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KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU i .
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
; . i HIZMETIN TAMAMLANMA
SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER .. .
5 SURESI (EN GEC)
. fo . . 1- Pasaport Talep Dilekgesi
1 ?;Zd(:::ilk ve Idari Personelin Hususi Pasaport Gikarma 2- Personelin, Esinin ve Cocuklarmin Niifus Clizdan1 Fotokopisi (Ailesi i¢in de alacaksa) 2 GUN
P 3-Niifus Kayit Ornegi (Niifus Aile) (Ailesi i¢in de alacaksa)
1- Yurt Disinda Gérevlendirildigine dair Ilgili Yonetim Kurulu Kararinin yada Rektérliik Oluru
2 Akademik ve Idari Personelin Hizmet Pasaportu Cikarma  |2- Pasaport Talep Dilekgesi 2 GUN
Talepleri 3- Personelin, Esinin ve Cocuklarmin Niifus Ciizdan: Fotokopisi (Ailesi i¢in de alacaksa)
4-Niifus Kayit Omegi (Niifus Aile) (Ailesi i¢in de alacaksa)
3 Akademik ve Idarl. Personelin Caligma Belgesi (Ilgili 1- Personelin ilgili makama verilmek {izere istenen bilgileri agik¢a belirten dilekgesi. 1 GUN
Makama) Talepleri
Emekli, istifa ve miistafi
4 say1lmis olan Akademik 1- Personelin ilgili makama verilmek iizere istenen bilgileri agik¢a belirten dilekgesi. 1 GON
ve Idari Personelin Calisma Belgesi Talepleri
5 Hizmet I.BEIQeSI 1- Personelin dilekgesi. 1 GON
Talepleri
1- Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi 2 AY
6 Akademik ve Idari Personelin Hizmet Birlestirme Islemleri |2- Personelin Hizmet Birlestirme Talebini Belirten Dilekgesi
3- Meslegi ile ilgili caligmasi varsa ilgili is yerinden alinan kaseli miihiirlii yazi. (THS, SH, AH smuiflar1 igin)
Agik kl lin 6zlik 1 -
7 giktan ve naklen atanan personelin 6zik dosyalarinin 1- Ozliik isleri sube miidiirliigiine ilgili personelin atama evraklarinin verilmesi. 1 SAAT
olusturulmasi
. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmast, on ;(_ji];:ql:;lik Miisavirligince teslim edilen sorusturma, 6n inceleme dosyasmin Daire Baskanligimiza teslim < GON

inceleme islemlerinin Igiliye tebligi

2- Sorusturma ya da 6n inceleme yapilan personelin sahsina sorusturma sonucunun teblig edilmesi
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HiZMETIN TAMAMLANMA

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER M
5 SURESI (EN GEC)
1- Personelin gorevli oldugu birim tarafindan gonderilen resmi yazi.
2- Personelin Emeklilik Talep Dilekgesi (Agik ev adresi, telefon numarasi yazili olacak)
9 Emeklilik 3- Son alt1 ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 2 adet vesikalik fotograf 30 GUN
Islemleri 4- Tam Tesekkiillii Hastanelerden alinmis engel oranini belirten Saglik Kurulu Raporunun ash veya tasdikli
sureti (Engelliler i¢in)
5-Banka Talep Dilekgesi
1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilekge
2- Kayitl bulunduklar niifus midiirliginden alinacak vukuatl niifus kayit 6rnegi (Esin 6liimiiyle dul kalan
Emeklilik yetimlerden es ve anne veya babasinin kayith oldugu ilgili niifus idaresinden alinacak olan vukuatli niifus kayit .
10 : . " . 30 GUN
Islemleri ornekleri)
3- Vasiler tarafindan alinmis veraset ilami
4- Vefat Edenin Oliim Belgesi
1- Borglanma yapilmak istendigine dair dilekge
11 Askerlik Borglanmasi 2- Askerlik Terhis belgesi 30 GUN
3-Dekont
4-Tabhsilat Fisi
. . . 1- Kisinin 6grenim gérmesinden dolay1 birimine sevk tehir bagvurusunda bulunmasi.
t k k 1 ki k S S, o . ..
12 Un¥V§r51 emz idari ve akademik personelin askere sev 2- Kisinin sevk tehir isteginin Milli Savunma Bakanligina iletilmesi. 30 GUN
tehir islemleri - - [, .
3- Milli Savunma Bakanliginin onay yazisinin ilgiliye iletilmesi.
Naklen, Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin Ozliik 1- Naklen Ay-rlla‘calf ‘Personelm atandig1 Kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazist )
13 Dosyasin1 Génderme Islemleri 2- Maag Nakil Bildirimi 10 GUN
Y $ 3-Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin yeni atandig1 Kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazist
14 Ders Gorevlendirmesi flgili Birimimizden Gelen Teklif Yazist 1AY
15 Ders Gorevlendirmesi Personelin Dilekge ile Bagvuru Yaptigi Kurumdan Gelen Talep Yazisi 1AY
16 Yurt I¢i-Yurt Dis1 Gorevlendirme Birimin Yonetim Kurulu Karari ile Gelen Gorevlendirme Teklif yazisi.
17 Ders Gorevlendirmesi 1l f¢i Devlet ve Vakif Universitelerinden Gelen Talep Yazis1 veya Ilgili Birimimizden Gelen Teklif Yazisi 3 GUN
18 Ders Gorevlendirmesi il i¢i Devlet ve Vakif Universitelerinden Gelen Talep Yazis1 veya ilgili Birimimizden Gelen Teklif Yazist 7 GUN
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HiZMETIN TAMAMLANMA

