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UNIVERSITESI

1.Glndem dosyasinin
olusturulmasi

2.Toplantiya davetyazisi
3.Toplanti kararlarinin yaziimasi ve dagitiimasi

UNIVERSITESI

2 giin

1.Middrlikten istenilen hizmetler ve isler icin
mdiracaatlar yazi islerine yapilarak kayit
altina alinir 2.¢gesitli kurumlardan gelen her
tirli evrakin kurum iginde gelen kayit
defterine islenerek dagitiimasi

1 giin

1.Kurum disina yazi génderilmesi.

1 giin

Basvuruesnasindayukarida belirtilen belgelerin disindabelge istenmesi, eksiksizbelgeile bagvuruyapilmasinaragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi

veyayukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumundailk miiracaat yerine ya daikinci miiracaat yerine bagvurunuz.
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1.Aile durum bildirimi formu 2.Aile

yardimi bildirimi formu 3.Mal bildirimi

formu 4.Banka hesap numarasi

5.Naklen atanacaklar i¢in maas nakil bildirimi
6.Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi
7.Personel bilgi formu

8. Personelin niifus clizdan fotokopisi

9. Erkek personel icin askerlik durumunu goésterir belge

10. Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha 6nce
emekli

Sandigina tabi ¢alisanlar)

11. Saglik raporu

15
giin

1 Terfi ve intibak onay belgesi

Siirekli

1- Personelin isten ayriis OLUR'u (Askere sevk,
Ucretsiz izin, 6lUm raporu vb.)

2- Naklen ayrilan personelin maas

nakil bildirimi, 3- Emekli olan
personelinemeklilik belgesi

4- Calistigi son aya ait maas bordrosu

10
Giin

1. Personelin emeklilik talep dilekgesi

2. Son alti ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet
vesikalik fotograf.

3. Nufus ciizdani 6rnegi
4. Terhis belgesi

5. Diploma (Gérevde iken mezun
oldugu okullarin diplomalari)




6. Hizmet birlestirme evraklari
7. Hizmet borglanmasi (Askerlik, lcretsiz izin
vb.)

8. Malulen emekliler i¢in son 6 ay

icinde alinmis saglik kurulu

raporu

9. Fiili hizmeti var ise yaptigina dair belge

10. Son yila ait Sahis
Em.Kes.Ic.Bordrosu(Res’en

emekliler igin)

11. Hizmet belgesi (Yardimci Hizmetler Sinifi
icin)

12. Mal bildirim beyannamesi

13. [lisik kesme belgesi

14. Kurum kimlik karti

15. Var ise sivil savunma karti

Sakatliklari Nedeniyle (15) Yilda Emekliye
Ayrilacaklar igin Ayrica;

16-Goreve girdikleri tarihte veya dogustan
sakat olduklarini gésterir raporlarin tasdikli
bir sureti "askerlikten dnce veya askerlikten
verilmis ¢irik sakat raporlari v.b."

1. Aclk ev adresi, Banka Sube adi

2. Son alti ayda gekilmis, 4,5x6 ebadinda4
adet vesikalik fotograf.

5 1A
3. Hizmet belgesi. y
4. Son yila ait sahis emeklilik
kesenegiicmal bordrosu
1. Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iligkin
6 dilekge 1Ay

2. Kayith bulunduklar niifus midarliginden
alinacak vukuatl nifuskayit 6rnegi




3. Vasiler tarafindan Sulh
Hukuk
Mahkemesinden
alinmig veraset ilami

4. Vefat edenin 6lim belgesi

5. Vefat edenin kurum kimlik karti

1. Izin formu

2. Raporlu olduklarnni belirten dilekgeleri ve
raporlari

1 giin

MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM
SONRASI MAZERET iZNi

1. Gebeligin 32. haftasindan sonra
alinan calisabilecegini gosterir

doktor raporu,

2. Gebeligin 37. haftasinda alinan
dogum o6ncesi doktor raporu.

3. Dogum
raporu. SUT
iZNi

1. Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM
YAPMASI NEDENIYLE MAZERET iZNi

