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SIRA

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

TAHMINI iSLEM
SURESI (EN GEG)

Akademik ve idari Personelin Hususi

1 - "Pasaport Talep Dilekgesi (PDB Formlar)".
2 - "Hususi Pasaport Bagvuru Formu (PDB Formlar)".

1 |Pasaport Cikarma ve Temdit (Siire 3 -18 yasindan biyiik ¢ocuklari igin 6grenci belgesi (25 yasina 11 GUNU
uzatma) Talepleri kadar alinabilir)
4 - Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Niifus Clizdani Fotokopisi
1 - Yurt Disinda Gérevlendirildigine dair ilgili Yénetim Kurulu
Kararinin ya da Rektorliik Olurunun bir fotokopisi,
Akademik ve idari Personelin Hizmet |2 -"Pasaport Talep Dilekgesi (PDB Formlar)".
2 |Pasaportu Cikarma ve Temdit (Siire |3 - "Hususi Pasaport Basvuru Formu (PDB Formlar)". 11i$ GUNU
uzatma) Talepleri 4 - Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Niifus Clizdani Fotokopisi
5-18 yasindan buytik cocuklari igin 6grenci belgesi (25 yasina kadar
alinabilir)
Emekli, istifa, Miistafi ve Vefat eden
Akademik ve idari Personelin Hususi S
3 o 1-T.C. Nufus ve Vatandashk MadirlGgi'ne yazilacak gorev yazisi. 11S GUNU
Pasaport Cikarma ve Temdit (Siire
uzatma) Talepleri
idari Personelin kademe ilerlemesi, o . . [
4 . R . 1 - Rektorlik Onayi ve Terfi Listesi (UBYS) 3 1S GUNU
derece yiikselmesi, terfi
Akademik Personelin kademe . -
5 1. . N K ! 1 - Rektorlik Onayi ve Terfi Listesi (UBYS) 3 1S GUNU
ilerlemesi, derece yiikselmesi, terfi
6 Akademik ve idari Personelin Gérev |1 - Personel UBYS’de “Kisisel Memur islemleri” kismindan “Belge 115 GUNU
Belgesi Talepleri istekleri” “Gérev Belgesi Talep Et”e basvurarak talep eder.
1- Kisinin &grenimini bitirdigine dair "Ogrenim Degisikligi Talep
Akademik ve idari Personelin Ogrenim|Dilekcesi (PDB Formlar)".
7 |Durumundaki Degisikliklerin intibak |2- O&renim belgesinin veya cikis belgesinin ash veya kurumca 3iS GUNU
islemleri onayh 6rnegi veya E-devlet barkotlu ¢iktisi.
3- Gorevli oldugu birim tarafindan génderilen resmi yazi.
1- "Personel Durum Degisikligi Talep Formu (PDB Formlar)".
Akademik ve idari Personelin Ozliik o . .
2- Aile Cuzdaninin 1-4 sayfalarinin fotokopisi, bosanmis ise .
8 |Purumunda meydana gelen mahkeme karari, dogum raporu veya 6lim raporu ve veraset ilam 1GUN
degisikliklerin bildirilmesi islemleri rl, cogu poru veya old porive v rami
3- Aile Durumu Bildirimi Formu (PDB Formlar)
4- Aile Yardimi Bildirimi Formu (PDB Formlar)
1- Personelin askere sevk belgesi.
Akademik ve idari Personelin Askere 2- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi "Ayliksiz Izine Ayrilma Talep o
9 . . Formu (PDB Formlar)". 31S$ GUNU
Sevk Islemleri . . L L
3- Gorevli oldugu Birim tarafindan askere sevk tarihini bildiren
resmi yazl.
1- Kisinin gérevli oldugu birime verdigi "Ayliksiz izinden Déniis
Akademik ve idari Personelin Askerlik TaIe-p.F.ormu (,PDB Forr.nlar) ’ [
10 2- Kisinin terhis belgesi. 2 1S GUNU

Hizmeti Degerlendirme islemi

3- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baslama tarihini bildiren
resmi yazi.