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER P
5 SURESI (EN GEC)
19 Ders Gorevlendirmesi Personelin Dilekge ile Bagvuru Yaptigi Kurumdan Gelen Talep yazisi 2 AY
20 Akademik Personelin Bagka Birimde Goérevlendrilmesi Kisinin Bagka Birimde Gorevlendrilmesine Olan Thtiyacini Gosterir Yazi 1 GUN
21 Teknopark Gérevlendirme Personelin Dilekge ile Bagvuru Yaptig1 Biriminden Gelen Talep yazisi, flgili Birim Yonetim Kurulu Karart 7 GUN
Akademik Personelin Ogrenim Durumundaki 1- Gorevli (?ld?,g . B.m.m . taFe%flngz.m gon.derlllen resmi yazl. ..
22 O ; . 2- Personelin 6grenimini bitirdigine dair dilekgesi. 3 GUN
Degisikliklerin Intibak Islemleri . . . P
3- Ogrenim belgesinin veya ¢ikis belgesinin ashi veya kurumca onayli 6rnegi.
1- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baglama tarihini bildiren resmi yazi
23 Akademik Personelin Askerlik Hizmeti Degerlendirme 2- Personelin gorevli oldugu birime verdigi askerlik hizmetini bitirdigini ve ige baslamak istedigini belirten 2 GUN
Islemi dilekgesi.
3- Personelin askerlik terhis belgesi
Akademik Personelin Askere Sevk 1- Gorevli <.>1du.gu B%rlm tetrflnfiz‘m asker; f?Vk tarlhqn bll?}rén resmi yazt. i
24 ; . 2- Personelin gorevli oldugu birime verdigi askere gidecegini belirten dilekgesi. 2 GUN
Islemleri . .
3- Personelin askere sevk belgesi
1- Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi
25 Akademik Personel kadrolarina agiktan veya naklen atanan [2- Mal Bildirim Formu 2 SAAT
kisilerin ise baglatilmasi 3- Personel Nakil Bildirimi (Naklen atananlar igin)
4- Birimlerden Gelen Baslayis Yazisi
Universitemizin akademik personel kadrolarindaki Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik ay1 sonu 1t1bar1yl.e a.kad.er"mk personel ka@rolarln?akl d.eglsll'dlkle'rlinm,.kadm )
26 desisiklikler erkek sayilarinin, ayrilan ve baglayan personel bilgilerinin E-Uygulama ile E-Biit¢e sistemine giriglerin 1 GUN
£ yapilmasi
1- Birimlerden gelen kadro talepleri
27 Norm Kadro Planlamasi 2- Yonetim Kurulu Karari YILLIK
3- Kadro Sayilari i¢in talep formu
1- {lgili Birimden Gelen iist yazi
28 flisik Kesme Islemleri 2- Sigortali Isten Ayrilis Bildirgesi 3 GUN

