VAN YUZUNCU YIL UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO

HIZMETIN
ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLAN
MA
SURESI
(EN GECQ)

Akademik ve Idari Personel kadrolarna agiktan Atama

1- Dilekge (TUS,DUS,YDUS,KPSS igin)

2 - Sonug Belgesi (TUS,DUS,YDUS,KPSS; Internet Ciktis1 Olabilir)
3 - Diploma (E-Devlet iizerinden alinabilir)

4 - Kimlik Fotokopisi

5 - Askerlik Belgesi (E-Devlet iizerinden alinabilir)

6 - Saglik Kurulu Raporu (Tek hekim)

7 - Fotograf (4 adet) Sonug Belgesi

8 - Mal Bildirim Formu( kapali zarf i¢inde teslimedilecek)

9 - Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi

10-Adli Sicil Kaydi (E-Devlet {izerinden alinabilir)

20 IS GUN

Akademik ve Idari Personel kadrolarina naklen atama

1 - Dilekce (TUS,DUS,YDUS,KPSS igin)

2 - Ozgecmis (Kamu kurumunda calisiliyor ise kurumun ismi belirtilmelidir.)
3 - Sonug Belgesi (TUS,DUS,YDUS,KPSS; Internet Ciktisi Olabilir).

4 - Diploma (E-Devlet iizerinden alinabilir)

5 - Kimlik Fotokopisi

6 - Askerlik Belgesi (E-Devlet tizerinden alinabilir)

7 - Fotograf (4 adet)

8 - Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi

9 - Adli Sicil Kaydi (E-Devlet izerinden alinabilir)

10 - Mal Bildirim Formu( kapal zarf i¢inde teslimedilecek)

30 IS GUNU

Profesor kadrosuna atama

1 - Bilimsel Dosyas1

2 - ADEK Tutanag1

3 - Juri raporlari

4 - Universite Yonetim Kurulu Karar1

45 IS GUNU

Dogent kadrosuna atama

I- Bilimsel Dosyast

2- ADEK tutanagi

3- Juri raporlar1

4 - TIniversite Yonetim Kuln Karara

45 IS GUNU

Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna atama

1-Birim teklif yazis1
2-Birim yonetim kurulu karari

45 IS GUNU

Hizmet Belgesi Talepleri

Personelin Dilekgesi

2 SAAT

Yabanci Uyruklu Ogreitm Elemant Al

1- ilk defa yabanci uyruklu dgretim elemani ¢alistirilmasima iliskin form
2- A¢ik Kimlik

3- Vize talep formu

4- Bilgi derleme ve kimlik formu

5- Diplomalar

6- Fotograf (4)

7- Pasaport fotokopisi

40 IS GUNU

Akademik ve Idari Personelin Dogum Oncesi Izninin
Dogum Sonrasina Aktarimu ile ilgili talebi

1- Kisinin dogum Oncesi yasal izninin ¢aligtigi siiresi (en fazla 5 hafta) kadarini
dogum sonrasina aktarmak istedigini belirten dilekgesi.

2- Gorevli oldugu Birim tarfindan gonderilen resmi yazi.

3- Gebeliginin 32. haftasinda alinan 37. haftasina kadar ¢aligabilecegine dair
doktor raporu.

1 IS GUNU

Bagkanhigimiz biinyesindeki gorevli personelin izin islemleri

Yillik izin kullanma talebine iliskin dilekge

1S GUN

10

Mlisik Kesme Islemleri

1- Personel Kimlik Karti
2- flisik kesme belgesinin imzalattiralarak bir niishasinin Sicil Sube Miidiirliigiine
teslim edilmesi

1 IS GUNU

11

Diger Universite Kadrosunda olan Ars. Gérevlilerinin 2547
Sayili Kanun 35. maddesi uyarinca Universitemize atanabilmesi
i¢in atama karanamesinin hazirlanmasi.

1- Yiiksekogretim Kurulu Bagskanliginca gorevlendirmenin uygun oldugunu
belirten yazi
2- Kars1 Universitenin hizmet belgesini gonderdigi yazi.