SIRA

TAHMINiI iSLEM

NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1- Personelin "Hizmet Birlestirme Talep Formu (PDB Formlar)".
2- SSK., Bag-Kur ve Emekli Sandigina tabi olarak ¢alistigi SGK ile
11 Akademik v‘e idari Personelin Hizmet |yapilacak yazismalar sonucunda SGK'dan gelecek hizmet 3i5 GUNU
Birlestirme Islemleri dokimiini gosterir belge.
3- Meslegi ile ilgili galismasi varsa ilgili is yerinden alinan kaseli
mihirli yazi.
4- Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi.
1-Birimlerden gelen teklifler
(Birim Yonetim Kurulu Kararlari)
2-Univ. Yénetiminde gorisiilerek alinan karar
3-Yiiksekodgretim Kurulu Baskanligina bazi kadrolarin kadro
aktarma izni (arastirma gorevlisi, uygulamali bilimler 6gretim
12 |Akademik Personelin ilan islemleri gorevlileri, norm disi kadrolar vb.)alinmak amaciyla yazilan yazi 2 AY
4-Yiksekogretim Kurulu Bagkanliginin onay yazisi
5-Ogretim elemani icin Resmi Gazetede ve kurum web sitesinde
ilan
verilmesi,
6- Kamu E- uygulamada ilan edilmesi.
13 Profesérle'r ve Dog'en.tlerin ilan 1- ilana basvuru dilekgesi ve ilan metninde belirtilen basvuru 30 DAKIKA
Bagvuru Dilekgelerinin alinmasi evraklar.
Akademik ve idari personelin Sivas 1- "Kimlik Talep Formunun" doldurulmasi (PDB Formlar)
14 |Bilim ve Teknoloji Universitesi . . o 3 HAFTA
Personel Kimlik Kart: Talepleri 2- 1 adet Vesikalik Fotograf (Son 3 ayda gekilmis)
1-ilgili Birimin atama teklifi
2-Yonetim Kurulu Karari
3-"Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)".
Akademik Personel kadrolarina ::;aarl]géirdr;\r/i:] lFS(imBua?;;;quor:}:r()PDB Formlar)™.
15 Jagiktan veya naklen atanan kisilerin . 2 1S GUNU
ise baslatilmasi 6- Fotograf (4 adet)
7-Sinav evraki ve tutanak
8- "Aile Yardimi Bildirim Formu (PDB Formlar)".
9- Adli Sicil Kaydi (E-devletten)
10- Egitim Bilgileri (Diploma, ALES, YDS, YOKDIL vs)
1- "Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)"
2-Yerlestirme Sonug Belgesi (internet Ciktisi)
3-KPSS Sinav Sonug Belgesi (internet Ciktisi )
4-Nifus Cuzdaninin Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
5-ikametgah beyani (e-devlet ¢iktisi)
6-Adli sicil beyani (e-devlet giktisi)
16 |KPss Aciktan Atama 7-Diploma Fotokopisi (Asli veya Noter onayli sureti ibraz edilecek) 1 AY

8-Askerlik beyani (e-devlet giktisi)

9-4 adet Fotograf (Son 6 ayda gekilmis)

10-Gorevle alakah 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)

11- "Mal Bildirim Formu (PDB Formlar)".

12- "Aile Yardimi Bildirim Formu (PDB Formlar)".
13-Sigortali Hizmeti var ise beyani "Hizmet Birlestirme Talep
Formu -PDB Formlar".




