ANKARA SOSYAL

HIZMET ENVANTERI TABLOSI

HIZMETi SUNMAKLA GOREVLI/YETKILI

HiZMETIN SUNUM SURECINDE

KURUMLARIN/BIRIMLERIN ADI
STANDART HIZMETIN DAYANAGI HIZMETIN ELEKTRONIK
SIRANO | KURUMKODU |  DOSYA HiZMETIN ADI HIZMETIN TANIMI MEVZUATIN ADI VE AEVZURTTA OLARAK SUNULUP
PLANIKODU MADDE NUMARASI KURUMUN VARSA eIt HIZMETIN — SUNULMADIGI
HIZMETTEN MERKEZI BASVURUDA ILK BASVURU PARAF LISTESI YAPILMASI KURUMUN VARSA YAPMASI HIZMETIN ORTALAMA ISLEM
YARARLANANLAR IDARE  |ISTENEN BELGELER MAKAMI GEREKENIG | GEREKEN DIS YAZISMALAR TAMAMLANMA
VAT TAMAMLANMA SoRes SAYISI
SURESI
Memur
e : o N N N 657 Sayill Kanunun 74 N N Personel Daire . Sube Miidurii Daire PRI " " "
1 57560275 901000000 i ISTEKLERI Universitemize Gelen s Talepleri | 1" 2% Is Talebinde Bulunan Kisier ~|2C0T Ditekge ve ozgegmis  [Rekioriik Makami (2008 TEET PAE |- iigii isiye cevabi yaz! yazimast 30 Giin 30 Giin 200 Sunulmuyor
Sekreter
657 Sayili Kanunun 36., 54.,
92. ve 165.
Maddeleri, 2547 Sayil Atanmaya esas Memur
Akademik ve Idari aciktan personel | <annUN 23.25, 26, Universitemize naklen personel Daire_|PASVUU dieksesi. Sube Midir Daire Nakil talebinde bulunan personelin
2 57560275 902000000 |PERSONEL ALIMI - iktan pef 31,32, 33 ve 52. Maddeleri, |atanmak iizere basvuran St flanda istenilen Rekigrlik Makami | 205 W8S kurumuna muvafakat yazisinin 2Ay 2Ay 100 www.asbu.edu.ir
2914 Sayili Kanun, Ogretim ~|Kisiler sKaniiy basvuru evraklari. H yazilmasi.
eo1a sy Fanu Sekreter Rekior
Uyeligine Yiikseltime ve
Atanma Yénetmeliginin 201inci
Maddesi
657 Sayili Kanunun 36., 54.,
92. ve 165. Rekioriik Makami |\
) , Maddeleri, 2547 Sayil . ) Universitemiz igi Sube Midiiri Daire |igili birimlerle gerekli | YOKSIS sistemi, SGK HITAP
ol Rl Universitemize atanacak Akademik |Kanunun 23,25, 26, Universitemize atamasi Personel Daire | Atanmaya esas Atamalar Igin !
3 57560275 903020000 |ATAMA ISLERI ) niz | ' Baskani Genel |ic yazismalarin sistemi ve Kamu E. Uygulama 2Ay 24y 100 Sunulmuyor
ve Idari Personel Atamalari 31,32, 33 ve 52. Maddeleri, |yapilacak kisiler Baskanlgi basvuru dilekgesi.  |Personelin Gérev
X onein Sekreter Rektor  |yapimasi. sistemlerinde verilerinin girilmesi.
2914 Sayili Kanun, Ogretim Yaptigi Birim Personel
2914 Sayih Kanur Yardimeist
Uyeligine Yiikseftime ve Dai. Bsk.
Atanma Yénetmeligi
Vekalet Onayinin | 598 Ve dolu kadroya vekiat
_ Memur aimmasiva gl |g6reviendimmesi durumunda
4 57560275 903020000 |VEKALET ISLEMLER] |/ Akademik ve ldai Personel Vekalet 657 Sayil Kanunun 86 Universitemiz Akademik ve  |Personel Daire |\ oo lginin bimi Sube Midr Daire |25 V0 190 | clekronik bilgi sistemi (Kaysis) 1 L Hata 15 Sunumuyor
islemieri Maddesi idari Personeli Baskaniigi Baskani Genel e {izerinde yer alan imza yetkileri Hafta
hakkindaki i wden
Sekreter Rekior modiiliinde vekalet eden kisilerin
yazisma.
verilerinin irilmesi.
Tntibak talebine iliskin
657 Sayili Kanunun 36, 37, dilekge ve diploma Memur Iigilinin Kiginin birimi
TERFI VE INTIBAK Akadermik ve Idari Personel Terfi |64, 67 ve 68 Universitemiz Akademik ve | Personel Daire | suretinin ilgiinin P Sube Mildiirii Daire |ve maas birimiile  |SGK Hitap sisteminden verilerinin
5 57560275 903030000 . / uret CK Hi 200
ISLEMLERI islemieri Maddeleri, 2914 Sayil dari Personeli 5 Gstyaz | iinin birimi Bagkani Genel  |yazigmalarin girimesi, 24Ay 1ny Sunulmuyor
Kanunun 7,8 ve 9. Maddeleri gelmesi. Sekreter Rektor  |yapilmasi.
