ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERHSiTESi
PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI

HIZMET STANDARTLARI

Hizmetin Tamamlanma

S.NO Hizmetin Ad1 Basvuruda Istenen Belgeler Siiresi (Giin)
Norm Kadro Planlama Islemleri ve Aralik 1-Birimlerden norm kadro talep formlar1 ) o
1 aymda Yiiksekogretim Kurulu Bagk.'na 2-Norm kadro ¢izelgesi 15 IS GUNU
bildirilmesi iglemleri
) 1-Birimlerden norm dis1 kadro talep formu ) o
2 YOK’ten norm dis1 kadro talebi islemleri 2-Gerekgeli Bolim Kurul Karart 5 IS GUNU
3-Universite Yénetim Kurulu Karari
Norm Kadrolarin ve YOK Baskanliginca 1-Birimlerden norm dis1 kadro talep formu
3 uygun goriilen Norm Dis1 kadrolarin 2-Gerekgeli Boliim Kurul Karar1 5 1S GUNU
Kullamlmas: Islemleri 3-Universite Yonetim Kurulu Karari
. . . S 1-Atanan/Ayrilan Listesi
4 DPB ve E—Butge sistemine Kadro Verilerinin 2-Dolu/Bos/Sakl1 kadrolarin listesi 2 1S GUNU
Islenmesi - . N D
3-Cinsiyete ve {invana gore dolu kadro listesi
5 Strateji Daire Bagkanliginca istenilen 1-Beyanname Bilgi Formu (Aylik) | IS GUNU
periyodik raporlarin hazirlanmasi islemleri 2-Personel Sayilart ve Yolluk Bilgileri listesi (2 aylik)
M e . . 1-Universite Yonetim Kurulu Karari : P
6 Ogretim Uyesi [lanina ¢ikma iglemleri 2-ilan Metni 20 IS GUNU
7 Ogretim Uyesi ilanlarina ait jiiri raporlarinin 1-Jiiri Ucret Beyan1 Formu 1 iS GUNU
toplanmasi 2-Atama Onay1
8 Qgretlm. gorevlisi ve Arastirma gorevlisi ilan 1—Unlver51t§ Yonetim Kurulu Karari 20 i$ GUNU
islemleri 2-Tlan Metni
1-Dilek¢e ve Bagvuru Formu
9 [lana Basvurularin Alinmast Islemleri (Prof., 2-Universite Yonetim Kurulu Karar1 (Profesor kadrolari igin jiiri belirleme hakkinda) 15 IS GUNU
Docgent, Rektorliik Ogr.Gor.) 3-On Degerlendirme tutanag (Rektorliik Qgr. Gor. Kadrolart igin)
4-Sinav Kesin Sonug tutanagi (Rektorliik Ogr. Gor. Kadrolari igin)
. . 1-Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Formu (Ilk defa atanacaklar icin) : P
10| Atama [slemleri 2-Hizmet Belgesi (Naklen, yeniden atanacaklar i¢in) 3015 GUNU
11 Ogretim eleman: smav islemleri 1-Yoklama listesi 11S GUNU

2-Cevap kagitlari




[k Defa/ Yeniden Yabanc1 Uyruklu Olarak

1-Basvuru Dilekgesi

2-Birim Yonetim Kurulu Karari
3-Y.U. Personel Bilgi Derleme Formu
4-Y.U. Personel Bilgi Formu

