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HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEC)
1 [Nakil Talepleri Dilekge ve 6zgegmis 15 glin
Atanmaya esas bagvuru dilekgesi. Kpss/E-Kpss atanma
2 |Personel Alimi ve Atama Islemleri sonucu. Ilanda istenilen basvuru evraklari. 2 Ay
3 |Vekalet islemleri Vekalet onayi 1 Hafta
4 |Akademik Kadro izin islemleri Birimlerden alinan kadro talep yazilari 2 ay
5 [Akademik Kadro ilan islemleri ilan metninde istenen belgeler 2 ay
1- Birimin teklif yazisi
2- Adayin Dilekgesi ve Bagvuru evraklari
3- Ogrenim belgeleri asli veya onayl érnegi
6 Akademik Personel Aciktan Atama 4- Adli Sicil Kaydi 23
islemleri 5- 6 adet fotograf y
7-Saglik Raporu
8-Askerlik Durumunu gosterir belge
9- Mal Bildirimi Formu
1-Dilekge
2-Nufus Clizdani Fotokopisi (Ash ibraz edilecek)
3-ikametgah beyani
4-Saglik beyani
5-Adli sicil beyani
7 |3713 Sayili Kanun Kapsaminda Yapilan g )00 Fotokopisi (Aslh ibraz edilecek) 1Ay
Atama Iglemleri .
7-Askerlik beyani
8-4 adet Fotograf
9-Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
10- Mal Bildirim Formu
11-Yerlestirildigini gdsterir belge (internet giktisi )
1-Dilekce
2-Nufus Clizdani Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
3-lkametgah beyani
4-Saglik beyani
5-Adli sicil beyani
8 2828 S?ym Kar'1un Kapsaminda Yapilan 6-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek) 1 Ay
Atama Iglemleri .
7-Askerlik beyani
8-4 adet Fotograf
9-Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
10- Mal Bildirim Formu
11-Yerlestirildigini gosterir belge (Internet ¢iktisi )
9 [Terfi islemleri isim Listesi 15 gin
10 |Hizmet Birlestirme islemleri SCKyazisi 1 Ay
Cumhurbagkanhg Stratedi ve Blite
11 [Bagkanhgi E-Uygulama ve E-Blige Veri 2gln
Girisi Islemleri
12 [Dolu-Bos Kadro Degisikliklikleri Kadro Cetvelleri 1 ay
) L o . 1- llgilinin bagvurusu .
13 |Akademik Tegvik Odenegi Islemleri 2- Ozgecmis ve YayinListesi 45 Gln




Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personel

14 Alimi ve Siire Uzatimi Islemleri 1- Dilekge ve ilgili belgeler 2ay
Kullanilacak izin turtne iligkin dilekge yillik izin belgesi
15 |izin islemleri veya istirahat raporunun ilgilinin biriminden Ust yazi ile 30 Giin
gelmesi.
16 !—hzmet Belge3| ve Hizmet Cetveli Dilekge 2 Giin
Islemleri
.. : . Dilekge ..
17 |Goérevden Ayrilma Islemleri Birimin Ust Yazisi 30 Giin
Dilekge
. . Niifus Ciizdani Ornegi (1 adet) ikametgah iimuhaberi (1
18 [Emeklilik Isylemleri adet) Fotograf (4 adet) 1 Ay
Nufus Kayit Ornegi ( 1 adet)
Dilekge
. . Goérevlendirme Formu
19 |Goreviendirmeler 40/b kapsamindaki gérevlendirmelerde gerekge evraki 1Ay
Birimin ust yazisi
20 |Kurum igi Géreviendirme K|§|n|n bas!fa bl!‘ birimde gérevlendirmesin e olan 2 giin
ihtiyacini gOsterir yazi
21 |Miikafak ve Cezalar llgili kisinin calistigi biriminden konuya iligkin gelen 2 Ay
yazilar.
Dilekgce
22 |Askerlik islemleri Askere Sevk-Terhis Belgesinin biriminden 15 Gun
Ust yazi gelmesi.
Dilekgce
23 [Hizmet Borglanmasi Borglanmaya esas belgenin ilgilinin biriminden st yazi 1 Hafta
gelmesi.
ilgilinin birimi (izerinden Pasaport talebi dilekgesi
Pasaport formu
; ) Fotograf .
24 |Pasaport Iglemleri Nifus Clizdani fotokopisi 1 Giin
pasaporttan yararlanacak diger aile bireylerinin de kimlik
fotokopisi
25 Aday Memur Egitimi ve Adayligin ) 3 Ay
Kaldiriimasi
Hizmet igi Egitim Programinin
26 Hazirlanmasi ve Egitimlerin Yapilmasi 12 Ay
Birimlerin ihtiyaci dogrultusunda ilan edilen kadrolara
Gorevede Yikselme ve Unvan Degisikligi [atanmaya uygun personel igin;
27 . 6 Ay
Sinavi 1-Dilekge
2-Diploma Fotokopisi
28 Kurum Dig1 Gegici Gorevlendirme Dilekce 30 Giin
(Gelen) Gegici Gorevlevlendirme Formu (Ek 25. madde ile)
29 Kurum Dis1 Gegici Gérevlendirme Dilekge 30 Giin
(Giden) Gegici Gorevlevlendirme Formu (Ek 25. madde ile)
. Dilekce .
30 |Mal Beyannamesi Mal Bildirim Formu 30 Gun
31 Sozlesmell Personel Alim Talebi ve Ihdas 10 Giin
Islemleri
1-Dilekge
1-Diploma fotokopisi
. . 2-Nufus ciizdani fotokopisi
32 Soézlesmeli Personel Alimi Bagvuru 3- Bagvuru Formu 15 giin

islemleri

4-Unvana iligkin ek belgelerin fotokopisi( ehliyet, sertifika,
calisma belgesi vb.)
5-KPSS sonug belgesi (internet ¢iktisi)




1-Dilekge

2-KPSS Sinav Sonug Belgesi (internet Ciktisi )
3-Nifus Cizdani Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
4-Adli sicil beyani