3- Personel ilisik Kesme belgesi
4- Nakil Bildirim Formu veya istifa dilekgesi
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HiZMETIN TAMAMLANMA

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER P
5 SURESI (EN GEC)
29 Akademik Personelin Derece- Kademe terfilerinin 1-Kararname 2 GON
yapilmasi
. . C el 1- Derece degisiklik formu ..
30 Akademik Personelin Derece degisikliginin yapilmasi 2- Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgndan Gelen yaz 5 GUN
Dolu-Bos Kadro U D Degisikligi 1-Kararaname ..
31 olu-Bos Kadro Unvan ve Derece Degisikligi 10 GON
Dogum kapsaminda ise;
1- Kisinin dogum Oncesi ve sonrasi analik izinlerini gosterir raporlari ile dogum raporu.
. - NP . 2- Birimine verdigi ticretsiz izin siiresini gosterir dilekgesi. ..
32 Akademik Personelin Ucretsiz [zin Islemleri 3- Gorevli oldugu birim tarafindan kisinin talebini bildiren yazi. 2 GUN
Mevzuatta bulunan diger hiikiimlere gore talep edilen ticretsiz izinlerde ise kisinin dilekgesi, birimin teklif yazisi
mazeret nedeni ile ilgili agiklama ve belgeler.
1- Bagvuru Dilekgesi
2- Mezuniyet Belgeleri, KPDS, UDS, ALES ve transkript belgeleri
33 Akademik kadrolara agiktan veya naklen atama islemleri  [3- Mal Bildirim Formu 5 GUN
4- Fotograf
5- Saglik Raporu
Oaretim elemant 1- Birimlerden gelen Teklif Yazist
34 S . . . 2- Goreyv siiresi uzatma dilekgesi 2 GUN
kadrolarina yeniden atama islemleri .. L
3- Birimden gelen yonetim kurulu karari
Diger Universite Kadrosunda olan Ars. Gérevlilerinin 2547 |1- Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanliginca gérevlendirmenin uygun oldugunu belirten yazi
35 Sayili Kanun 35. maddesi uyarinca Universitemize 2- Kars1 Universitenin hizmet belgesini génderdigi yazi. 2 SAAT
atanabilmesi i¢in atama karanamesinin hazirlanmasi. 3- Personelin hizmet belgesi
1- Universite Yonetim Kurulu Karari
Universitemiz Kadrosunda olan Ars. Gérevlilerinin 2547 i_ S]I;)I;S]ggl)g; SI;el osi
36 Sayili Kanun 35. maddesi uyarinca Bagka bir Universitede g 2 SAAT

gorevlendirilebilmesi igin yapilacak Islemler

4- Ogrenim Belgeleri
5- Ogrenci Belgesi
6- Bagvuru Formu
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SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

37

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman: flan Islemleri

3 GUN

38

Ogretim Uyesi lan islemleri

3 GUN

39

Ogretim Uyesi llan1 Basvurularinin Alinmasi

1- Bagvuru Dilekgesi

2- Mezuniyet Belgeleri, KPDS, UDS, ALES ve transkript belgeleri
3- Mal Bildirim Formu

4- Fotograf

5- Saglik Raporu

15 GUN

40

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani alim islemleri

1- Birimlerden gelen teklif yazisi

2- Yabanct uyruklu calistirilacak 6gretim elemanlari hakkinda diizenlenen bilgi formlari
3- Komisyon uygun yazisi

4- Universite Yonetim Kurulu karari

5- Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina sunulmasi

6- Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin uygundur yazisini Valilige génderme

7- Sozlesmenin imzalattirilmak tizere ilgili birime gonderilmesi

2AY

41

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemant siire uzatma islemleri

1-Birimlerden gelen siire uzatma teklif yazilari

2-Komisyon uygun yazist

3-Universite Yonetim Kurulu karari

4-Yiksekogretim Kurulu Bagkanligina sunulmasi

5-Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginin uygundur yazisi ile sozlesmenin imzalattirilmak iizere birimlere
gonderilmesi

2AY

42

Idari Personelin Ogrenim Durumundaki Degisikliklerin
Intibak Islemleri

1- Gorev yaptig1 birim tarafindan gonderilen resmi yazi.
2- Personelin 6grenimini bitirdigine dair dilekgesi.
3- Ogrenim belgesinin asli veya kurumca onayli 6rnegi veya Barkodlu E-Devlet ¢iktisi

3 GUN

43

Idari Personelin Askerlik Hizmeti Degerlendirme Islemi

1- Gorev yaptig1 birim tarafindan ise baglama tarihini bildiren resmi yaz1

2- Personelin gorevli oldugu birime verdigi askerlik hizmetini bitirdigini ve ise baglamak istedigini belirten
dilekgesi.