SIRA

TAHMINiI iSLEM

NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1- Gorevli oldugu Birim tarafindan génderilen resmi yazi.
2- Kisinin dogum oncesi yasal izninin galistigi stiresi (en fazla 5
hafta) kadarini dogum sonrasina aktarmak istedigini belirten
. dilekgesi.
Akedemik've Idari Personelin Dogum |3_ Gepelizinin 32. haftasinda alinan 37. haftasina kadar )
17 Oncesi Izninin Dogum Sonrasina calisabilecegine dair doktor raporu. 10 DAKIKA
Aktarimi ile ilgili talebi .
4 - Birimince diizenlenen Sihhi Izin Formu (akademik birimler igin)
5- Personelin UBYS’de “Kisisel Memur islemleri” kismindan “izin-
Rapor Bilgileri”- “izin Formu Olustur”- “Dogum Oncesi Rapor”a
basvurarak talep edilir.
Akademik ve idari Personelin izin 1-Personelin UBYS’de “Kisisel Memur islemleri” kismindan “izin- .
18 . S i - 30 DAKIKA
Talepleri Rapor Bilgileri”- “Izin Formu Olustur”a bagvurarak talep edilir.
Akademik ve idari Personelin almis  |1-Personelin UBYS'de “Kisisel Memur islemleri” kismindan “izin-
19 |oldugu doktor raporlarinin sihhiizne |Rapor Bilgileri”- “izin Formu Olustur”- “Rapor”a basvurarak talep 1 GUN
¢evrilmesi edilir.
3713 sayili Kanun’un Ek 1. Maddesi geregince Calisma Genel
Midurlagi tarafindan Universitemize yerlestirilen personel igin;
1- "Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)".
2-Nufus Cuizdani Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
3-ikametgah beyani (e-devlet ciktisi)
4-Adli sicil beyani (e-devlet giktisi)
Terorle Miicadele Kanunu’na gore 2:3522:;5;3:?5;;?::_Z;avzl:tdélli:j))
20 Sehit Yakinlari ve Gazi’lerin . N 1AY
istihdamina iliskin islemler 7- 4“adet Fotograf.(Son 6 ayda (;tek|lm|§) -
8-Gorevle alakal 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
9- "Mal Bildirim Formu (PDB Formlar)".
10- "Aile Yardimi Bildirim Formu (PDB Formlar)".
11- Atanan Gazi unvanl ise, SGK’tan Maas veya Tazminat aldigina
dair yazi
12- Sigortali Hizmeti var ise beyani "Hizmet Birlestirme Talep
Formu -PDB Formlar".
13- Atandigina dair Calisma Genel MudurlGgi yazisi
1-"is Bagvuru Formu (PDB Formlar)".
Sozlesmeli Personel Alimi Bagvuru 2-Nufus Ciizdan, FOt?kOPISI T
21 islemleri 3-KPSS sonug belgesi 15 1S GUNU
4-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
5-Gorevle alakal 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
Universitemizin vermis oldugu ilan iizerine KPSS puan sirasi ve
miilakat sonucu esas alinarak yapilan degerlendirme sonucunda;
1- "Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)"
2-KPSS Sinav Sonug Belgesi (internet Ciktisi )
3-Nufus Cuzdaninin Fotokopisi (Asl ibraz edilecek)
4-ikametgah beyani (e-devlet ¢iktisi)
22 | Sozlesmeli Personel Atama islemleri |5-Adli sicil beyani (e-devlet ciktisi) 10i$ GUNU

6-Diploma Fotokopisi (Asl veya Noter onayli sureti ibraz edilecek)

7-Askerlik beyani (e-devlet giktisi)




SIRA

TAHMINiI iSLEM

NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
8-4 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)
9-Gorevle alakal 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
10- "Aile Yardimi Bildirim Formu (PDB Formlar)".
11-Sigortali Hizmeti var ise beyani
23 sszlesmeli Personel Vize islemleri 1- Birimlerimizin s6zlesmeli personel vize talep yazisi 10is GUND
2- Gerekge
2828 sayili SHCEK Kanunu geregince Calisma Genel MudurlGga
tarafindan Universitemize yerlestirilen personel igin;
1- "Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)".
2-Nufus Ciizdani Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
3-ikametgah beyani (e-devlet ciktisi)
2828 sayili SHCEK Kanunu geregince 4_Afﬂl sicil Kayd (e _d?VIEt c_lktISI) .
24 Korunmaya Muhtag Cocuklarin S-Dlploma Fotokopisi (Ash ibraz edilecek) 1 AY
istihdam 6-Askerlik beyani (e-devlet ¢iktisi)
7-4 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)
8-Gorevle alakal 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
9- "Mal Bildirim Formu -PDB Formlar".
10- "Aile Yardimi Bildirim Formu (PDB Formlar)".
11- "Sigortali Hizmeti var ise beyani (Hizmet Birlestirme Talep
Formu -PDB Formlar".
12- Atandigina dair Calisma Genel MudurlGgi yazisi
Diger Universite Kadrosunda olan Ars. |1 - ilgili Universite Rektorliigiiniin talep yazisi
25 Gorevlilerinin 2547"Say|I| Kanun 35. |2 - ilgili Enstiti Midarliginden alinan yazi 5 SAAT
maddesi uyarinca Universitemize 3 - Yiksekogretim Kurulu Bagkanligindan alinan yazi
atanabilmesi icin atama 4 - ilgili Universite Rektorligiinden alinan sicil ézeti
.. 1- Universite Yénetim Kurulu Karari
Universitemiz Kadrosunda olan Ars.
Gorevlilerinin 2547 Sayil Kanun 35.  |2- Ogrenim Belgeleri
26 rPaddesi uyarinca baska bir 3- Ogrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi 2 SAAT
Universitede gorevlendirilebilmesi
icin yapilacak islemler 4- Basvuru Formu
27 Profesoér kadrosuna bagvuranlar igin |1- Jirrileri belirten Universite Yonetim Kurulu Karari 1AY
jurilere yazi yazilmasi 2- Juri Uyelerine Bilimsel Yayin incelemesi Yazisi
1-Dogentlik S6zlU Sinav Talep Hakkinda, Dogentlik Bilgi Sistemine
S6zlii Sinav Juri Uyesi Talep Girisi. B
2-UAK tarafindan Dogentlik Bilgi Sisteminde Juri Uyelerinin
Dogent kadrosuna bagvuranlar igin |Belirlenmesi. .
28 45 GUN