5-Diploma Fotokopisi

33 |Sozlesmeli Personel Atama Islemleri 6-Askerlik beyani 15 glin
7-2 adet Fotograf
8-Gorevle alakali 6zel belgelerin fotokopisi (ehliyet,
sertifika, calisma belgesi vb.)
9-Mal Bildirim Formu
34 |Kimlik Karti islemleri ligilinin dilekgesi 15 giin
35 $endika Uyelik ve Uyelikten Cekilme ilgilinin Giyelikten gekilme dilekgesi/Sendikadan gelen 1 giin
Islemleri uyelik formu
36 |Calisma Belgesi Talepleri ligilinin dlikgesi 1 gln
37 |Birim Faaliyet Raporu iglemlemleri Ust Yazi 30 gin
38 |ic Kontrol Kapsaminda Yapilan islemler |Ust Yazi 30 giin
39 _StratejiK Plan Kapsaminda Yapilan Ust Yazi 30 giin
Islemleri
40 _Kalite Q:aI|§maIar| Kapsaminda Yapilan Ust yazi 30 giin
Islemleri
ilk atamalarda, atama kararnamesi, ise baglama yazisi.
Naklen atamalarda atama kararnamesi,
41 |Maas Odemesi ise Baglama Yazisi ve Personel Nakil 5 is Ginii
Bildirimi,
Terfi Onayi
42 ﬁ‘gg‘;gmﬁ SGK'ya Bildirimes Aylik prim/kesenek bildirgesi 5 s Giinil
i Dl 1- Tip S6zlesmesi
a3 |Yabanol Byl Seziesmell O9retm 15 vige Cetvel 5 Is Gnd
3- Personelin Banka Hesap Numarasi
Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personel
44 |Aylik Prim ve vergilerin E-Beyanname Aylk Prim Belgesi 3 is Giinii
sistemine Yuklenmesi
. o . |1-Puantaj cetveli PR
45 |Mesai (Fazla Galisma Karsiligi) Ucretleri 2—G6rev|tjandirme Oluru 3 Is Guni
1- Fakiilte Yonetim Kurulu karari ve gérevlendirme onayi
46 \_{urt ici Gecici Goérevlendirme Yolluk 2-Gidis-Donus Bileti veya Rayi¢ Bedel Belgesi 4 s Giinil
Odemeleri 3-Yurtici Yurtdigi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
4-Konaklama Faturasi
1- Fakulte Yonetim Kurulu karari,
e . 2- Gorevlendirme onayi,
47 g‘é’;gﬁ;?e‘*"c' Goreviendirme Yolluk 15 51 ka havale dilekgesi, 4- Gidis-Dondls Bileti 4 is Giini
5-Vizeli Pasaport On yuzu fotokopisi ya da ugak binis
karti
1-Dilekge,
2-Banka havale dilekgesi,
48 |Sirekli Gérev Yollugu Odemeleri 3-Atama veya Emeklilik onayi, 3 is Guni
4- Surekli Gorev Yollugu Bildirimi,
5- Aile Durum Bildirimi
SGK Emeklilik Kesenenkleri Ek Karsilik [1-Ek Karsilik Prim Odeme Dékimii 2- S e .
49 | . o 3 Is Guni
Odemesi Harcama Talimati
Vekalet Odemeleri (657 Sayili Kanun 86.
50 |Maddesi Kapsamindaki Vekalet 1-Vekalet Oluru 3 is Gunii
gorevleri)
1-Onceki yil Aralik ayina ait 6deme emri belgesi  2-
51 |Avans Kapatma islemleri Banka Listesi 3- 3 is Giuni
Personel bildirimi
1-llanla ilgili gazete ve fatura 2-
52 [ilan Bedeli Odemeleri Cumhurbagkanhgi idari isler Baskanligi Hukuk ve 3 is Giuni

