KILiS 7 ARALIK UNIVERSITESiI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

@) HIZMETIN
< HiZMETIN : TAMAMLANMA
< BASVURUDA ISTENEN BELGELER . .
14 ADI 3 SURESI
N (EN GEQ)
éz?::rglt(nvliulgsgi Pasaport 1- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Nufus Clzdani Fotokopisi
1  Fasap 2- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin son u¢ ayda ¢ekilmis 5 X 6 (Biyometrik) ebadinda 1 adet vesikalik fotografi 1iS GUNU
Cikarma ve Temdit (Sire
. 3- Pasaport Talep Formu
uzatma) Talepleri
Akademik ve idari . s T i . "
s 1- Yurt Diginda Gorevlendirildigine dair llgili Yonetim Kurulu Kararinin yada Rektorltuk Olurunun bir fotokopisi
Personelin Hizmet ) . . - ..
2- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Nufus Clzdani Fotokopisi . —
2 |Pasaportu Cikarma ve : . ) o : : : y 11S GUNU
o 3- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin son ug¢ ayda ¢ekilmis 5 X 6 (Biyometrik) ebadinda 1 adet vesikalik fotografi
Temdit (SUre uzatma)
. 4- Pasaport Talep formu
Talepleri
1- 15/10/2008 tarihinden sonra 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi olarak memuriyete baslayanlar, 1 aylik
calisma suresi sonunda Sosyal Guvenlik Kurumu Sigortali ise Giris Bildirgesi ile Sosyal Giivenlik Kurumuna
Akademik ve Idari gideceklerdir.
) N 2- 15/10/2008 tarihinden dnce memuriyete atanmis olup da agiktan veya naklen kurumumuza gelen personele ise
Personelin Saglik . L : y . .
3 Aktivasyon Talepleri baslama iglemlerini muteakip saglik aktivasyonu yapiimaktadir. 10 DAKIKA
y 3- Aile Yardimi Bildirimi Formu
4- Aile Durumu Bildirimi Formu
5- Tedavi Yardimi Beyannamesi Formu
6- Sosyal Guvenlik Saglik Yardimi Talep ve Taahhit Formu
Akademik ve Idari
4 (Personelin Caligma Belgesi |1- Personelin ilgili makama verilmek Uzere istenen bilgileri agikga belirten dilekgesi. 1i$ GUNU
Talepleri
Q;?::;g::(nvgvl?::im 1- Gorevli oldugu Birim tarfindan gonderilen resmi yazi.
5 grenim - 12- Kisinin 6grenimini bitirdigine dair dilekcesi. 3iS GUNU
Durumundaki Degigikliklerin 3- Ogrenim belgesinin veya ¢ikis belgesinin asl veya kurumca onayli érnegi
intibak islemleri g g ya ¢iKis belg y y gl
Akademik ve Idari 1- Gorevli oldugu Birim tarfindan askere sevk tarihini bildiren resmi yazi.
6 [Personelin Askere Sevk 2- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askere gidecegini belirten dilekgesi. 3iS GUNU

islemleri

3- Kisinin askere sevk belgesi.




Akademik ve |dari

1- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baslama tarihini bildiren resmi yazi