jurilere yazi yazilmasi

3- Belirlenen Juri Uyelerinin gérevli olduklari Universitelerine
Gorevlendirme bilgi yazisi.

4- S6zIU Sinavda Basarili olan adaylarin Juri Gyelerine Bilimsel
Yayin incelemesi Yazisi




SIRA

TAHMINiI iSLEM

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1- "Goérevden Ayrilma Formu (Emeklilik) -(PDB Formlar)".
2- Kisinin gorevli oldugu birim tarafindan gonderilen resmi yazi.
3- Son Ug¢ ayda gekilmis, 4,5x6 ebadinda 2 adet vesikalik fotograf
4- Tam Tesekkilli Hastanelerden alinmig engel oranini belirten
istege Bagl Malulen Emeklilik 5 iler ici e
29 stege Bagli Ye a u.en meklili Saglik Kurulu Raporu (Engelliler igin) 30is GUNU
Islemleri 5- Niifus Clizdani Sureti (1 adet)
6 — "Emeklilik Banka Talep Dilekgesi -(PDB Formlar)".
7 - Sigortal hizmeti bulunanlarin galismis oldugu kurumlardan
alinacak kidem tazminati yazisi
9 - Askerlik bor¢lanmasi ve Ucretsiz izin borglanmasi evraklari
(Borglanma fisi, kesinti listesi, tahsilat makbuzu)
10-"Personel ilisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)"
1-"Go6revden Ayrilma Formu (Emeklilik) (PDB Formlar)".
2- Son Ug¢ ayda cekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalk fotograf
3 - "Emeklilik Banka Talep Dilekgesi (PDB Formlar)".
Yas Haddind Re'sen Emeklilik 4 - Nifus Cuizdani Sureti (1 adet e
30 Yas a.m en ve Re'sen Emeklili ‘uus uz.anl .urel( adet) ) 3015 GUND
Islemleri 5 - Sigortali hizmeti bulunanlarin galismis oldugu kurumlardan
alinacak kidem tazminati yazisi
7 - Askerlik borglanmasi ve Ucretsiz izin borglanmasi evraklari
(Borglanma fisi, kesinti listesi, tahsilat makbuzu)
8 - Personel ilisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)
1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilekge
2- Kayith bulunduklari nifus midirliginden alinacak vukuath
nifus kayit 6rnegi (Esin 6liimayle dul kalan yetimlerden es ve anne
veya babasinin kayith oldugu ilgili niifus idaresinden alinacak olan
s kuatl ntfus kayit 6rnekleri e
31 |6liim Halinde Emeklilik vukuatli ndfus kayit rnekleri) 10is GUNU
3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesi veya noterden alinmig
veraset ilami yada Mirascilik belgesi
4- Vefat Edenin Olim Belgesi
5- Aile bireylerinden ilgilenecek kisiye ait Aile bireyleri tarafindan
Vekaletname
1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atanma
yazisl,
2-Gorev yaptigl birime goris yazisi (Ayrilis Tarihi sorma)
2- Personel ilisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)
32 |Naklen Ayrilma islemleri 3- Personel Nakil Bildirimi 2iS GUNU
4- Personel Nakil Bildiriminin bir nishasinin naklen ayrilacak
personele verilmesi,
5- Personel Ozlitk Dosyasi Gdnderme "Dizi Pusulasi- (PDB
Formlar)".
. . 1-P lin borgl talep dilekgesi (istekleri il kli
Ucretsiz Izinli Olarak Gegen Siirelerin ersonetin borglanma ta ep. e ges.l (Is .e eriie eme |y? S
33 ayrilacak olanlarin bu paralari istek tarihlerinden en az 6 ay 6nce 3 1S GUNU