5-Y.U. Personel Vize Talep Formu

12 Calistinilacak Personel islemleri 6-Y.U. Personel Kimlik Bilgi Formu 20 IS GUNU
7-Yabanci Uyruklu Personel Komisyonu Karari
8-Universite Yénetim Kurulu Karari
9-YOK Yiiriitme Kurulu Karart
10-Calisma harcina dair dekont
11-Tip Sozlesme
1-Birim Yénetim Kurulu Karari (Birimde kadrosundaki personel i¢in) veya Universite Yonetim Kurulu
13 | Akademik Gorev Siiresi Uzatma Islemleri 2-Karar1 (Rektorliik kadrosundaki personel i¢in) 2 1S GUNU
3-Atama Onay1
Ogrenim Degisikligi/Askerlik/ 1-Dilekge
14 | Yurtdist Hizmet Degerlendirme/ 2-Askerlik/Yurtdist Egitim/SGK Ozel Hizmet belgeleri 2 iS GUNU
Diizeltme vb. sebeplerle Intibak islemleri 3-Atama Onay1
1-Dilekge
. . . . 2-Yurtdis1 Egitim/Yurtdisi Hizmet belgeleri
15 {;izleetr]?1rle§t1rme/lemet Borglanmasi 3-SGK Borglanma Fisi 2 iS GUNU
4-Dekont (Borglanma tutarinda 6demeyi gosteren)
5-Rektorliik Olur’u
e . 1-Dekan Aday1 Bilgi Formu (Dekanlik gorevi igin)
16 Idari Gorev Islemleri (Dekan atama) 2-Adaylarin 6zge¢mis belgeleri ve yayin listesi (Dekanlik gorevi igin) 20 IS GUNU
3-YOK Atama Onay1 yazisi (Dekanlik gérevi igin)
Idari Gérev Islemleri (Dekan Yard./Boliim 1-Birim talep yazist o
17 Bask./ABD Basgk/Merk.Miid./Koordinator vb.) 2-Rektrliik Onay yazisi 2 IS GUNU
1-Kurumlardan talep yazis1 (Kurumdisi gérevlendirme igin)
2-Gorev talep formu ve birim yazisi
18 | Akademik Gorevlendirme Islemleri 3-Birim Yonetim Kurulu Karar1 (2547 S.K. 39. Madde ile yolluklu gorevlendirmeler i¢in) 2 1S GUNU
4-Universite Yonetim Kurulu Karar1 (Rektorliik kadrosundaki personel igin)
5-Rektdrliik Gorevlendirme Onay1
19 | Akademik Personelin izin Islemleri 1-izin/S1hhi izin Talep Formu 11S GUNU
1-Dilekge ve Birim yazis1
20 | Akademik Personelin istifa Islemleri 2-Rektorliik Olur’u 10 i$ GUNU
3-lisik Kesme Belgesi
. 1-Dilekge
2547 sayili Kanunun 60/b maddesi uyarinca 2-Universite Yénetim Kurulu Karar: . o
21 goreve geri donme taleplerinin 20 IS GUNU