- - — - ) Memur
HIZMET CETVELIVE | Akademik ve Idari Personelin talebi |657 Sayili Kanun Universitemiz Akademik ve | Personel Daire . - ) .
6 57560275 903040000 | 370 ETEEINES hoimae belog dimonianmest 2014 Sy Koo o oo Bastanng: Dilekge Iigilinin birimi S:ls):al\:ludum Daire |Belge diizenlemesi. |- 2Gin 2Gin 200 Sunulmuyor
Kullanilacak izin tiiriine Kullanilan izin veya
ok citekoa raporun Personel
657 Sayili Kanunun 102., persone Daire Iilk o beﬁ esiveya Daire Bagkanligina
7 57560275 903050000 iZIN ISLERI Tiim Personelin Izin Islemleri 104., 105, 106., Tim Universite Personeli ; 4 9081 VOV | itim amiri - bildirimesi. (izin ve |- 30 Giin 30 Giin 300 Sunulmuyor
) Baskanhgi istirahat raporunun
107. ve 108. Maddeleri urar A raporlar onaya
iigilinin biriminden dst :
o colmosi milteakip toplu olarak
¥ 9 bildirilir)
Memur Onay alinarak igil
s 57560275 903060000 | GOREVDEN AYRILMA | GOrevden Ayriacak Personelin (657 Sayili Kanunun 34,74 ve | Istfa veya Nakil Yoluyla sten |Personel Daire [ Dilekge iginin birmi Sube Midiri Daire [birimlerle Iigil kurumlarla yazismatarin 30 Giin 30 Giin 2 Sunumuyor
Ayrils Islemleri 98. Maddeleri Ayrilaniar Baskaniigi Birimin Ust Yazis! Baskani Genel |yazismalarin yapilmas!.
Sekreter Rektor  [yapiimast
Dilekge
5434 sayili Kanunun 39. ve :\iu;‘éfet?;;za(:;‘g?rr\"egl Memur Onay alinarak ilgl
9 57560275 903060000 |EMEKLILIK ISLEMLER] |/Akademik ve ldari Personel o Mt Emeki Olmak steyen Personel Daire {1 512D TS0 igiinin birimi Sube Midiri Daire [birimlerle Sosyal Giivenlik Kurumu ile gereki 1ay 1ay . Sunumuyor
Emeklilk Islemleri Akadermik ve Idari Personel |Bagkaniigi " Baskani Genel yapimasi
5510 sayili Kanun Fotograf (4 adet) oo Roktsr g
Nufus Kayit Omegi ( 1 yap
adet)
Dilekge
2547 Syl Kenunun 33, 35 Géreviendirme Formu Memur
0 57560275 903070000 | GOREVLENDIRMELER | Akadermik ve Idari Personel 0400 A0/ A0/e. 4ot ve, | Universitemizde Gorev Yapan |Personel Daire ~[40/b kapsamindaki  |Personeli gérev Sube Midiiri Daire | ligi Universiteler ve Yiiksek Ogretim 1a 1a 200 Sununuyor
Gorevlendirme Islemleri Akademi ve Idari Personel yaptigh birimi Baskani Genel Kurumu ile Yazismalar Yapilr.
13/b-4 Maddeleri
gerekge evraki Sekreter Rektor
Birimin st yazis!
MUKAFATLAR VE Akademik ve Idari Personel Milkafat|657 Sayili Kanunun 125. Universitemiz Akademik ve | Personel Daire |91 Kisinin calistgi
1 57560275 903080000 / ! biriminden konuya |- - - - 2Ay 2Ay 15 Sunulmuyor
CEZALAR ve Ceza Iglemleri Maddesi Idari Personeli Bagkanligi P
|iliskin qelen vazlar.
g‘slig}eeSevkrTemls Memur ligilinin Birimi ve
1 57560275 903110000 |ASKERLIK ISLEMLER] |/Akademik ve ldai Personelin 657 Sayill Kanuriun 81 ve 84 |Universitemiz Akademik ve  |Personel Daie [£8 7 52 Personelin Garev Sube Midiri Daire | 2P B 15 15 Gin 2 Sunulmuyor
Askerlik Islemleri Maddeleri Idari Personeli Baskanhgi elge Yaptii Birim Baskani Genel Gin
biriminden st yaz! Yazisma Yapilr.
Sekreter Rektor
qelmesi.
Dilekge esas Memur
’ Akardemik ve Idari Personelin 5434 sayili Kanunun Universitemiz Akademik ve | Personel Daire Gérev Sube Miidiri Daire [, . .. Sosyal Givenlik Kurumu
13 57560275 903120000 ) / n 10
HIZMET BORCLANMASI | o Borglanma lslemieri 5510 sayili Kanun dari Personeli Baskanligi belgenin ilgilinin Yaptigi Birim Baskani Genel | '91nin Birimi Bakanligina yaz! yaziimasi. 1 Hafta 1 Hafta Sunulmuyor