3- Personelin askerlik terhis belgesi

3 GUN
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HiZMETIN TAMAMLANMA

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER P
5 SURESI (EN GEC)
1- Gorev yaptig1 birim tarafindan askere sevk tarihini bildiren resmi yazi.
44 Idari Personelin Askere Sevk Islemleri 2- Personelin gorevli oldugu birime verdigi askere gidecegini belirten dilekgesi. 3 GUN
3- Personelin askere sevk belgesi
1-Kisinin tekrar goreve baslama istegine dair dilekgesi.
45 Idari Personelin Askerlik Doniisii ise Baslama Islemleri 2-Gorevli oldugu Birim tarfindan ise baglamasini bildiren resmi yazi. 2 IS GUNU
3-Terhis Belgesi
1- Aile Yardimi Bildirimi Formu
46 Idari Personel kadrolarina agiktan veya naklen atanan 2- Aile Durumu Bildirimi Formu
kisilerin ise baglatilmasi 3- Banka Hesap No 2 SAAT
4- Personel Nakil Bildirimi (Naklen atananlar i¢in)
Universitemizin idari, siirekli isci ve sozlesmeli personel 1- Mart, Hazlr-an, Fy.lul. ve Are.lhk ay1 sonu itibariyle akademik, idari, sozlesmeli person«‘al 1lle s‘ur-ekh is¢i 2 GUN
47 R kadrolarindaki degisikliklerinin, kadin erkek sayilarinin, ayrilan ve baslayan personel bilgilerinin E-Uygulama
kadrolarindaki degisiklikler . . . S
ile E-Biitce sistemine girislerin yapilmasi
48 Mlisik Kesme Islemleri 1- ilisik Kesme belgesi 1 1S GONU
49 Idari Personelin Derece- Kademe terfilerinin yapilmasi 1-Kararnamelerin Hazirlanmasi 2 IS GUNU
Idari Personele 657 sayili Kanunun 37.maddesi ile Degisik
50 25/02/2011 tarih ve 6111/117 Sayili Resmi Gazete'ye gore |1-Kararnamelerin Hazirlanmasi 2 IS GUNU
1 kademe verilmesi
1- Diploma veya Gegici Mezuniyet Belgesi Fotokopisi ve Asli (barkotlu e-devlet ¢iktisi kabul edilecektir.)
2- Erkek Adaylar igin Askerlik Durum Belgesi (barkotlu e-devlet ¢iktis1 kabul edilecektir.)
3- Saglik Kurulu Raporu (Tam tesekkiillii devlet hastanelerinden alinmis ve yerlesmis oldugu pozisyonda
gorevini yapmasinda sakinca olmadigini kanitlayan saglik kurulu raporu),
4- Savcilik Iyi Hal Belgesi (barkotlu e-devlet ¢iktis1 kabul edilecektir.) 5 IS GUNU
51 KPSS Agiktan Atama 5- 4 Adet Resim $

6- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi ve Asli, yada onayli 6rnegi
7- KPSS 2022/2 Yerlestirme Sonug Belgesi (Internet ¢iktisi)

8- Halk Bankas1 Erciyes Universitesi Kampus Subesinden agilacak hesap numarasi

9- Mal bildirim formu
10- Adres ve telefon numaralarini belirtir dilekce
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SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

52

Terdrle Miicadele Kanununa gére Sehit Yakinlarinin
istihdamina iligkin islemler

1- Universitemiz personel ihtiyaci talep yazist

2- Igisleri Bakanliginin yazist

3- Atanacak kisiden Istenen Belgeler

-Bagvuru dilekgesi

-Niifus ciizdan fotokopisi (onayli yada ash getirildiginde onay yapilacaktir)

-E-devlet sistemi iizerinden alinan adli sicil kaydi.