Borglanilmasi

o6demeleri gerekmektedir.)




SIRA

TAHMINiI iSLEM

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1-P lin borgl talep dilekgesi s
34 |Askerlik Borglanmasi ersonelin borglanma talep diiekges! 2is GUNU
2- Terhis belgesi
1-P lin borgl talep dilekgesi
Yurtdiginda Gegen Hizmet Siirelerinin ersonelin bore anma“ @ ep- I,,e ;e.5| . S
35 2- Yurtdiginda galigilan sureleri gosterir resmi makamlardan 2 1$ GUNU
Borglaniimasi A o
alinmis hizmet belgesinin ash
1416 Sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda
Kanuna gore 6grenim gorilmus ise;
1- Milli Egitim Bakanligi Yiiksekogretim Genel Mudirligiinden dil,
36 Yurtdiginda Gegen Lisansiistii Ogrenim|yiiksek lisans ve doktora egitim siirelerinin baglangic ve bitis 215 GUNO
Surelerinin Borglaniimasi tarihlerini gosterir 6grenim plani
2-Universitelerarasi Kurul Bagkanligindan alinacak Ogrenim
diplomasinin Tirkiye'de denkligini gosterir belge
Hizmet Birlestirme islemleri (SSK-Bag- 1j Pers.onelin hizmet birlestirme talebinli' belirten Hizmet o
37 Kur) Birlestirme Talep Formu (PDB Formlar)". 2 1S GUNU
2- Sigortali Hizmet Dokimi (E-devlet giktisi)
1- Personelin Atama Kararnamesi,
2- lIgili Personelin géreve baslama yazisi.
Sosyal Giivenlik Kurumu otomasyon 2- Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi o
38 | . e .I3- Personelin Niifus Ciizdani fotokopisi 10 1S GUNU
sisteminde Ise Giris Bildirgesi Islemleri . . . .
4- Erkek personel igin askerlik durumunu gésterir belge
5- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha 6nce emekli Sandigina
tabi galisanlar)
1- Personelin askere sevk oluru, Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan
Sosyal Giivenlik Kurumu otomasyon |Personelin isten Ayrilma Oluru, Personelin {icretsiz izin oluru,
39 |[sisteminde isten Aynilis Bildirgesi Personelin 6liim raporu 15 1S GUNU
islemleri 2- Naklen Ayrilan Personelin Maas Nakil Bildirimi, Emekli Olan
Personelin Emeklilik Belgesi
1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atama ve
dosya isteme yazisl.
Naklen, istifa vb. Nedenlerle Ayrilan |- Maas Nakil Bildirimi
40 |Personelin Ozliik Dosyasini Génderme |3-istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin yeni atandigi Kurumdan 10i$ GUNU
islemleri gelen atama ve dosya isteme yazisi
4-Personel Ozliik Dosyasi Gdnderme "Dizi Pusulasi (PDB Formlar)".
. . 1-P | Kimlik Karti iad s
41 |llisik Kesme Islemleri ersone .|r.n.| artilade . 11S GUNU
2- "Personel Ilisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)".
. . . 1 — Personelin UBYS’de “Kisisel Memur islemleri” kismindan L
42 |Hizmet Belgesi Talepleri p ) s . " . 21$ GUNU
Belge Istekleri” “Hizmet Belgesi Talep”e basvurarak talep edilir.
Emekli, istifa ve mustafi sayilmis olan 1- Personelin ilgili makama verilmek tizere istenen bilgileri agikga
43 | Akademik ve idari Personelin Galigma & & GKe 21$ GUNU