degerlendirilmesi

3-YOK uygunluk yazis
4-Atama Onay1




Akademik Personelin Baska Kuruma Naklen

1-Kurum muvafakat talebi
2-Birim muvafakati

22 Ayrilis Islemleri 3-Hizmet Belgesi 201 GUNU
4-1lisik Kesme Belgesi
1-Dilekce ve Birim yazisi
23 | Akademik personelin emeklilik islemleri 2-Emeklilik Onay Belgesi 10 iS GUNU
3-Hizmet Belgesi
4-Rektorliik Olur’u
24 Akademik personelin Pasaport/Calisma 1-Dilekge 1 iS GUNU
Belgesi/Sevk Tehir Belgesi iglemleri 2-Pasaport/Calisma Belgesi/Sevk Tehir Belgesi
25 UAK Dogentlik Eser Inceleme/Sézlii Smav 1-UAK jiiri gorevlendirme yazist 5 IS GUNU
Islemleri 2-Eser Inceleme Raporu veya Sozlii Sinav Tutanag
1-Birim talebi, 6grencilik belgesi
2-Universite Yonetim Kurulu Karari
2o |25 sSmedde | VO ik v 2015 GoNG
gorev YIS 19 4-Hizmet Belgesi
5-Ilisik Kesme Belgesi
S . 1-Birim talebi
27 23;‘7632531111(153?:1?1[1? ?gﬁlﬁfdeg hitkiimleri Z-UI}iversite Yonetim Kurulu Karari 20 IS GUNU
sere 31 3-YOK uygunluk yazisi
1-YOK/MEB yazis1
1416 say1li Kanun kapsaminda yapilan 2-Birim goriisii . R
28 | stamalar 3-Universite Yénetim Kurulu Karart 2015 GUNU
4-Atama Onay1
1-MEB yazisi
29 1:Z116 r?;}l,:rllKanun kapsaminda Danigman 2-Danisman goriisii 5 i GONU
yazty 3-1416 danigman listesi
30 Idari Per.sonel Yillik Egitim Planlama 1-Hizmet i¢i egitim talep ¢izelgesi 15 IS GUNU
Islemleri
1-Dilekge
31 Idari Personel Nakil Talep Islemleri 2-Bagvuran kisinin kurumundan muvafakat yazisi 5 1S GUNU
3-Muvafakati gelen kisinin atamasi onay1
. . 1-Daire Bagkani, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi atamalari i¢in Y6netim Kurulu Karari . P
32 | Atama Islemleri 2-Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul Sekreteri atamalari i¢in ilgili miidiir ve dekanin atama teklif yazisi > I3 GUNU
1-OSYM tarafindan yerlestirilen kisiler i¢in duyuru
2-Kisilerin basvuru evraklar1 (OSYM Yerlestirme Sonug Belgesi)
) . 3-Giivenlik ve arsiv arastirmasi formu . o
33 Ilk Defa/ Agiktan Personel Atama Islemleri 4-Saglik raporu (Tam Tesekkiilii Hasteneden) 15 IS GUNU

5-Tkametgah [lmuhaberi
6-Fotograf (2 Adet)
7-Mal Beyani




2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunua gore

1-Devlet Personel Bagkanligi koordinasyonu ile OSYM tarafindan kurumumuza atanmak iizere
yerlestirilen memur (2828 sayili Kanun) adaylarinin listesi,

34 Personel Atama Islemleri 2-Kigilerin bagvuru evraklari, 1515 GUNU
3-Giivenlik ve Arsiv Arastirmasi formu,
35 | Kurum I¢i Nakil Islemleri 1-Personelin dilekgesi veya ilgili birimin teklifi dogrultusunda kurum i¢i naklen atamasi ile ilgili yazi 5 IS GUNU
Ogrenim Degisikligi/Askerlik/Dogumda 1-Dilekce . o
36 Gegen Sﬁrgnin Degerlendirme/Dﬁzeltme vb. 2-Per50§e’l Hareketleri Onav Beldesi 3 1S GUNU
sebeplerle Intibak Iglemleri y Belg
37 !—hzmet Blrle§t1rme/H1zmet Bor¢lanmasi 1-Dilekce 5 iS GUNU
Islemleri
38 Idari Personelin Istifa islemleri ;:E;ft?ri’l k Makami Onay Belgesi 10 IS GUNU
N . 1-Diger Kurumlardan Muvafakat talep yazisi,
39 %dfae rrlnfeerrisonehn Baska Kuruma Naklen Ayrilis 2-Muvafakat talebi gelen ilgili personelin ¢alistigi birimden goriis yazisi, 10 i$ GUNU
i 3-ilisik kesme belgesi
1-Dilekge ve Birim yazisi
40 Idari personelin emeklilik islemleri Z_Er.nek““k Onay Belgesi 10 i$ GUNU
3-Hizmet Belgesi
4-Rektorliik Olur’u
Idari personelin Pasaport/Calisma 1-Dilekge . B
4l Belgesi/Sevk Tehiri islemleri 2-Pasaport/Calisma Belgesi/Sevk Tehir Belgesi 215 GUNU
L . 1-Dilekge
42 iS?:rcIlllllZ: e;ine Olma / Uyelikten Ayriima 2-Uyelik Formu veya Uyelikten cekilme formu 1 1S GUNU
3 3-ilgili sendikaya iist yazi ile bildirme.
43 Sendika Kurum Idari Kurul Toplantist 1-Isyeri yetkili sendikasinin istek ve goriislerini bildiren giindem kararlari, 3 iS GUNU
islemleri 2-Sendika Kurum Idari Kurul Toplant1 kararlari.
44 | ldari Personel Gorevde Yikselme ve Unvan | 4 gy iein bagvuru dilekgeleri 5 iS GUNU
Degisikligi Smavi
45 | Mal Bildirimi Islemleri 1-Dilekge 2 1S GUNU
46 | idari Personelin Izin islemleri 1-izin Onay Belgesi. 1 1S GUNU
47 Idari Personelin Saglik izni islemleri 1-Sthhi izin onay belgesi. 1 1S GUNU
48 | Idari Personelin Ucretsiz izin Islemleri ;:gz:::; Z:II: g;};;(%e;tg(eZSkerhk, Dogum, Ueretsiz Izin v.b.), 51S GUNU
49 | Mazeret izni Alma islemleri ;:l\l\//llgizlr’z: :;:;1 E)ar:g)/ S:elleg 1?5?51’ 2 iS GUNU
1- Ise Baglama Formu veya Yazisi
. L e o 2- Personel Nakil bildirimi ya da atama onay1
50 Akademik ve Idari Personelin Miinferit Maasg 3- Aile Yardum Bildirimi Formu 7 iS GUNU