-Diploma veya gegici mezuniyet belgesinin fotokopisi (e-devlet ¢iktisi, onayli yada ash getirildiginde onay
yapilacaktir)

-Fotograf (1 adet)

-Erkek adaylar i¢in askerlik durum belgesi fotokopisi (e-devlet ¢iktisi, onayl yada ash getirildiginde onay
yapilacaktir).

-Ter6rle Miicadeleden yaralandigini gosteren belge.

10 IS GUNU

53

4046 Sayili Ozellestirme Kapsaminda Atamalar

2AY

54

Korunmaya Muhtag Cocuk Sinav Islemleri

3713 sayili Kanun’un Ek 1. Maddesi geregince Devlet Personel Bagkanlig: tarafindan Universitemize
yerlestirilen personel i¢in;

1-Dilekge
2-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Ash ibraz edilecek)
3-Tkametgah beyani 4-Saglik beyani

5-Adli sicil beyani

6-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
7-Askerlik beyani

8-4 adet Fotograf

9-Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
10-Baskanligimizdan temin edilecek belgeler (Mal Bildirim Formu)
11-Yerlestirildigini gosterir belge (Internet ¢iktist

10 IS GUNU

55

Idari personele gérevde yiikselme ve unvan degisikligi
smavlarmin yapilmasi

1- Gorevde yiikselme ile unvan degisikligi yapilacak kadrolarin tespiti ile ilanin hazirlanmasi

2- Universitemiz birimlerine ilanin duyurulmasi ve miiracaatlarin alinmast 3-
Sinav komisyonunun olusturulmasi 4-
Sinav sorularmin hazirlatilarak simavin yapilmasi

5-Miilakatlarin yapilmasi

6- Basarili olan personelden kadro sayist kadarinin atamalarinin yapilmasi

2AY

56

Idari personele adaylik egitiminin verilmesi ve Adayliginin
kaldirilmasi islemleri

1- {lgili Personelin gorevli oldugu kurumlardan aday personelin isim listesi.

150 iS GUNU
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SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

57

657 sayili Kanunun 53. maddesi uyarinca Engelli personel
atama islemleri

1- Universitemiz personel ihtiyaci talep yazist
2- Devlet Personel Baskanliginin yazisi

3- Atanacak kisiden Istenen Belgeler

-Noter Tasdikli Diploma Ornegi

-Niifus Ciizdan1 Sureti

-Yerlesim Yeri ve Diger Adres Belgesi (Ikametgah)
-Cumbhuriyet Savciligindan alinacak Belge
-Saglik Raporu(Tam Tesekkiillii Hastanelerden)
-3 Adet Fotograf

-Askerlik Durumunu Gosteriri Belge

-Mal Bildirim Formu

-Kamu Etik Sozlesmesi

-Aile Yardim Beyannamesi

-Banka Hesap Numarasi

30 iS GUNU

58

Idari Personelin Ucretsiz izin Islemleri

Dogum kapsaminda ise;

1- Kisinin dogum Oncesi ve sonrasi analik izinlerini gosterir raporlari ile dogum raporu.

2- Birimine verdigi ticretsiz izin siiresini gosterir dilekgesi.

3- Gorevli oldugu birim tarafindan kisinin talebini bildiren yazi.

Mevzuatta bulunan diger hiikiimlere gore talep edilen ticretsiz izinlerde ise kisinin dilekgesi, birimin teklif yazisi
mazeret nedeni ile ilgili agiklama ve belgeler.

2 GUN

59

Idari Personelin Gérevlendirilmesi

Kisinin bagka birimde ¢aligmak istedigine dair dilekgesi.
Kisinin bagka bir birimde gorevlendirmesine olan ihtiyacini gosterir yazi.