Belgesi Talepleri

belirten dilekgesi




SIRA

TAHMINiI iSLEM

NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1- Gorevde ylikselme ile unvan degisikligi yapilacak kadrolarin
tespiti ve ilanin hazirlanmasi
2- Universitemiz birimlerine ilanin duyurulmasi ve miiracaatlarin
idari Personelin gérevde yiikselme ve |alinmasi
44 |Junvan degisikligi sinavlarinin 3- Sinav komisyonunun olusturulmasi 75 GUN
yapilmasi 4- Sinav sorularinin hazirlatilarak yazili ve s6zIi sinavin yapilmasi
5- Basarili olan personelden kadro sayisi kadarinin atamalarinin
yapilmasi
Universitemizin akademik, idari ve 1- I\/'I.art, Hazi'ran, Eylul ve A'r.allk ?YI s.onu itibariyle a?kadfrr.]ilf, ida'ri
sézlesmeli personel ve siirekli isci ve sozlesmeli personel ve sirekli isci kadrolarindaki de.g|.§|k|.|k!er|n, o
45 e, ... . . lkadin erkek sayilarinin, ayrilan ve baslayan personel bilgilerinin 51S GUNU
kadrolarindaki degisikliklerin bildirimi e s . . . .
ve islenmesi C.al.|§m:.11 Genel Mudirltgi E-Uygulama ile E-Blitge sistemine
giriglerin yapilmasi
46 Y|'I.I|I.( Egitim Programlari ve Hizmet ici 1- Egitim Talep Yazisi 5 AY
Egitim
1- Personel isim Listesi
47 Aday Memurlar igin Temel ve 2- ilgili Birime Personel Katilim Yazis 3 AY
Hazirlayici Egitim 3- Egitimci Komisyonu ve Egitim Yeri Olugturma Onayi
4- Egitim Sonu Sinav Sorusu Hazirlama
Universitemizde olusan Engelli kontenjan agigi nedeni ile Calisma
Genel Midirliigiine yapilan talep izerine ilgili Baskanhgin EKPSS
sonucuna goére Universitemize yerlestirilen personel igin:
1- "Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)".
2-EKPSS sonug belgesi (internet ¢iktisi)
3-Yerlestirildigini gdsterir belge (internet giktisi)
4-Nufus Cuzdani Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
5- ikametgah beyani (e-devlet giktisi)
48 |EKPSS ile Engelli Personel istihdami 6-Engel durumu gosterir rapor 1AY
7-Adli sicil beyani (e-devlet giktisi)
8-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
9-Var ise Askerlik beyani (e-devlet giktisi)
10-4 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)
11-Gorevle alakal 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
12- "Mal Bildirim Formu (PDB Formlar)".
13- "Aile Yardimi Bildirim Formu (PDB Formlar)".
14- Sigortali Hizmeti var ise Beyani "Hizmet Birlestirme Talep
Formu (PDB Formlar)".
1- Basvuranin ¢alisma istegini belirten dilekgesi.
2- Kisinin onayli hizmet belgesi
NOT: Atama islemi yapilacak ise Calisma Genel Miidiirliigiinden
aciktan atama miisaadesi istenir. izin verildiginde:
1-"Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)".
2-Nufus Clizdani Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
, . 2- lkametgah beyani (e-devlet ciktisi)
49 657 . DMK'nun 92. maddesi uyarinca 3- Adli sicil beyani (e-devlet ¢iktisi) 2 AY

Yeniden Atama

4-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
5-Var ise Askerlik beyani (e-devlet giktisi)




SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

TAHMINiI iSLEM
SURESI (EN GEG)

6-4 adet Fotograf (Son 6 ayda gekilmis)

7-Gorevle alakal 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)

8- "Mal Bildirim Formu (PDB Formlar)".

9- "Aile Yardimi Bildirim Formu (PDB Formlar)".

10- Sigortali Hizmeti var ise Beyani (Hizmet Birlestirme Talep
Formu (PDB Formlar)".

50

Akademik ve idari Personelin Ucretsiz
izin talebi

1- Kisinin gérevli oldugu birime verdigi "Ayliksiz izine Ayrilma Talep

Formu (PDB Formlar)".
2- ilgili bendin geregini tasidigina dair resmi yazi ve raporlar

3- Gorevli oldugu Birim tarafindan génderilen resmi yazi.