biriminden wst yazi
aelmesi.

Sekreter



http://www.asbu.edu.tr/
http://www.asbu.edu.tr/

657 Sayill Kanunun 33., 34.,

Birimlerce yapilan

35. ve 36. Maddeleri , 190 Memur Kadro taleplerinin Cumhurbaskanlig Idari Isler
14 57560275 907000000 |KADRO ISLERI Umverswter_mz Akade_rmk ve Idari sayill Kanun Hilkmiinde Umverswtemlz_Akadem\k ve Personel Daire | ~ Sube Miidurii Daire Personel Daire Baskanllgl Pe[songl ve prer!smler 7Ay 7Ay 30 Sunulmuyor
Kadro Takip Islemleri Karamame 78 |Idari Personeli Baskanligi Baskani Genel [ CoSONE Genel Midirligii ile gerekl
Sayill Kanun Hikmiinde Sekreter Rektor skaniig azismalarin yapiimas.
iletimesi.
Kararnamenin 5. maddesi
in birimi (izerinden
Pasaport talebi
dilekgesi  Pasaport
formu
. Fotograf i1 Nifus ve Vatandasiik
15 57560275 912000000 |PASAPORT ISLEMLER] |Akademik ve Idari Personel Pasaport Talep Eden Personel Daire |\ 6o Ciizdani Rektriiik Makami irdgane Imza Yetkilleri 2Giin 2Giin 150 Sunulmuyor
Pasaport Islemleri Akademik ve Idari Personel dtne mza vt
fotokopisi in bildiriimesi.
pasaporttan
yararianacak diger aile
bireylerinin de kimlik
fotokopisi
Dilekge
SOSYAL GUVENCE . ) . ) Nifus Ciizdani Memur -
16 57560275 917000000 | RAPSAMINDA YARILAN | Akademik ve Idari Personelin SGK Universitemiz Akademik ve  |Personel Daire | 1 U lginin Birmi Sube Mildiiri Daire |_ iigil kurumlarla yazismalarin L Hatta 1 Hatia s Sunumuyor
B ile Yapilan Islemier idari Personeli Baskaniigi ' Baskani Genel yapiimasi.
SLEMLER Evlili Ciizdani
Sekreter
Beyanname
Yiiksek Ogretim Kurumu Baskanlig,
R : . Memur Cumhurbaskaniigi Idari Isler
7 57560275 920000000 |PERSONELLE ILGILI Akademik ve [dari Subede Universitemiz Akademik ve  |Personel Daire | . Sube Mildiiri Daire |_ Bagkanity Porsonel vo pronsipler 15 Giin 30 Gin 100 Sunumuyor
DIGER ISLER Yiiriitilen Diger islemler idari Personeli Baskaniigi Baskani Genel i Fersanel ve .
Genel Midirligi, Maliye Bakaniigi
Sekreter Rekior .
ve Sosyal Giivenlik Kurumu
Aday Memurlarin
Yetistirimelerine Dair Genel
E‘;r;‘\'}:’al;ﬁzek"gr‘e"m Memur Verilecek egitimin uzmanlik alani ile
18 57560275 774000000 |EGITIM VE KURSLAR _|/AdaY memur egitimi, hizmet i diger |5 (SO al® | iz ldari Personeli | Personel Daire | Hizmet ii egitim lginin Birmi Sube Miidiiri Daire |_ i ogjtimci talebine iskin ciger | 1ay 2 Sunuluyor
egitimier gret " Baskaniigi talepleri Baskani Genel kurum ve kuruluslaria yazismalarin
Personeli Gorevde Yiikselme
rovae Sekreter yapiimast.
ve Unvan Degisikiigi
Yénetmeligi, Deviet Memurlar:
Egitimi Genel Plani
Dilekge emur
KURUM DISI GECGICI 375 sayill KHK'ya eklenen Ek | Universitemizde Gegici Olarak o, o Gegici $Uibo MO0 Daira A
19 57560275 903070200 |GOREVLENDIRME Gegici Gérevlendirme lslemleri 25. madde ve 657 Sayil Gérevlendirilmek Uzere | Gorevlevlendirme Rekorliik Makami 9 9 yapgi 30 Giin 30 Giin 20 Sunulmuyor