1. Esin Dogum raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES,COCUK,
ANNE
,BABA, KARDES)

1. Memurun talebi
2. Olim raporu
MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE

1. Memurun talebi

MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE
VERILEN MAZERET IZNI

1. Mazereti belirtir dilekge

1 giin




 1.ilgilinin saglik raporu

5 giin

10

. DOGUM NEDENIYLE

. 1. Dilekge,

2. Dogum raporu.

| ES NEDENIYLE

1. Dilekge

| 2. Esin Mazeretini gésteren belge
ASKERLIK NEDENIYLE

1. Dilekge

i 2. Askere sevk belgesi

YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1. Dilekge

2. Yakinin hastaligini gosterir saglk raporu
10 YIL KAMU HiZMETiI NEDENIYLE
1. Dilekge

AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE

1. Dilekge

5 gin

11

1. Tutanak (personelin 10 giin izinsiz ve

mazeretsiz géreve gelmedigine dair
birim amirinin hergiin icin hazirladigi
imzall tutanaklar)

hafta

12

1. Dilekge

2. llisik kesme belgesi

3. Mal beyannamesi

4. Kurum kimlik karti

5. Var ise sivil savunma karti

1Ay

13

1.Dilekce

5 giin




HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN TAMAMLANMA SURECI

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (ENGEC)
. . 1. Dilekge
14 Askere sevk tehiri iglemleri . . 15
2. Askerlik durum belgesi giin
1. Dilekge
15 Hizmet birlestirme islemleri 2. So6zlesmeli statide  teknik, saghk 15
calisanlarinin  galistiklari  kurumlan  ve giin
surelerini gosterir hizmet belgesi
1. Dilekge
2. Hizmet borglanmasina esas olan
belgeler (dogum raporu, askerlik terhis
belgesi, yurtdigi hizmetleri gdsterir resmi
: . . makamlardan alinmig
16 Hizmet borglanmasi iglemleri hizmet belgesi, yurtdisinda 6grenim 15
gorilmus ise baslangic ve bitis tarihlerini gun
gosterir onayli
belgenin Turkce tercimesi, 6grenim
diplomasinin YOK’den denklikbelgesi,
Ucretsiz izin onay1)
3. S6z konusu hizmetlere dair ayrilis ve
baslayis tarihleri
17 Akademik personelin sicil iglemleri 1-.Sicil rapor formlari (fotografh) 10
gun
. e e ien 1. Dilekge
18 Ogrenim degisikligi .l , 1
2. Ogrenim Belgesi hafta
L . . . . 1- Talep Formu doldurulmasi
19 Idari personelin gérevde yiikselme iglemleri , 15
2- Dilekce gun
1- Personelin talep dilekgesi
. . P 2- Personelin, esinin ve gocuklarinin
20 Personelmhususypasaportgkarma ve temdit(siire niifus ciizdam fotokopisi 3 Giin
uzatma) talepleri . . "
3- Personelin, esinin ve ¢ocuklarnin son (¢
ayda cekilmis 4,5 X 6 ebadinda 4 adet
vesikalik fotografi
21 Yan 6deme cetvellerinin hazirlanmasi 1-Birimdeki idari personelin kadro durumuna 3 Giin

gore







HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN TAMAMLANMA SURECI

SIRA NO HIiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (ENGEC)
22 Kadro degisikligi 1- Kadro talep listesi 3 gin
23 Calisma belgesi istegi 1- Personelin dilekgesi. 30 dk
24 Hizmet Belgesi istegi 1.Dilekge 1 giin
1. Dilekge
2. Evlilik clizdan fotokopisi

25 Personelin medeni durum, soyadi degisiklik islemleri 3. N[]fus.: _CUZSI.a.n fotokopisi 1
4. Kendi istegi ile Ad, Soyad hafta
degisikligine dair mahkeme
karari.
5. Bosanma ilani
1-Yuksekokul Yénetim Kurulu Karari

26 Gorev siiresi uzatma (Yeniden Atama) 2-Yeniden Atanma Formu 10
3.Gorev uzatma talep giin
formu

27 idari goéreve vekalet veya maash vekalet 1-Vekalet teklifi 15

gin

1-Dilekge
2-Ozgecmis
3-Fotograf
4-Diploma ve

28 Ogretim gérevlisi kadrosuna atama transkript 5-Askerlik 1ay
durum belgesi 6-Nufus
clzdan sureti
7-Ales sonug belgesi
8- Hizmet belgesi
1. Yurtici ve Yurtdigi Gorevlendirme Formu

29 Yurt digi ve Yurt igi gegici goreviendirme 2. Davet mektubu ve tercimesi (Yurt disi ise) 15
3. Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karari gin