7 |Personelin Askerlik Hizmeti |2- Kiginin gorevli oldugu birime verdigi askerlik hizmetini bitirdigini ve ise baglamak istedigini belirten dilekgesi. 2 iS GUNU
Degerlendirme Islemi 3- Kisinin terhis belgesi.
1- Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi
Akademik ve idari 2- Personelin Hizmet Birlestirme Talebini Belirten Dilekgesi
8 |Personelin Hizmet 3- SSK., Bag-Kur ve Emekli Sandigina tabi olarak galistigi Kurum ile yapilacak yazigsmalar sonucunda o 3 iS GUNU
Birlestirme islemleri kurumlardan gelecek hizmet dokUmunu gosterir belge.
4- Mesledgi ile ilgili calismasi varsa ilgili is yerinden alinan kaseli muhurlu yazi.
9 Ogretim Uyesi llani 1- llana basvuru dilekgesi ve ilan metninde belirtilen basvuru evraklari. 30 DAKIKA
Bagvurularinin Alinmasi
Akademik ve Idari Personel - A!Ie Yardimi B|_Id|.r|_m|. Formu
kadrolarina aciktan veva 2- Aile Durumu Bildirimi Formu
10 giian vey 3- Tedavi Yardimi Beyannamesi Formu 1 SAAT
naklen atanan kisilerin ise
baslatimasi 4- Banka Hesap No
¥ 5- Personel Nakil Bildirimi
1- Devlet Personel Baskanligindan gelen atanacaklar listesi
2- Noter Tasdikli Diploma Ornegi
3- Nufus Cluzdani Sureti
4- Yerlesim Yeri ve Diger Adres Balgesi (Ikametgah)
11 |KPSS Aciktan Atama 5- Cumhuriyet Savciligindan alinacak Belge 20 iS$ GUNU
6- Saglik Raporu(Tam Tesekkulli Hastanelerden)
7- 6 Adet Fotograf
8- Askerlik Durumunu Gosteriri Belge
9- Mal Bildirim Formu
Akademlk ve I(;Jarl . . |1- Gorevli oldugu Birim tarfindan gonderilen resmi yazi.
Personelin Dogum Oncesi . N . . T S o
e 2- Kiginin dogum oOncesi yasal izninin galistigi suresi (en fazla 5 hafta) kadarini dogum sonrasina aktarmak .
12 |Izninin : e o : : 10 DAKIKA
Dodum Sonrasina Aktarimi istedigini belirten dilekgesi.
e ﬁgili talebi 3- Gebeliginin 32. haftasinda alinan 37. haftasina kadar galisabilecegine dair doktor raporu.
13 |Akademik ve dari 1- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi izin formu. 5 DAKIKA

Personelin izin Talepleri




Terorle Mucadele Kanununa

1- Universitemiz personel ihtiyaci talep yazisi
2- Igisleri Bakanliginin yazisi

3- Atanacak kisiden istenen Belgeler

-Noter Tasdikli Diploma Ornegi

-Nufus Clzdani Sureti

14 |gére Sehit Yakinlarinin -Yerlesim Yeri ve Diger Adres Balgesi (lkametgah) 20 iS GUNU
istihdamina iligkin igslemler  |-Cumhuriyet Savciligindan alinacak Belge
-Saglk Raporu(Tam Tesekkullli Hastanelerden)
-6 Adet Fotograf
-Askerlik Durumunu Gosteriri Belge
-Mal Bildirim Formu
1- SHCEK Yazisi
2- Kigilere Sinav Teblig Yazisi
15 gf’;:gﬁgfg; I';"r‘imtag Gocuk |3 5inav Kurulu 20 iS GUNU
4- Sinav Evraki
5- Sinav Sonucu
Diger Universite
Kadrosunda olan Ars.
Gorevlilerinin 2547 Sayili 1- Yuksekogretim Kurulu Bagkanliginca gorevlendirmenin uygun oldugunu belirten yazi
16 |Kanun 35. maddesi uyarinca|2- Karsi Universitenin hizmet belgesini gonderdigi yazi. 2 SAAT
Universitemize atanabilmesi |3- Kiginin hizmet belgesi
igin atama karanamesinin
hazirlanmasi.
1- Universite Yonetim Kurulu Karari
Universitemiz Kadrosunda 2- ALES Belgesi ,
. 3- UDS-KPDS Belgesi
olan Ars. Gorevlilerinin 2547 o :
. |4- Ogrenim Belgeleri
Sayil Kanun 35. maddesi 5- Transkript
17 |uyarinca Bagka bir 2 SAAT