! Baskaniigi Baskani Genel yazismaslarin yapimasi.
(GELEN) Kanunun Ek 8. Maddesi Basvuran Kisiler Formu (Ek 25. madde
o Sekreter Rekior
Dilekge emur
KURUM DIS| GECICI 375 sayill KHK'ya eklenen Ek | Kurum Disi Gegici Olarak [0 o Gegici Sube Madura Daire | liginin brimije |19 gesici gorev e _gitmek
20 57560275 903070200 |GOREVLENDIRME Gegici Goreviendime Islemleri  |25. madde ve 657 Sayili Gérevlendiriimek Isteyen ; Gérevleviendime Rekorliik Makami 9 istedigi kurum ile  yazismalarin 30 Giin 30 Giin 10 Sunulmuyor
) . I Bagkanligi Baskani Genel yazisma yapilmasi.
(GIDEN) Kanunun Ek 8. Maddesi Unversitemiz Idari Personeli Formu (Ek 25. madde yapiimasi.
o Sekreter Rektor
0ve 5 liyillarda mal
. Dilekge Memur beyanlarinin
21 57560275 903090200 |MAL BEYANNAMESI Mal Beyani Islemleri 657 Sayil Kanunun 14 Universitemiz Akademik ve | Personel Daire Mal Bildirim Rekorlik Makami | U0 MUdUrt Daire | 4oy ecine iiskin |- 30 giin 30 Giin 50 Sunulmuyor
Maddesi Idari Personeli Baskanhgi Baskani Genel ;
Formu tim birimlere yazi
Sekreter Rekidr
yazimasi
1-Dilekgesi
EMEKLI TAZMINATI Personel Daire | 2-SGK Emekiiye Personelin Gérev )
22 57560275 (YOLLUGU) ODENMESI 375 sayih KHK g Ayril Belgesi Yaptigi Birim 5gin
3. Ayrilig Oluru
1- Fakiilte Yénetim
Kurulu karari ve
ci jgreviendirme onay1 2- Iigili Memur, lgil
YURTIGIYURTDISI ) e gorevlendirme one Memur
2 57560275 o310 |GECICIGOREY Harcirah Isferler (Gegici GOeV | o 4e' 1 orcura Kanunu |Oniversite Persondi Personel Daire | Gidis-Doniis Bieti veya|  Personel Daire | Madir, Daire agin
Yollugu) Bagkanlgi Rayic Bedel Belgesi Bagkanligi Bagkani, Genel
YOLLUGU <
3-Yurtigi Yurtdisi Gegici Sekreter
Gorev Yollugu Bildirimi
4-Konaklama Faturasi
1-Dilekge,
2-Banka havale
dilekgesi, Iigili Memur, ligil
YURTICI SUREKLI Harcirah Islemleri (Siirekli Gérev . Personel Daire  |3-Atama veya Emekiiik|  Personel Daire [ Mudir, Daire
24 57560275 93419 | {uRev voLLUGU iyt 6245 Sayli Harcirah Kanunu | Universite Personeli Baskanliy onayi, Baskangi Baskani, Genel 4gin
4- Silreki Gérev Sekreter
Yollugu Bildirimi,
5- Aile Durum Bildirimi
1-Tlanla il gazete ve
2—Cumr::‘r;r: kanligi lgii Mermur, lgi Birimlerden taley
ILAN BEDELI Kuruma ait ilanlarin yayinlanma | Basin llan Kurumu Universite ve Universiteye | Personel Daire | 2.+ gkanig Personel Daire | Mdiir, Daire ! P
25 57560275 934,01 ma al - verst ! idar isler Baskaniigi 2 gelmesi Rektriik 3gin
ODEMELERI bedelinin édenmesi Yénetmeligi bagi birimler Bagkanhgi Baskanligi Baskani, Genel
Hukuk ve Mevzuat Oluru
, Sekreter
Genel Midiriiginin
yazist
- 1-Dilekgesi 2-Dogum
26 57560275 DOGUM YARDIMI iz?;:z:lnle}::i: :‘iﬁ':;"de Personel Daire Raporu Personelin Gorev 3 giin
BASVURUSU Baskanligi 3-Gocuk Kimlik Yaptigi Birim 9