10 iS GUNU

60

idari Personel Yeniden Atama

1- Kisinin daha 6nce istifa ettigi kurumu ve Universitemizde ¢alisma istegini agikca belirten dilekgesi.
2- Kisinin onayl1 hizmet belgesi Not: Eger kisinin hizmetine ihtiya¢ duyuluyor ise ve atanacagi kadro ile o yila
ait kontenjan varsa islemlerine devam edilir. Bu durumda Devlet Personel Bagkanligindan agiktan atama
miisaadesi istenir. Miisaade verildiginde:

1- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)

3- Saglk beyani

4- Adli sicil beyani

5- Onayli Diploma Ornegi veya Barkodlu E-Devlet Ciktist (Asli ibraz edilecek)

6- Askerlik beyani

7- 4 adet Fotograf

8- Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb)

9- Bagkanligimizdan temin edilecek belgeler (Mal Bildirim Formu)

2AY
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SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

61

Idari Personel Naklen Atama Islemleri

Kisinin halen ¢alistig1 kurumu ve Universitemizde galisma istegini agikca belirten dilekgesi. Not: Eger kisinin
hizmetine ihtiya¢ duyuluyor ise atanacagi kadro ve o yila ait kontenjan varsa islemlerine devam edilir. Bu
durumda halen ¢aligtigi kurumdan kisinin muvafakati istenir. Muvafakat yazisinda niifus clizdani, diploma ve
askerlik belgesinin fotokopileri ve hizmet belgesi istenir.

2AY

62

Idari Personel Istifa ve Miistafi fslemleri

Istifa:

1.Kisinin ayrilma istegini ve tarihini gosterir dilekgesi
2.Birimin yazis1

Miistafi:

1-Birimin yazis1

2-Goreve gelmedigine iligkin bilgiler (imza ¢izelgesi, tutanak vb.)

3 GUN

63

Sozlesmeli Personel Alim1 Basvuru Islemleri

1-Dilekge 1-Diploma fotokopisi

2-Niifus ciizdan1 fotokopisi

3- Bagvuru Formu (internet adresimizde mevcut)

4-Unvana iligkin ek belgelerin fotokopisi( ehliyet, sertifika, ¢calisma belgesi vb.)

5-KPSS sonug belgesi (internet ¢1ktist)

6-Saglik Kurulu Raporu (Tam tesekkiillii devlet hastanelerinden alinmis ve yerlesmis oldugu pozisyonda
gorevini yapmasinda sakinca olmadigini kanitlayan saglik kurulu raporu),

2AY

64

Sozlesmeli Personel Atama Islemleri

Universitemizin vermis oldugu ilan {izerine KPSS puan sirasi esas alinarak yapilan degerlendirme sonucunda:
1-Dilekge

2-KPSS Sinav Sonug Belgesi (internet Ciktisi )

3-Niifus Ciizdani Fotokopisi (Ash ibraz edilecek)

4-Saglik beyani

5-Adli sicil beyani

6-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)

7-1 adet Fotograf

8-Gorevle alakali 6zel belgelerin fotokopisi (ehliyet, sertifika, calisma belgesi vb.)

2AY

65

Birimlerimizde gorev yapan sozlesmeli personelin hizmet
degerlendirmesi

1-Dilekge

2-SGK hizmet dokiimii

3-Ozel sektorde ve kamuda ayn1 unvanda gecen hizmetlerin caligma belgeleri
4-Birimin teklif yazisi.

5-Askerlik (terhis belgesi)