Universitede
gorevlendirilebilmesi igin
yapilacak islemler

6- Ozgecmis

7- Ogrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi
8- Basvuru Formu

9- Varsa Yiksek Lisans Tez Ozeti

10- Kadro Talep Formu




Akademik, idari ve 657
Sayill Kanunun 4/b
maddesine gore calisan

1- ise Baglama yazisi

2- Atama Karanamesi

3- Terfi Onayi

4- Personel Maas Nakil Bildiriminin asli
5- KPDS belgesi

18 | .. ) . 6- Aile Yardimi Bildirimi Formu 6 iS GUNU
sozlesmeli Personelin Maas : e
ve Sosval Haklara iliskin 7- Aile Durumu Bildirimi Formu
y yal ® 8- Sosyal Guvenlik Saglik Yardimi Talep ve Taahhut Formu
odemeleri )
9- Personelin banka hesap numarasi
10- Sozlesme
11- Vize Cetveli
: : 1- YOK gorevlendirme yazisi
Yurtdig Maas lglemleri 2- Noter Onayli Yurtdigi Gorevlendirmelerine iligkin TaahhUt ve Kefalet Senedi
(2547 Sayih Kanunun 33. . - L : o
) 3- Yurtdisi 6demelerinin Transferi icin yurtdisindaki Banka Hesap bilgileri . —
19 |maddesi uyarinca e : o oo , : 51S$ GUNU
- e 4- Yurdigi Egitim Giderlerine iligkin faturalarin asli ve ilgili Konsolosluk onayli tercumesi
gorevlendirilen YLS L e o - :
Ars.Gor.) 5- Gidis ve donus Ucgak Bileti asli ve onayl tercimesi
T 6- Pasaporttaki personel bilgileri, ¢ikis ve giris ile ilgili sayfalarin fotokopileri
T- Ekders, Final ve Mesai Puaniaji
2- Ders yuku ve Final beyan formlari
3- Mesaiye kalacak personel Listesi
4- lIgili birimin YYK'da onaylanan ders yiikleri
20 Ekders, Sinav (Final) ve Ek |5- ligili ay gérevlendirme, rapor, izin listesi 5 iS GUNU
Calisma Karsiliklari Ucreti  |6- 2547 Sayili Kanunun 40. maddesi uyarinca gorevlendirme varsa karsi Kurumun izin yazisi
7- 657 Sayili Kanuna tabi personelden Universitemizde ders vermek tizere 2547 Sayili Kanunun 31. maddesi
uyarinca goérevlendirilen Ogretim Elemanlarinin 657 Sayili Kanunun 89. maddesi uyarinca kargi Kurumun izin
yazisi
8- Kurum disi nersonelin bhanka hesan numarasi
Yersiz 6demeye iligkin 1- Yersiz Odeme Sebep Yazisi . —_
21 borglandirma islemi 2- Maas Zarfi 515 GUNU
1- Kiginin gorevli oldugu birim tarafindan gonderilen resmi yazi.
Istege Bagli ve 2- Personelin Emeklilik Talep Dilekgesi (Acik ev adresi, telefon numarasi yazili olacak.)
22 |Malulen Emeklilik 3- Son U¢ ayda cekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf 30 iS GUNU

Islemleri

4- Tam Tesekkilli Hastanelerden alinmis Ozur oranini belirten Saglik Kurulu Raporu (Ozdrliler igin)
5- Nufus Cuzdani Sureti (3 adet)