5 IS GUNU

12

Universitemiz Kadrosunda olan Ars. Gorevlilerinin 2547 Sayih
Kanun 35. maddesi uyarinca Bagka bir Universitede
gorevlendirilebilmesi igin yapilacak Islemler

1- Fakiilte/Y O/Enstitii Yonetim Kurulu Karari
2- Universitenin Yonetim Kurulu Karari

5 IS GUNU

13

Naklen, Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin Ozliik Dosyasini
Gonderme Islemleri

1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atama ve dosya isteme
yazisi

2- Maas Nakil Bildirimi

3-Istifa vb. Nedenletle Ayrilan Personelin yeni atandigi Kurumdan gelen atama ve
dosya isteme yazisi

3 IS GUN
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14

Ogretim Eleman1 kadrolarma naklen atanacaklarin mecburi
hizmet devrinin yapilmasi icin YOK'e yaz1 yazilmasi

1- Kisinin bagh bulundugu yiiksekogretim kurumundan gelen mecburi hizmet
yikiimliligiiniin bulundugu ve devrinin uygun goriildigiini belirten yazi.

2- Bos Kadro Aktarma Talep Formu

3- Mecburi Hizmet Yiikiimliileri i¢in Nakil Talep Formu (FORM-A,B)

1 IS GUNU

15

Yurtdisinda Gegen Lisansiistii Ogrenim Sirelerinin
Borglanilmasi

1416 Sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanuna gore
ogrenim goriilmils ise;

1- Milli Egitim Bakanlig1 Yiiksekogretim Genel Miidiirliiginden dil, yiikseklisans
ve doktora egitim siirelerinin baslangi¢ ve bitis tarihlerini gosterir 6grenim plani
Kendi imkanlari ile 6grenim goriilmiis ise;

1-Ogrenim goriilen iiniversiteden alinacak lisansiistii 6grenim siirelerinin
baslangic ve bitis tarihlerini giin, ay ve yil olarak gosterir belgenin asli
2-Ogrenim goriilen iiniversiteden almacak lisansiistii 6grenim siirelerinin
baslangic ve bitis tarihlerini giin, ay ve y1l olarak gosterir belgenin onayl Tiirkce
terciimesi

3-Universiteleraras: Kurul Bagkanligindan almacak Ogrenim diplomasimin
Tiirkiye'de denkligini gosterir belge

2 IS GUN

16

Yurtdisinda Gegen Hizmet Siirelerinin Borg¢lanilmasi

1- Personelin borglanma talep dilekgesi
2 - Yurtdisinda ¢alisilan siireleri gosterir resmi makamlardan alinmis hizmet
belgesinin ash

2 IS GUN

17

Askerlik Bor¢lanmasi

1- Tgilinin dilekgesi
2 - Borglanma talep formu
3 - Terhis belgesi

2 IS GUN

18

Ucretsiz Izinli Olarak
Gegen Siirelerin Bor¢lanilmasi

1- Personelin borglanma talep dilekgesi ( Istekleri ile emekliye ayrilacak olanlarin
bu paralari istek tarihlerinden en az 6 ay 6nce ddemeleri gerekmektedir.)

3 1S GUN

19

Akademik ve Idari Personelin 2547 S K. 13/b-4 maddesi
uyarinca gorevlendirme yazilarinin yazilmasi

flgilinin istegi iizere:

1 - Gegmek istedigi birime dilek¢e sunmast

2 - Tlgili birim tarafindan Personel Daire Baskanligima gonderilmesi

3 - Rektor onayindan sonra gorev yaptigi birimde goriis yazisinin sorulmasi

4 - Uygun goriisiin Rektorliige bildirilmesi

5 - Rektorlitk olurunun alinmasi

6 Gorevden ayrilma ve goreve baslama yazilarinin bildirilmesi

Rektorliik veya Birim tarafindan gorevlendirilme:

1 - Birim tarafindan yazinin rektolige gonderilmesi

2 - Rektorliik oluru gérevden ayrilis ve goreve baslama tarihlerinin bildirilmesi

1 1S GUN

20

Naklen Ayrilma Islemleri

1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atanma yazisi

2- lisik kesme belgesi

3- Maas Nakil Bildiriminin naklen ayrilacak personel tarafinda imzalattirilarak
Sicil Sube Midiirliigiine teslim edilmesi

4- Maas Nakil Bildiriminin bir niishasinin naklen ayrilacak personele verilmesi

2 IS GUN

21

Emekli, istifa ve miistafi say1lmis olan Akademik ve Idari
Personelin Calisma Belgesi Talepleri

1- Personelin ilgili makama verilmek tizere istenen bilgileri agik¢a belirten
dilekgesi

1 1S GUN

22

Akademik ve Idari Personelin Calisma Belgesi Talepleri

1- Personelin ilgili makama verilmek iizere istenen bilgileri agik¢a belirten
dilekgesi