4.4. On Rapor (Yurtdisi igin)




HiZMET STANDARTLARI

SIRA NO HIiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN TA(IEII\?(I;/][ELC‘;NMA SN0
L. . L. . | 1. Gorevlendirme talep yazisi
30 Kurum igi ve kurum digi ders gorevlendirilmesi . 15
2.YOnetim Kurulu karan giin
31 2547 Sayili Kanunun 40/a md. uyarinca ders 1.1igili birime teklif yazisi. 15
goérevlendirmesi 2. ilgili birimden uygun goriis yazisi. giin
. . 1. Dilekge
32 Kurumlar arasi yardimlagma islemleri Co o ! 2 Ay
2. ligili tniversitenin teklif yazisi
. . 1. Dilekge
33 Kamu kuruluslari ve Vakiflarda gorevliendirme S ) 1Ay
2. ligili kurumun teklif yazisi
1. ligilinin dilekgesi
2. Mezuniyet belgesi.
34 2?47 Saylll.Kanunun 31.maddesi uyarinca 3. Ozgecmis 1Ay
gorevlendirme i . .
4. T.C nifus clizdaninin fotokopisi
5. Banka hesap no
1. Tutanak
35 Sorusturma iglemleri 2. Sikayet Dilekgesi 2 Ay
36 Mal Bildirim Beyani 1-Mal Bildirim Beyannamesi 2 gin
1.ilk atamalarda atama onay! ve ise baslama
yazisi 2.Naklen atamalarda atama onayl, ise
baslama yazisi ve personel nakil bildirimi
3.Terfilerde terfi onayi (otomatik olarak yapilan
37 Maaglar kademe ilerlemelerinde terfi onayl aranmaz) 15
4.Gdrevden uzaklastirmalarda, yetkili gun
makamin onayi ve yazisi
5.Gorevden uzaklastiriimis olanlann goéreve




iadelerinde yetkili makamin onayi ve

gOreve baslama yazisi

6. Gbrevden uzaklastinimis olanlann acikta

kaldiklan surelere ait ayliklarin

6denmesinde harcama talimati

7. Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi

ve ise baglama yazisi

8.Ikinci gérev 6demelerinde, ikinci gérev onayi
ve ise baslama yazisi

9. Ayliksiz izin ve askerlik donusi

38

1. Sendikaya Uye olanlar i¢in sendika uyelik
formu

39

1 giin
2. Sendikadan istifa edenler igin
cekilme formu 3.Sendika
sorumlularininyazigmalari
1.ilgilinin bagvuru formu 1Ay




1.Dilekgesi

2.Dogum raporu 1

3. Odeme emri gun

1.Dilekgesi

2.Defin belgesi 1

3. Odeme emri gun

1-Mesai

cizelgesi 3

2.Bordro gun

3. Odeme emri 4.Puantaj

ilgilinin talebi 15
dk

1.2914 Sayili Kanun geregince 6zliik haklar

Oddemeleri

2. Varsa kidem, derece terfi,

3. Kesinti girisleri (Sendika,kefalet, icra,

nafaka, hayat sigortasi, bireysel emeklilik,

saglik raporlari) 1
gin

4. Personel hareket onayi

5.Aile Yardimi

Bildirimi

6. Asgari Gegim indirimi Formu

7.Odeme emri belgesi.

1.2547/40-a veya 31.maddesine gore gorevli

bulunan Ders Ykl Bildirim Formu, (aylik)

2.Gorevlendirme onaylari 2

3.Ogretim planlari giin

4.Puantaj




1. S6zlesmeleri,
2. Aylik prim belgeleri,

5 giin

1. Yiiksekokul Yoénetim Kurulu karart,

2. Gorevlendirme onayi,

3. Banka havale dilekgesi,

4. Gidis-DonUs Bileti veya Rayig Belgesi

5. Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi,

6. Harcama talimati

7. Odeme emri belgesi

2 giin

—_

.Yuksekokul Yoénetim Kurulu karari,

. Gorevlendirme onayi,

. Banka havale dilekgesi,

. Gidis-d6nus bileti

. Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi,

. Harcama talimati

. Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi

. Odeme emri belgesi

10 giin

6

7

8

1. Dilekge,
2. Banka havale dilekcesi,

3. Atama veya Emeklilik onayi

4. Harcama talimati,

5. Suirekli Gorev Yollugu Bildirimi,

6. Odeme emri belgesi

10 giin




1. Talep yazilarinin ve teknik
sartnamelerin hazirlanmasi

2.Onay belgesi

3. Piyasa fiyat arastirma tutanagi
4.Dizenlenmesi gerekli 1
goériulmuigse s6zlesme 5.Fatura giin
6.Muayene kabul komisyon tutanagi