Yas Haddinden ve Re'sen

1- Aclik ev adresi, telefon numarasi yazili olacak

23 Emeklilik islemler 2- Son ¢ ayda cekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf 30 iS GUNU
® 3-Web sayfamizda belirtilen iglem suregleri takip edilerek ilgili belgeler teslim edilecektir.
1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iligskin dilekge
2- Kayith bulunduklari nifus muduarliginden alinacak vukuatli nifus kayit 6rnedi (Esin 6limuyle dul kalan
- : . yetimlerden es ve anne veya babasinin kayitli oldugu ilgili nUfus idaresinden alinacak olan vukuatli nafus kayit : N
24 |Olum Halinde Emeklilik drnekleri) 10 IS GUNU
3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmis veraset ilami
4- Vefat Edenin Olim Belgesi
1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atanma yazisi
: . 2- llisik kesme belgesi o A~
25 [Naklen Ayrilma Islemleri 3- Personel Nakil Bildirimi 2 1S GUNU
4- Personel Nakil Bildiriminin bir nushasinin naklen ayrilacak personele verilmesi
Ucretsiz Izinli Olarak . , o . : : 0
y . 1- Personelin borglanma talep dilekgesi ( Istekleri ile emekliye ayrilacak olanlarin bu paralari istek tarihlerinden en . A
26 |Gecgen Surelerin . . ) . 3 1S GUNU
Borclaniimas! az 6 ay once 6demeleri gerekmektedir.)
. 1- Dilekge . -
27 |Askerlik Borglanmasi 2- Terhis belgesi 2 1S GUNU
Ygrtd|§|nclj.a Ge.ggn 1- Personelin bor¢lanma talep dilekgesi . —
28 [Hizmet Surelerinin . . : . . 2 1S GUNU
Borclaniimas: 2- Yurtdisinda calisilan sureleri gosterir resmi makamlardan alinmis hizmet belgesinin asli
1416 Sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanuna gore
ogrenim goriilmus ise;
1- Milli Egitim Bakanhgi Yuksekogretim Genel Mudurlagunden dil, yukseklisans ve doktora egitim surelerinin
Yurtdisinda Gecen baslangi¢ ve bitig tarihlerini gosterir 6grenim plani
29 |Li sinda oeger Kendi imkanlari ile 6grenim goriilmus ise; : -
isansustu Ogrenim Mo o g : ) e e . . " e 2 1S GUNU
Siirelerinin Borclaniimasi 1-Ogrenim gorulen Universiteden alinacak lisansustu ogrenim surelerinin baglangig ve bitis tarihlerini gun, ay ve yil
olarak gosterir belgenin asli
2-Ogrenim gorilen Universiteden alinacak lisansiisti 6grenim siirelerinin baslangic ve bitis tarihlerini giin, ay ve yil
olarak gosterir belgenin onayh Turkce tercumesi
3-Universitelerarasi Kurul Bagkanhgindan alinacak Ogrenim diplomasinin Tlrkiye'de denkligini gosterir belge
30 Hizmet Birlestirme islemleri |1- Personelin hizmet birlestirme talebini belirten dilekge (SSK-Bag-Kur Sicil Numarasi yazil olacak.) 2 iS GUNU

(SSK-Bag-Kur)

2- Nufus cuzdan sureti




Sosyal Guvenlik Kurumu

1- Personelin Atama Kararnamesi
2- Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi

31 |otomasyon sisteminde ise  |3- Personelin Niifus Clizdani fotokopisi 15 iS GUNU
Baslama islemleri 4- Erkek personel icin askerlik durumunu gosterir belge
5- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veyva daha 6nce emekli Sandidina tabi calisanlar)
Sosyal Guvenlik Kurumu 1- Personelin askere sevk oluru, istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin Isten Ayriima Oluru, Personelin Ucretsiz
32 |otomasyon sisteminde isten |izin oluru, Personelin 6lim raporu 10 iS GUNU
Ayrilma islemleri 2- Naklen Ayrilan Personelin Maas Nakil Bildirimi, Emekli Olan Personelin Emeklilik Belgesi
Naklen, Istifa Vb'. queplerle 1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazisi
Ayrilan Personelin Ozluk o . N
33 - 2- Maas Nakil Bildirimi 7 1S GUNU
Dosyasini Gonderme - : . g :
islemleri 3-Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin yeni atandigi Kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazisi
. : , 1- Personel Kimlik Karti . .
34 |llisik Kesme Iglemleri 2- llisik kesme belgesi 11S GUNU
35 |Hizmet Belgesi 1- Personelin dilekgesi 2 i GUNU
Talepleri
Emekli, istifa ve mustafi
36 say_|Im|§ olan Akgdemlk 1- Personelin ilgili makama verilmek Uzere istenen bilgileri agik¢a belirten dilekgesi 2 iS GUNU
ve Idari Personelin Calisma
Belgesi Talepleri
1- Gorevlendirme Yazisi
2- Yolluk Bildirimi
_ 3- Olur
37 Akademik ve ldari 4- Harcama Talimati 15 DAKIKA

Personelin Yolluk Talepleri

5- Goreve Baslama Yazisi

6- Kararname

7- Personel Nakil Bildirimi

8- Mesafeyi Belirten Yazi (Surekli Gor.Yol.)