1 SAAT

23

Akademik ve Idari Personelin Yesil ve Gri Pasaport Cikarma ve

Yenileme Talepleri

1-Baskanligimizin Web Sayfasinda bulunan formlar kisminda yer alan Yesil
Pasaport talep formunun doldurulmasi ve Personel Daire Baskanligina teslim
edilmesi (Sahsen)
Gri Psasport i¢in:

2 - Bagkanligimizin Web Sayfasinda bulunan formlar kisminda yer alan Gri
Pasaport talep formun doldurulmasi

3 -Gorevlendirelecegi kurumdan alincak davet mektubu yada teklif yazisi
4 - Gorev vaptig1 birimden uveun gériilen gérevlendirme vazisi

11$ GUN

24

Akademik ve Idari Personelin Ogrenim Durumundaki
Degisikliklerin Intibak Islemleri

1 - Kisinin birimine 6grenimini bitirdigine dair dilekgesi.
2 - Birim iist yaz1

2 IS GUN

2
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Akademik ve Idari Personelin Askere Sevk Islemleri

1- Kisinin dilekgesi
2- Kisinin askerlik sevk belgesi
3 -Birim tarafindan gelen iist yazi

2 IS GUN

26

Universitemiz Kadrosunda gérev yapan Ogretim Elemanlar1 2547
Sayili Kanun 39. maddesi uyarinca (3 aydan fazla) Baska bir
Universitede gorevlendirilebilmesi igin yapilacak Islemler

1- Ilgilinin bagvuru dilekgesi
2 - Fakiilte/YO/Enstitii Yo6netim Kurulu Karari
3 - Rektoriin Onay1 veya Universitenin Yonetim Kurulu Karar

5iS GUNU

27

Istege Bagli ve Malulen Emeklilik Islemleri

1- Personelin Emeklilik Talep Dilekgesi (Acik ev adresi, telefon numarasi, yazili
olacak.)

2 - Son li¢ ayda cekilmis 1 adet vesikalik fotograf

3 -Tam tesekkiilii Hastaneden almmuis Oziir oranini belirten Saglik Kurulu Raporu
(Oziirliiler icin)

4 - Banka tercih dilekgesi

15 IS GUN

28

Yas Haddinden ve Re'sen Emeklilik Islemleri

1- Persoenel Daire Baskanliginca kisinin gorev yaptigi birime gerekli belgelerin
gonderilmesi talebi

2- Acik ev adresi ve telefon numarasi bilgileri

3- Son ii¢ ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf

4- Banka tercih dilek¢esi

15 GUN

29

Oliim Halinde Emeklilik

1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilekce

2- Kayith bulunduklar niifus midiirliigiinden alinacak vukuath niifus kayit 6rnegi
(Esin 6lumiiyle dul kalan yetimlerden es ve anne veya babasinin kayitli oldugu
ilgili niifus idaresinden alinacak olan vukuath niifus kayit 6rnekleri)

3 - Vefat Edenin Oliim Belgesi

4 - Dul ve Yetimlere ait 1'er fotograf

5 - Ogrenci ise Ogrenci Belgesi

6 - Banka tercih dilekgesi

15 GUN

30

Akademik ve Idari Personelin Askerlik Déniisii Goreve Baglama
ve Askerlik Hizmetinin Degerlendirme Tslemi

Askerlik Degerlendirilmesi:

1- Kisinin gérevli oldugu birime dilekgesi sunmasi

2 - Dilekge ekine terhis belgesinin sunmasi.

3 - Gorevli oldugu birim tarafindan tist yaziyla Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi

Askerlik Sevk ve Goreve Baslama:

1 - Kisinin dilekgesi

2 - Askerlik Sevk Belgesi veya terhis belgesi

3 - Birim tarafindan iist yaziyla Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi

2 IS GUN

31

Akademik ve Idari Personelin Hizmet Birlestirme Islemleri

Kamu Kurumunda Cahsanlar:

1- Personelin Hizmet Birlestirme Talebini Belirten Dilek¢esi

2 - Kamu Kurumda ¢alistigina hizmet belgesi.