Mevzuat Genel Mudirliginin yazisi




Memurlara Yapilacak Giyim Yardimi lle ligili Genelge ile

53 |Nakdi Giyecek Yardimi Odemeleri Avni ve Nakdi Givim Yardimina iliskin Azami Birim Fivat 5 ls Glnd
54 (14 Ginlik Maas Farklarin Odenmesi 5is Guni
MM\ aiditiaiarda, didilia RaiditidiTicol, 19T Udaoldallid
55 |Kist Maas yazisi.Naklen atamalarda atama kararnamesi, 5 is Guni
- " . [1-Basvuru Dilekgesi 2-Dogum Raporu P
56 |Dogum Yardimi Bagvurusu ve Odemesi 3-Cocuk Kimlik Fotokopisi 3 1s Gini
57 |Olim Yardiminin Odenmesi 1-Yakinina ait Dilekge 2-Oltim Belgesi 3 is Gini
3. Ayrilig Oluru
58 |Banka Promosyon Odemeleri 1:Goreve Yeni bg§la¥an, nakil gelen veya Ucretsiz izinden 3 s Giini
dbnen personel listesi
59 |Kisi Borglanmas! Islemleri K|§|n|nvgorevl<.a ilisiginin kesildigine veya Ulcretsiz izine 2 is Giinii
ayrildigina dair Onay yazisi
1-Dilekgesi
60 |Emekli Tazminati (Yollugu)Odenmesi 2-SGK Emekliye Ayrilis Belgesi 5 is Ginii
3. Ayrilig Oluru
; N . icra Mudurliginden C
61 |Icra Borcu Odemeleri . 51s Gini
gelen icra yazisi,
62 Z?enrg:z?i Uye Olma / Uyelikten Ayrima Sendika Uyelik baglama/ayrilis yazisi 1 Is Guni
63 |Siirekli iscilerin Maas Odemeleri izin ve Raporlar, 5 is Ginii
64 Is¢i maas ay“.k prim ve Yergllerln E Aylik Prim Belgesi 3 is Ginii
beyanname sistemine yiiklenmesi
g5 |Direysel Emeklilik Kesintilerinin aktarim |0 o) £ meiilik Kesinti Listesi 3 Is Ginil
islemleri
66 |ilave Tediye Odemesi islemleri 5 is Giinii
Surekli isgilerin, 2547 Sayili Kanununun i . e . .
67 |13-b/4 Maddesine Gére 1—Gorey|end|rmeye iliskin Ust ydnetimden talimatin 2 Is Giini
. - s . gelmesi
Gérevlendirilmesi iglemleri
Surekli iggilerin, 2547 Sayili Kanun'un 13-
b/4 Maddesine Gore Yapilan 1-Gorevlendirmenin sonlandiriimasina iligkin tst f e e
68 . . - . . . 2 1s Guni
Gorevlendirmelerinin Sonlandirmasi yonetimden talimatin gelmesi
islemleri
69 _Surekll |§gllerln Izin/Saglhk Raporu 1-Izin Onay Belgesi 11s Giini
Islemleri
70 _Surekll |§Q|Ier|n Mazeret I1zni Alma 1-Mazeret !z!n talep dllekg§3| 2 Is Gini
Islemleri 2-Mazeret izin onay belgesi
Siirekli iscilerin Ucretsiz izne Ayrilig ve 1-Ucretsiz Izin dilekgesi (Askerlik, Dogum, Ucretsiz Izin _ .
™ |Ucretsiz Izin Déniisi Baslayis Islemleri |2 3 ls Glnd
s vayis s 2-Ucretsiz izin onay belgesi
72 Siirekli Iscilerin Kismi Siireli Calisma 1-Kismi Sireli calisma talep dilekgesi 3 is Giinii
Baslama iglemleri 2-Rektdrlik Oluru ¥
73 [Siirekli iscilerin Istifa Islemleri 1- Dilekge ve Birim yazisi 3 is Glnii
74 |Kidem Tazminatinin Odenmesi 1-Dilekce 5 is Giinii
75 |ihbar Tazminatinin Odenmesi 1-Dilekge 5 is Giinii
76 |Evlilik Yardiminin Odenmesi 1-Dilekge 3 Is Gini
2-Evlilik Clizdani Fotokopisi ¥
Yakini élen icin Olim Yardiminin 1-Dilekge P
7 Odenmesi 2-Oliim Belgesi Fotokopisi 3 ls Glnd
78 Kamu E-U'yglljlgm_a ve E-Bytge sistemine 3 s Giini
Kadro Verilerinin Islenmesi
Sirekli isci Dolu/ Bos Kadro Degisiklig 1-Dolu Bos kadro degisikligi taleplerinin yaplllabll.mle5| icin S
79 . . Kamu E-Uygulama sayfasindandan talep giriglerinin 51s Glni
Talebi Islemleri
acllmasi
T . 1- ligili personelin birimi tarafindan sorusturma agildigina P
80 |Strekli iscilerin Disiplin Islemleri iliskin alinan Rektorlik Makami Onayinin gelmesi 5 ls Gund
Periyodik olarak Ust Yénetime Sunulacak
Raporlarin Hazirlanmasi Islemleri (Genel 1- Raporu isteyen birim/amir tarafindan yazi veya
81 |Sekreterlik ve Strateji Daire ~ap yer y y 2 is Gini
N . . L talimatin gelmesi
Baskanliginca istenilen periyodik
raporlarin hazirlanmasi)
82 EBYS Sistemi tzerinden yapilan Degiskenlik
yazismalar gOstermektedir.
g3 |SCKPBSKESENEKBILGISISTEMI 4 g6k giris yetilisi formu 1s Gund

giris yetkilisi tanimlanmasi