21i$ GUNU

51

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani
alim islemleri (TiP SOZLESME)

1-Birimlerden gelen teklif yazisi

2-Yabanci uyruklu gahstirilacak 6gretim elemanlari hakkinda
diizenlenen bilgi formlar

3-Komisyon uygun yazisi

4-Universite Yénetim Kurulu karari

5-Yuksekogretim Kurulu Baskanhgina sunulmasi
6-Yiksekdgretim Kurulu Baskanliginin uygundur yazisinin

7-S6zlesmenin imzalattirilmak tzere ilgili birime gonderilmesi

2 AY

52

Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman
siire uzatma islemleri (TiP SOZLESME)

1-Birimlerden gelen siire uzatma teklif yazilari
2-Komisyon uygun yazisi

3-Universite Yénetim Kurulu karari

4-Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina sunulmasi
5-Ylksekogretim Kurulu Bagkanhginin uygundur yazisi ile
sozlesmenin imzalattiriimak Gzere birimlere gonderilmesi

2 AY

53

Ogretim elemani kadrolarina yeniden
atama islemleri

1-Birimlerden gelen teklif yazisi (ABD, Boltiim, Dekanlik, Fakilte
Yont.Kur. Yazilan)

2- Slire uzatma yazilarinin onaylanmasi

3-Uzatma yazisi drneklerinin birimlere gdnderilmesi

2 GUN

54

Akademik personel dolu kadro
aktarimi

1-Yuksekogretim Kurulu Bagkanhginin kararlari ile kapatilan
birimlerin bildirilmesi

2-Kapatilan birimlerde bulunan dolu ve bos kadrolara ait evrak
istenilmesi

3-Birimlerden gelen evrakin diizenlenerek Universite Yénetim
Kuruluna sunulmasi

4-Ydnetim Kurulu karari ile birlikte evrakin YOK'e génderilmesi

5-Yok ten gelen kadro aktarma onayina gore kararname
dizenlenerek kadro cetvelinin gonderilmesi
6- Kadronun YOKSIS‘e kayit edilmesi

2 AY

55

istifa ve Miistafi

1-"Gorevden Ayrilma Formu (PDB Formlar)".

2- Birimin uygunluk yazisi,

3- Personel Kimlik Karti iade

4- "Personel ilisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)".
Miistafi:

1-Birimin yazisi,

2-Goreve gelmedigine iliskin bilgiler (imza gizelgesi, tutanak vb.)