3 - Birim tarafindan iist yaziyla Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi
Ozel Sektorde Cahsanlar:

1 - Personelin en son ¢aligtigi ili ve sigorta numarasini belirten dilekgesi

2 - 657 sayili DMK 36. C bendi geregince yapilacak islemler igin ¢alistiklar
kurum tarafindan baglama ve bitis tarihi ile unvanini belirten resmi yazi

3 - Birim tarafindan iist yaziyla Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi

3 IS GUN

32

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerinin
takibi ve ilgiliye tebligi

1- Sorusturmacidan gelen cezasi bulunup bulunmadigina dair yazi ve
cevaplanmasi

2 - E- Uygulama ve YOKSIS'in internet sitesindeki ilgili meniiden veri girisinin
yapilmasi ve ozlitk dosyasina iglenmesi

3 - Tlgiliye sorusturma sonucunun teblig edilmek iizere birime yazinin yazilmasi

1 1S GUNU

33

Idari personele gorevde yiikselme ve unvan degisikligi
smavlarmin yapilmasi

1- Gorevde Yiikselme ile Unvan Degisikligi yapilacak kadrolarm tespiti ile ilanin
hazirlanmasi

2- Universitemiz birimlerine ilanin duyurulmasi ve miiracatlarin alinmasi

3- Siav komisyonunun olusturulmasi

4- Sinav sorularinin hazirlatilarak sinavin yapilmasi

5 - Basarili olan adaylara miilakat smavinin yapilmasi

5- Basarili olan personelin atamalariin yapilmasi

4 AY




VAN YUZUNCU YIL UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

o HIZMETIN
> i i . TAMAMLAN
g HIZXE])EITIN BASVURUDA ISTENEN BELGELER MA
z SURESI
(EN GEC)
1 - Sistemden terfi islemlerinin Rektorliik Onayina sunulmasi
34 |Terfi Islemlerinin Hitap'a gonderilmesi 2 - Otomasyon programina aktarilmasi 51S GON
2 - Hitap sistemine gonderilmesi
1- Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik ay1 sonu itibariyle akademik, idari, sozlesmeli
35 Universitemizin akademik, idari, siirekli is¢i ve sozlesmeli personel ile siirekli is¢i kadrolarindaki degisikliklerinin, kadin erkek sayilarinin, 1 i$ GUN
personel kadrolarindaki degisiklikler ayrilan ve baslayan personel bilgilerinin E-Uygulama ile E-Biitge sistemine
giriglerin yapilmasi
1- Dilekge (TUS,DUS,YDUS,KPSS i¢in)
2 - Sonug Belgesi (TUS,DUS,YDUS,KPSS; internet Ciktis1 Olabilir)
3 - Diploma (E-Devlet iizerinden alinabilir)
3413 sayili Kanun uyarica Cocuk Esirgeme Kurumu Genel 4- K'"."'k FOtOI.(OpISI L o 5
- Askerlik Belgesi (E-Devlet iizerinden alinabilir) S
36 |Miidiirliigii tarafindan bakilan ve korunan ¢ocuklarin memur - . 3 IS GUNU
kadrolarma alinmasina iliskin islemler 6 - Saglik Kurulu Raporu (Tek hekim)
7 - Fotograf (4 adet) Sonug Belgesi
8 - Mal Bildirim Formu( kapali zarf i¢inde teslimedilecek)
9 - Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi
10-Adli Sicil Kaydi (E-Devlet tizerinden alinabilir)
1- Dilekge (TUS,DUS,YDUS,KPSS igin)
2 - Sonug Belgesi (TUS,DUS,YDUS,KPSS; internet Ciktis1 Olabilir)
3 - Diploma (E-Devlet tizerinden alinabilir)
3713 sayili Terérle Miicadele Kanunu uyarinca sehit veya 4 - Kimlik Fotokopisi 5-
37 calisamayacak derecede malul olan kamu gorevlileri ile er-erbas, |Askerlik Belgesi (E-Devlet iizerinden alinabilir) 3 i$ GUN
gegici ve goniillii koy korucularinin es, ¢ocuk veya kardeslerinin |6 - Saglik Kurulu Raporu (Tek hekim)
memur kadrolarina alinmasina iliskin iglemler 7 - Fotograf (4 adet) Sonug Belgesi
8 - Mal Bildirim Formu( kapali zarf i¢inde teslimedilecek)
9 - Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi
10-Adli Sicil Kaydi (E-Devlet iizerinden alinabilir)
38 Idari personelin Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminatt 1- Biitge Kanunu 401S GON

Cetvellerinin Hazirlanmast

2- Rektorliik Oluru

39

Atama, naklen ve gorevden ayrilis tarihlerinin otomasyona
islenmesi ve Hitap' gonderilmesi

1 - Karaneme veya Olurun imzalanmasi

2 - Birim tarafindan goreve baglama veya ayrilis yazinin gelmesi
3 - Personel otomasyonuna iglenmesi

4 - Hitap'a gonderilmesi