maddesine gére

Fotokopisi




1-Dilekge ligili Memur, ligili
P A 657 SAYILI KANUNUN 208. |, Personel Daire 2-Olim Belgesi Personelin Gérev  |Mudir, Daire .
27 57560275 9 o .
93419 |OLUM YARDIMI Oliim Yardimi VADOESI Universite Personeli Bagkanas Fotokop Vanti Bt - |Baskan: Genel 3gin
3-Veraset llami Sekreter
KIDEM TAZMINATI 1475 sayil I Kanununun Personel Daire 1-Dilekge Personelin Gorev -
28 57560275 ODEMESi 14'cil maddesi |Baskanha 2-Emeklilik Belaesi Yaptici Birim 5gin
Tigiii Memur, ligi
20 57560275 93419 |VEKALET ODEMELERI  |Vekalot Gdemeleri 5018 Saylh Kamu Mali Universite Personeli PersonelDaire | 1 yekalet Yazisi Personel Daire | MOd(r, Daire 3gin
Yénetimi ve Kontrol Kanunu Baskanligi Baskaniigi Baskani, Genel
Sekreter
figili Memur, Tigi
FAZLA MESAI Ozel Kalemde calisan personele . Personel Daire |  1-Puantaj cetveli Personel Daire | Midir, Daire - .
30 57560275 93409 [pe e oo Mocat Ot 2547 Sayili Kanun Universite Personeli ; p o Ol i Baskam, Gonel Rektoriik Onay! 3gin

Sekreter




