUNU
Bildirimi
16  [Dogum Yardimi Bagvurusu ve Odemesi I-Basvuru Dilekgesi 2-Dogum Raporu 3 IS GUNU

3-Cocuk Kimlik Fotokopisi




1-Yakinna ait Dilekce 2-Oliim Belgesi

17  [Olim Yardiminin Odenmesi 3. Aynilis Oluru 3 1S GUNU
18 |Banka Promosyon Odemeleri 1 -.G oreve"Y ent baslayan,.naku gelen veya eretsiz 3 i$ GUNU
izinden dénen personel listesi
19 |Kisi Borclanmas: islemleri Klslmn‘ gorevl.e ilisiginin kesildigine veya iicretsiz izine 2 1S GUNU
ayrildigina dair Onay yazist
1-Dilekgesi
20 |Emekli Tazminati (Yollugu)Odenmesi 2-SGK Emekliye Ayrilis Belgesi 5 IS GUNU
3. Ayrilig Oluru
21  |icra Borcu Odemeleri lera Mudurlugunden 5 IS GUNU
gelen icra yazisi,
22  |Sendika Uye Olma / Uyelikten Ayrilma islemleri  |Sendika Uyelik baslama/ayrilis yazist 1 1S GUNU
23 |Siirekli Iscilerin Maas Odemeleri Izin ve Raporlar, 5 IS GUNU
24 I§91 ma.1a§ a}./'hk prim Ye vergilerin E-beyanname Aylik Prim Belgesi 3 is GUNU
sistemine yiiklenmesi
25 |Bireysel Emeklilik Kesintilerinin aktarim islemleri |Bireysel Emeklilik Kesinti Listesi 3 1S GUNU
26 |ilave Tediye Odemesi Islemleri 5 IS GUNU
Siirekli is¢ilerin, 2547 Sayili Kanununun 13-b/4 1-Gorevlendirmeye iligkin {ist yonetimden talimatin . N
27 . . . .. . . . 2 IS GUNU
Maddesine Gore Gorevlendirilmesi islemleri gelmesi
Stirekli is¢ilerin, 2547 Sayili Kanun'un 13-b/4 . . . e
28 |Maddesine Gére Yapilan Gorevlendirmelerinin 1:Gor.evlend1rn.1en1n sonland%nlmasma iliskin st 2 1S GUNU
. . yonetimden talimatin gelmesi
Sonlandirmasi Islemleri
29  |Siirekli iscilerin izin/Saghk Raporu Islemleri 1-izin Onay Belgesi 1 1S GUNU
TS i : . 1-Mazeret izin talep dilekgesi . N
30 [Siirekli is¢ilerin Mazeret Izni Alma Islemleri 2-Mazeret izin onay belgesi 2 IS GUNU
Siirekli iscilerin Ucretsiz izne Ayrilis ve Ucretsiz }—Ucretsm Izin dilekgesi (Askerlik, Dogum, Ueretsiz . -
31 izin Doniisii Baslayis Islemleri [zin v.b.), 315 GUNU
¥ yays & 2-Ucretsiz izin onay belgesi
32 Sﬁrekli I.sg;ilerin Kismu Siireli Caligma Baglama 1-KISI’1’{1 Sj.ireli caligma talep dilekgesi 3 i GUNU
islemleri 2-Rektorliik Oluru
33 |Siirekli isgilerin Istifa Islemleri 1- Dilekge ve Birim yazist 3 1S GUNU
34 |Kidem Tazminatinin Odenmesi 1-Dilekge 5 1S GUNU
35 |ihbar Tazminatinin Odenmesi 1-Dilekge 5 1S GUNU
36 [Evlilik Yardiminin Odenmesi 1-Dilekge 3 IS GUNU

2-Evlilik Ciizdan1 Fotokopisi




. - . 1-Dilekge . I
37 |Yakii 6len i¢in Oliim Yardiminin Odenmesi 2-Oliim Belgesi Fotokopisi 3 IS GUNU
38 Kan'lu E-pygulama \{e E-Biitge sistemine Kadro 3 1S GUNU
Verilerinin Islenmesi
I e e . 1-Dolu Bos kadro degisikligi taleplerinin yapilabilmesi
39 IS lllrfnklhrlisgl Dolu/ Bos Kadro Degisikligi Talebi i¢in Kamu E-Uygulama sayfasindandan talep 5 IS GUNU
ylemie girislerinin agilmasi
1- 1lgili personelin birimi tarafindan sorusturma
40  |Siirekli iscilerin Disiplin Islemleri acildigina iligkin alinan Rektorlitk Makami Onayimin 5 IS GUNU
gelmesi
PCITYOUIK OIdTdK UST Y OIICUITIC SUITUIACAK
a1 Raporlarin Hazirlanmas: Islemleri (Genel 1- Raporu isteyen birim/amir tarafindan yazi veya 2 IS GUNU
Sekreterlik ve Strateji Daire Baskanliginca istenilen [talimatin gelmesi 3
nerivadilk ranarlarin hazirlanmagi)
42 |EBYS Sistemi {izerinden yapilan yazigmalar Peglskenhk.
gostermektedir.
43 |SOK-PBS-KESENEK BILGI SISTEMI giris 1-SGK giris yetkilisi formu 1 IS GUNU
yetkilisi tanimlanmasi

"Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
stirede tamamlanmamas1 veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat
yerine basvurunuz."

Ik Miiracaat Yeri Personel Daire Baskanligi  Ikinci Miiracaat Yeri ~ Genel Sekreterlik
Hiikiimet Meydani No: 2 Hiikiimet Meydan1 No: 2

Adres 2 Adres 2
Ulus-Altindag/ANKARA Ulus-Altindag/ANKARA

Telefon 0312 596 44 44 Telefon 0312 596 44 44

Faks Faks

e-Posta personel@asbu.edu.tr e-Posta genelsekreterlik@asbu.edu.tr
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mailto:genelsekreterlik@asbu.edu.tr