ve Sosyal Haklara iligkin 6demeleri

4- Aile Durumu Bildirimi Formu
5- Personelin Banka Hesap Numarasi




51

Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemamnt
Maasi

1- Tip Sozlesmesi
2- Vize Cetveli
3- Personelin Banka Hesap Numarasi

51iS GUNU

52

Emekli Tazminati(Yollugu)Odenmesi

1-Dilekgesi
2-SGK Emekliye Ayrilis Belgesi
3. Ayrilig Oluru

7iS GOUNC

53

Dogum Yardimi Basvurusu

1-Bagvuru Dilekgesi
2-Dogum Raporu
3-Cocuk Kimlik Fotokopisi

3 iS GUNC

54

Oliim Yardiminin Odenmesi

1-Yakinina ait Dilekge
2-Oliim Belgesi
3. Ayrilis Oluru

3 iS GUNC

55

Mesai (Fazla Calisma Karsilig1) ticretleri

1-Puantaj cetveli
2-Gorevlendirme Oluru

31$ GUNU

56

Yurt I¢i Gegici Gorevlendirme Yolluk
Odemeleri

1- Fakiilte Yonetim Kurulu karari ve gérevlendirme onay1
2-Gidig-Doniis Bileti veya Rayi¢ Bedel Belgesi

3-Yurtici Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
4-Konaklama Faturasi

4 1S GUNU

57

Yurt Digina Gegici Gorevlendirme Yolluk
Odemeleri

1- Fakiilte Yonetim Kurulu karari,

2- Gorevlendirme onayi,

3- Banka havale dilekgesi,

4- Gidig-Doniis Bileti

5-Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi ya da ugak binis kart:

4 1S GUNU

58

Siirekli Gorev Yollugu Odemeleri

1-Dilekge,

2-Banka havale dilekgesi,

3-Atama veya Emeklilik onay1,

4- Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
5- Aile Durum Bildirimi

3 1S GUNU

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadidinin tespiti durumunda ilk maracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

ilkk Miiracaat Yeri : Personel Daire Bagkanligi ikinci Miiracaat Yeri : Genel Sekreterlik
Adres : Hikimet Meydani No:2 Ulus Altindag ANKARA Adres : Hikimet Meydani No:2 Ulus Altindag ANKARA
Tel : 0312 596 45 29 Tel : 0312 596 44 29

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