5i$ GUNU




SIRA

TAHMINiI iSLEM

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
. 1 - Sendika Uyelik F -
56 |Sendika islemleri >endika Lyelik Formu 1is GUNU
2 - Uyelikten Cekilme Formu
Akademik ve idari personelin askere . .
57 L X 1 - Birimlerden gelen talep yazisi ve ekleri 2 AY
sevk tehir islemleri
58 {-\lfademik ve. idari Personelin Yurtdigi |1 - Yurt Disi izin Talep Formu- Birim Onayli (PDB Formlar) 3i5 GUNU
Izin Talepleri 2 - Birimden gelen talep yazisi.
Akademik Personelin 2547 sayili o
Yiiksekégretim Kanunu'nun 37. Ve 38. 1-llgili Kamu kurumunun talep yazisi
59 |maddesi uyarinca Universite disindaki 7i$ GUNU
diger Kamu kurum ve kuruluslarina |5 jigilinin dilekgesi, ilgili birim tarafindan hazirlanmis yénetim
yapilan gérevlendirme islemleri kurulu karari
1 - UBYS (izerinden hazirlanan basvuru dilekgesi. ! ISGG..UNU (Kisa el
6revlendirme)
Akademik Personelin 2547 sayili
60 Yiiksekdgretim Kanunu'nun 39. 2 - ilgili birim tarafindan hazirlanmis yénetim kurulu karari 71is GUNU (Uzun
maddesi uyarinca yurtigi/yurtdisi (yolluklu-yevmiyeli veya 15 giinden uzun gorevlendirmeler igin). ~ [Sureli Géreviendirme)
gorevlendirme iglemleri
3 - Davet mektubu
4 - Bildiri 6zeti
2547 sayih Yuksekogretim 1-2547 sayili Yuksekogretim Kanunu'nun 40/a maddesi uyarinca
61 Kanunu'nun 40/a maddesi uyarinca kurum ici yapilacak olan goérevlendirmeler igin birimler arasi 115 GUNU
kurum igi yapilan ders yapilan yazismalar.
gorevlendirmeleri 2- ilgili birim tarafindan hazirlanan yénetim kurulu karar.
2547 sayili Yiksekogretim
Kanunu'nun 40/a, 40/d maddeleri ve . e .
/ / 1-2547 sayili Yuksekogretim Kanunu'nun 40/a-40/d maddeleri ve
657 sayili Devlet Memurlarn , . e
62 \ ) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 89. maddesi uyarinca 15 1S GUNU
Kanunu'nun 89. maddesi uyarinca kurumdisi yapilacak ders gorevlendirmeleri igin birim talep yazilar
yapilan kurum digi ders 3tyap & ¢ Py ’
gorevlendirmeleri
2547 sayih Yuksekogretim ;
1 - llgilinin Talebi
63 |Kanunu'nun 40/b maddesi uyarinca ghint I 1AY
yapilacak gérevlendirmeler 2 - ilgili birimin uygun goriisii ve yonetim kurulu karari
1 - Dilekge
2547 sayih Yuksekogretim 2 - Onayl Diploma Ornegi
64 |Kanunu'nun 31. maddesi uyarinca 3- Ozgecmis ve ders vermeye yetkinligini gosterir belge 1i$ GUNU
yapilacak ders gorevlendirmeleri 4- Adli sicil kaydi (e-devlet giktisi)
5- ilgili birimin talebi
Akademik ve Idari Personelin 2547
sayil Yitksek6gretim Kanunu'nun 13/b S
65 it TH . Bretl . unu u / 1-Birim talep yazisi veya personelin talep dilekgesi. 2 1S GUNU
4 maddesi uyarinca goérevlendirilme
islemleri
Akademik ve Idari Personelin 4691
66 sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri 1- (onayli) Teknopark talep formu ve ilgilinin dilekgesi 7is GUNU
Kanunu kapsaminda gorevlendirilme |2- ilgili birimin yénetim kurulu karari ve uygun gériisii yazilari
islemleri
67 Akademik Personelin Arastirma izin  |1- ilgilinin arastirma konusunu detayl olarak anlatan dilekgesi ve 1 AY

Talepleri

gerekli evraklar. (Etik Kurul Karari, Basvuru formu vb.)




SIRA

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

TAHMINiI iSLEM
SURESI (EN GEG)

NO
1-Birimlerden gelen talep yazilar
68 Kadro iptal-ihdas, Tahsis-Tenkis 2-iptal-ihdas Kadro Bilgi Formu 152
islemleri. 3-Calisma Genel MadurlGgi E. Uygulamaya Girig ve Onay y
4- Resmi Gazate Yayini
Akademik ve idari Personelin Disiplin |1-Hukuk Musavirliginin yazisi
69 cezalarinin kaydedilmesi ile ilgili 2-Calisma Genel Mudurligl "E- Kamu Uygulama Girig" 2 GUN
islemler 3- YOKSIS ' Giris
S enotn . . - L . . Sinav tarihini
70 |Dogentlik S6zlii Sinav Islemleri 1-UAK tarafindan Jiri gérevlendirmeleri. .
gecmemeli.
R . |1- Ozliik isleri birimine sahisla ilgili atama evraklarinin verilmesi
7 Agiktan ve yeniden atanan personelin 115 GUNU
ozliik dosyalarinin olusturulmasi 2-ilgili Dosyanin Kontrolii igin "Ozliik Dosyasi Kontrol- Diizenleme
Formu (PDB Formlar)" diizenleme
Oiretim Eleman: kadrolarina naklen 1- Ki§ini-n t-)aéll bu.l'u?dué.u'.yiilj.ks“ekbéretim Iiurumund?n' gelen
. mecburi hizmet yakimlilGginin bulundugu ve devrinin uygun
atanacaklarin mecburi hizmet e L
72 gorildigini belirten yazi. 2 1S GUNU

devrinin yapilmasi igin YOK'e yazi
yazilmasi.

2-Mecburi hizmet yikimlileri icin Nakil Talep formu (Form A)




