PERSONEL DAIRE BASKANLIGI HiZMET STANDARTLARI

Sira NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC SURE)

Akademik Personel Kadro izin islemleri

eKadro ihtiyaglarinin tespiti i¢in Birimlere PDB tarafindan yazilan
yazi

eBirimlerin kadro ihtiyaglarini belirten yazisi

eKadro talep formlari

eBirim Yonetim Kurulu Kararlari

eUniversite Yénetim Kurulu Karari

*YOK Baskanligina kullanma izni almak amaciyla yazilan yazi
*YOK Baskanliginin onay yazisi

1-2 ay

Akademik Personel Alim ilani

eBirimlerden kadro ilan sartlarini talep eden PDB yazisi
eBirimlerin ilan sartlarini belirtmek amaciyla PDB'ye yazdigi yazi
eAlim ilanini Resmi Gazete'ye ileten Rektorlik yazisi

eilan Metni

1-2 ay

Akademik kadrolara agiktan veya naklen atama islemleri

eilgili birimin atama teklifi

*Birim Yonetim kurulu karari

sUniversite Yonetim Kurulu Karari

*Naklen atamada muvafakat yazisi

*Naklen atamada ilgili kuruma bilgi veren yazi
eAciktan atamada arsiv arastirmasi yazisi
]Jiri Raporlari

eDilekge

eDiplomalar,Yabanci Dil Belgesi *ALES ve transkript belgeleri
*Ozgecmis

eDogentlik Belgesi

eMal bildirim formu

eFotograf, Askerlik Belgesi

ePuanlama Tablosu

eHizmet Belgesi

e Adli Sicil Kaydi

eSinav evraki ve tutanak

1-2 ay

iptal-ihdas

*Bos kadro degisikliklerinin talep edildigi

formlar

Cumhurbagkanligi karari Resmi Gazete’de yayimlanmasi
Universite Yonetim Kurulu Karari

Kararin YOK Baskanligina iletilmesi

YOK Baskanhgindan gelen uygunluk yazisi

1yl




TUS,DUS,EUS islemleri

eKontenjanlarin belirlenmesi icin Birime yazilan yazi.
*Birimden gelen cevap yazisi.

eKontenjan Taleplerinin YOKSIS'e girilmesi

eYerlestirme sonucuna gore ilgili birimlerden gelecek atama
evraki

ay

Kadro aktarimi

eKapatilan birimlerdeki dolu kadrolarin aktariimasini talep eden
Birim yazisi

*UYKK

*YOK’e talep yazis

*YOK’ten gelen kadro aktarma onayina istinaden diizenlenen
kararname

ve kadro cetvelleri

3ay

Akademik personelin terfi islemleri

eAkademik personelin kadrosunun bulundugu birime génderilen
terfi oluru ve Ust yazi

3 Gun

Akademik personelin 6grenim intibaki

eAkademik personelin kadrosunun bulundugu birimin st yazisi
«Ogrenim belgesi

4 Gln

Akademik/idari Personelin sigortal hizmetinin degerlendirilmesi

*Kisi Bagvuru Dilekgesi
*Birimden Gelen Ust Yazi
eSosyal Givenlik Kurumundan alinan hizmet dékimu

1ay

10

Akademik/idari Personelin Ayliksiz izne ayriima onayi

ePersonelin kadrosunun bulundugu Birimin Ust yazisi
ePersonelin Dilekgesi

eizin talebine dayanak evrak (Askerlik Belgesi, Dogum Belgesi,
Gorev

Belgesi vb.)

3 gun

11

Akademik/idari Personelin Askerlik hizmetinin degerlendirilmesi

ePersonelin kadrosunun bulundugu Birimin Ust yazisi

ePersonelin gorevli oldugu birime verdigi goreve baglama talebini
iceren dilekce

*Personelin terhis belgesi

3gln

12

Akademik/idari Personelin ayliksiz Dogum izni Degerlendirmesi

ePersonelin kadrosunun bulundugu Birimin Ust yazisi
ePersonelin gorevli oldugu birime verdigi goreve baslama talebini
iceren dilekce