7.Mal ve malzeme alimlarinda tasinir iglem fisi
8.Odeme emri belgesi

1. Kesif 6zetleri ve yaklasik maliyet cetveli,
2. Basvuru,

3. Onay belgesi,

4. Piyasa arastirma tutanagi,

5. Teklif formu, 2
6. Mal alim kabul tutanagi, gin
7. Fatura,

8. Vergi borcu olmadigina dair yazi,
9. Odeme emri,




1.Satin alma ile girig : 1tasininn alindigini
gOsteren fatura

2.Muayene kabul komisyonu tutanagi
3.Tasinir islem fisi dizenlenmesi

4 Defter kaydi

5. Devir yolu ile giriste devir onay

belgesi ve tasinir islem fisi 1 giin
6. Bagis ve yardim yoluyla girisicin
bagis ve yardim oldugunu gdsteren
belgeler

7. Sayim fazlasi tasinirlar

tasinir islem figi dlizenlenerek

giris kaydi yapilir

8. ade edilen tasinirlar iade

eden birimin  onayli  belgesine

dayanilarak tasinir islem fisi ile girig

yapilar

8.ig imkanlarla Uretilen taginirlar komisyon

tarafindan belirlenen rayi¢ bedeli tizerinden

dizenlenen belgeye dayanilarak giris kaydi

yapihr

1. Fatura Fotokopisi

2. Mal Alim Kabul Tutanagi 30 dk

3. Tasinir islem Fisi Makbuzu

1.Tuketim suretiyle ¢ikis: taginir istek




belgesi dlizenlenir

2 Kullanim suretiyle gikis: zimmet fisi
dizenlenir 3.Devir suretiyle gikis: tasinir
islem fisi dizenlenir 4.Satis suretiyle
cikis:tasinir islem fisi ile ¢cikisyapilir

1 giin




5.Hurdaya ayirma ile ¢ikis: komisyon
olusturulur ve kayittan disme teklif ve onay
tutanagi hazirlanir

6. Kullanilmaz hale gelme, yok olma veya sayim
noksani nedeniyle ¢ikis: kayittan disme

teklif ve onay tutanagi hazirlanir

1. Tasinir islem Fisi Makbuzu

2. Fatura Fotokopisi 20 dk

3. Cikis yapilacak kisi adi

1. Sevk irsaliyesi
2. Malzeme Teslim Tutanagi

30 dk

1. Teslim tutanagi

2. Zimmet Fisi 1 giin
3. Barkod Fisi

1.Boliim ve Birim malzeme diisiim ve hurdaya
ayirma istek yazisi

1 giin

1.Sayim tutanaklari

2. Tasinir sayim ve dokim cetveli

3.Harcama birimi tasinir ydnetim hesabi cetveli

4.Yilsonu itibariyle diizenlenen en son tasinir islem
fisini gosteren tutanak

1. Kantar Fisi

2. Sevk irsaliyesi

3. Kalorifer Yakit Numune Etiketi
1 giin

4.Yakit Teslim Tesellim Tutanagi




1. Lise Diplomasi veya ¢ikis belgesi
asli ve fotokopisi

2. Fotograf (kilik kiyafet ydnetmeligine uygun)

3. Harg dekontu

4, Qniversitemizi kazandigini gosteren
OSYS sonug belgesi internet ¢iktisi
(2 adet)