6-Egitim durumu

5 GUN
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HiZMETIN TAMAMLANMA

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER P
5 SURESI (EN GEC)
1- Personelin gorevli oldugu birime verdigi 6grenim durumunu agikga belirten dilekgesi.
66 Birimlerimizde gorev yapan sozlesmeli personelin 6grenim |2- Ogrenim belgesinin veya gikis belgesinin "Asli Gibidir" onayl 6rnegi. (Mezun Oldugu Kurum, Daire 5 GUN
degerlendirmesi Bagkanligimiz veya Noter Araciliyla "Asli Gibidir" yapilmis olacaktir.)
3- Gorevli oldugu birim tarafindan kisinin 6grenim durumu degisikligini bildiren yazi
o . Uyelik Formu ..
67 Sendika Islemleri Uyelikten Cekilme Formu 2 GUN
68 C}lmhurbaskanllgl Iletisim Merkezi (CIMER) Talep ve CIMER'den ilgili Basvurunun gelmesi 15 GUN
Sikayetler
1- Personelin Atama Kararnamesi
.. . . . ; 2- Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi
1 lik K t t I . .. -
69 }z(;si]:m?iwlzrrlnlleri urumu otomasyon sisteminde Ise 3- Personelin Niifus Ciizdani fotokopisi 15 GUN
d : 4- Erkek personel i¢in askerlik durumunu gosterir belge
5- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha dnce emekli Sandigina tabi ¢alisanlar)
. . . . ; 1- Personelin askere sevk oluru, Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin Isten Ayrilma Oluru, Personelin
Sosyal Giivenlik Kurumu otomasyon sisteminde Isten - o - . . -
70 Avnlma islemleri ticretsiz izin oluru(Dogum,Askerlik, Yurt dis1) , Personelin 6liim raporu 10 GUN
yrima fyeme 2- Naklen Ayrilan Personelin Maas Nakil Bildirimi, Emekli Olan Personelin Emeklilik Belgesi
1-Atama Kararnamesi (nakil gelen personel)
2-Maas Nakil Ilmuhaberi (nakil gelen personel)
Personel Maas ve 3-A!Fe Durum Bildirgesi (e-deylet) 10 GON
71 Tahakkuk islemler 4-Goreve Baslama Yazisi (nakil gelen personel)
$ 5-Terfi, Saglik Raporu, intibak, Sendika, Icra-Nafaka, Kefalet ve Diger Belgeler
6-SGK Ise Giris Bildirgesi
7-Banka Hesap Numarasin1 Gosteren Belge
72 Yolluk islemleri 1-Goérevlendirme Olur Yazist ve Yonetim Kurulu Karart. 10 GUN
(Yurtigi Gegici) 2-Yolluk Bildirim Cetveli
73 Yolluk islemleri 1-Gorevlendirme Olur Yazist ve Yonetim Kurulu Karart. 10 GUN

(Yurtdis1 Gegici)

2-Yolluk Bildirim Cetveli
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HiZMETIN TAMAMLANMA

HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER P
SIRANG 5 SURESI (EN GEC)
1- Yolluk Talep Dilekgesi,
2- ikametgah Belgesi,
3- Nakil {lmuhaberi,
74 Yolluk islemleri (Siirekli Gérev Yollugu-Emekli- Nakil) 4- Personel Hareket Onayi, 10 GUN
5- Yolluk Bildirimi Cetveli
6- Emeklilerde OLUR Yazisi,
7- SGK Emekli Ayligmin Baglanmasina iliskin Yazi
75 flan Odemeleri 1-Resmi Gazete ilan Ucretine iliskin Belge. 10 GUN
76 Noter Odemeleri 1-Noter Makbuzu 10 GUN
1- Maliye Bakanliginca Giyecek Yardim Genelgesinin Yaymlanmasi. 10 GUN
77 Giyim Yardim: Odeme 2- Giyim Yardimindan Yararlanacak Personel Listesi.
3- Odeme ile ilgili iist yaz
78 Transfer Odemeleri 1-Faturali Alacaklar ve Ek Karsiliklara Ait Evraklar. 60 GUN
ranster demetert 2-Faturali Alacaklar ve Ek Karsiliklarin 6demesine ait OLUR Yazisi.
79 Ozliik Islemlerine Ait Cesitli Odemeler 1- Vekalet, Ikinci Gérev ve Diger Islemler i¢in OLUR Yazist 10 GUN
. . 1- 2023 Y1l1 Merkezi Yonetim Biitge Kanunu K Cetveli ..
80 Fazla Mesai Odemesi 2- Fazla Mesai Odemesi i¢in Puantaj cetveli ve OLUR Yazist 10 GUN
1- Yersiz Fazla Odeme Cetveli.
81 Kisi Borcu ve Maas lade Islemleri 2- Banka Odemesine Ait Dekont. 10 GUN
3- Ust Yazi
82 657 Sayili Kanuna Tabi Personel 1-EMSAN Verileri 10 GUN

Primlerinin/ GSS Primlerinin Gonderilmesi

2-Tahakkuk Belgesi
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HiZMETIN TAMAMLANMA

HiZMETIN ADI BASVURUDA iISTENEN BELGELER " .
SIRANG 5 SURESI (EN GEC)
Hazirlayan Onaylayan
BKK KASGEM
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