5. T.C. vatandaslik numarasini gosteren belge

6. Universite Web adresinden kaydin
onaylanmasi

1 giin

1. Dilekge

2. Mazereti Bildiren Dilekge

3. Lise Diplomasi veya c¢ikis belgesi
asli ve fotokopisi

4. Fotograf (kilik kiyafet yénetmeligine uygun)
5. Harg dekontu

6. Qniversitemizi kazandigini gésteren
OSYS sonug belgesi internet ciktisi
(2 adet)

7. T.C. vatandaslik numarasini gdsteren belge

8. Universite Web adresinden kaydin
onaylanmasi

1 giin

1. Egitim-0gretim akademik takvimde

belirtilen tarihlerde Universitenin anlagsmali

bankasina yatinlan égrenim har¢ makbuzu

2. Universite Web adresinde kayityenileme

isleminin yapiimasi

3. Universite Web adresinden kaydin
onaylanmasi

5 giin

1.Ekle-Sil formu

5ig glinii




HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN TAMAMLANMA SURECI

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (ENGEC)
1. Dilekge 5ig gunii
5 Ders Kayit Yenileme iglemi (Mazeretli) 2. Mazereti Belirten Belge
3. Ders Kayit Formu
. 1. Dilekge Sinav Tarihinin bitiminden 2 hafta
6 Mazeretli Sinav Iglemleri o sonra
2. Mazereti Belirten Belge
. 1. Dilekge En az 5 ig glinii
7 Tek Ders Sinav Islemleri )
2. Not Durum Belgesi
8 Sinav Notuna itiraz 1.Not itiraz dilekgesi 7 glin
1. Dilekge 5ig glinii
9 Ders Muafiyetlerinin Yapilmasi 2. Not Durum Belgesi
3.Onayl Ders icerikleri
: . 1. Dilekge 10ig glinii
10 Sinirsiz Sinav Hakki Verilmesi Iglemleri )
2.Not Durum Belgesi
. 1. Dilekge 10 giin
11 Kayit Dondurma Iglemleri .
2. Kayit Dondurma Gerekgesi
1.Ogrenci Dilekgesi 15ig giinii
2.Not Durum Belgesi
12 Yatay gecis islemleri 3. Ders igerikleri (Onayli)
4. Disiplin Cezasi Almadigina Dair Belge
5.0SYS Sonug Belgesi
13 Ders Igerigi 1.0grenci Dilekgesi 1ig giinii
14 Mezuniyet islemleri 1.llisik Kesme Belgesi 3is giinii
15 Burs islemleri 1.Basvuru Formu 30 giin
16 Ogrenciigleri ile ilgili belgelerin verilmesi 1.Belge Talep Formu lis guinii




1.EK- 2C belgelerinin As.Sb. gonderilmesi 2 ay

1.0grenci otomasyon sistemi, pano ve Yiiksekokul
web sayfasi

1. Gegici Mezuniyet Belgesi (almigsa) 2 ig glinii

1lay

2. Vekili alacaksa Noter onayi
3. Diploma Defterine imza

1.Gazete ilani 15 giin
2.Dilekce

1.Gazete ilani 1 ay

2.Ogrenci Dilekgesi
1.0grenci 1 hafta
Dilekgesi 2.Kimlik
karti

3.ilisik Kesme Belgesi
EK 1- ise Kabul Edilme Belgesi (2 Adet)

EK 2- is Akit Formu (2 Adet)

EK 3- Sigortall Ise Giris Bildirgesi (2 Adet)
EK 4- ibraname (2 Adet)

EK 5- Fotograf (2 Adet)

EK 6- Nifus Clizdan Fotokopisi (2 10
Adet) EK 7- Ogrenci Belgesi (2 giin
Adet) 1.Dilekce

2. Gelir Durumu Belgesi

3. Hesap Numarasi
4. Haftalik Ders Programi

1.Adaylik Basvuru Formu 30 giin




25

26

1. Staj Miracaat Dilekgesi

2. Program Staj Sorumlusunun Onayi
3. Staj Kabul Formu

4. Staj Komisyon Karar

5.SGK. Sigortali ise Giris Bildirgesi

40/20 ig glinii

27

1.0grenci Dilekgesi

2.Nifus Clzdan

Fotokopisi 3.Banka

Dekontu

4.Ogrenci IBAN Numarasi

5.lade Yapilacak Banka Subesinin Ad

1ay

28

1.Sikayet Dilekgesi ya da Tutanak

15 giin

29

1.Dilekce

2.Protoko

|

3.0grenci  Basvuru
Formu 4.Ders igerikleri
5. 2 Adet Fotograf

6.0grenci Not Durumu

15 giin

1.Dilekge

2.Protoko

|

3.0grenci  Basgvuru
Formu 4.Ders igerikleri
5.2 Adet Fotograf
6.0grenci Not Durumu

15 Giin