2 gun

13

Bilirkisi Gorevlendirme

Bilirkisi Teklifi

2 gun

14

Kadrosu Saghk Bakanhginda bulunan personelin Uzmanlik Egitimi
Gérevlendirme-Ayrilis islemleri

eGorevlendirme Onayi

eBirimlere yazilan Ust yazi

*Saglik Bakanhg ve il saghk Midiirliiklerine yazilan bilgilendirme
yazilari

2 Gun

15

0zliik Dosyasi Génderme/Teslim Alma

*Qzliik Dosyas!
eKurumlarla yapilan dosya gonderme yazismalari

15 Gin

16

Akademik/idari Personelin istifa ederek ayrilan Personel islemleri

*Birim Ust yazisi
eMal Bildirimi

eilisik Kesme Belgesi
sistifa dilekcesi

2 gun




17

Akademik/idari Personelin naklen ayrilma islemleri

*Birim Ust yazisi

eilisik Kesme Belgesi

ePersonel Nakil Bildirimi

*Naklen gidilen Kuruma hitaben vazilan st vazi

2 glin

18

Akademik Personelin Gorev Siresiin sona erdirilmesi islemleri

eBirim st yazisi
*Mal Bildirimi
oilisik Kesme Belgesi

2 gun

19

Ogretim elemani kadrolarina yeniden atama islemleri

*Birim tarafindan hazirlanan onay formu

eRektorliik personeli icin Universite Yénetim Kurulu Karari
eBirim Yonetim Kurulu Karari

eAkademik Degerlendirme ve Puanlama Formu

2 Gun

20

2547 sayih Kanunun 35. Maddesi uyarinca atama

eilgili Giniversitenin talep yazisi
*YOK Baskanligindan alinan yazi
eilgili Giniversiteden alinan hizmet belgesi

4 Gin

21

Yabanci uyruklu 6gretim elemani alim islemleri

*Birim Ust Yazisi

eBirim Kurul Karari

eCalistirllma Gerekgesi ve verecegi dersler)Boliim ve ABD. Baskani
Onayli

eBasvuru Dilekgesi (Anadil ve Turkge)

*(Ozgecmis Formu CV (Anadil ve Tiirkge)

ePasaport, Diplomalar, Sertifikalar, Dil Belgeleri, Dogentlik Belgesi
Diplomalarin Denklik Belgesi

*Bilgi Derleme ve Kimlik Formu,Bilgi Formu, Agik Kimlik Formu,
Fotograf

(Biyometrik), Akademik Performans Bilgi Formu (Ogr.Uyeleri
igin),Vize Talep Formu (Yurtdisinda ise)

eYurtici ve Yurtdisinda galisma belgeleri (Noter Onayli ve Tiirkce
Tercimeli,SSK

belgesi)

eKomisyon Karari

eUniversite Yén.Kur.Kar.

*Ust yazi ve YOKSIS iizerinden YOK Baskanligina sunulmasi

*YOK Baskanliginin yazisi ve YOKSIS iizerinden onay ve On izin
vermesi

5ay




22

Yabanci uyruklu 6gretim elemani slire uzatma islemleri

Birim Ust Yazisi

®Birim Kurul Karari

eCalistirlma Gerekgesi ve verecegi dersler)Bolim ve ABD. Baskani
Onayli

eBagvuru Dilekgesi (Anadil ve Tiirkge)

*Ozgecmis Formu CV (Anadil ve Tiirkge)

ePasaport, Diplomalar, Sertifikalar, Dil Belgeleri, Dogentlik Belgesi
*Bilgi Derleme ve Kimlik Formu,Bilgi Formu, Agik Kimlik Formu,
Fotograf

(Biyometrik), Akademik Persormans Bilgi Formu (Ogr.Uyeleri
icin),Vize Talep Formu (Yurtdisinda ise)

eYurtigi ve Yurtdisinda galisma belgeleri (Noter Onayli ve Tirkge
Tercimeli,SSK

belgesi)

eKomisyon Karari

«Universite Yén.Kur.Kar.

«Ust yazi ve YOKSIS iizerinden YOK Baskanligina sunulmasi

*YOK Baskanliginin yazisi ve YOKSIS tizerinden onay ve On izin
vermesi

5ay

23

Yabanci uyruklu 6gretim elemanun istifa ve s6zlesme strelerinin sona erme
islemleri

*Birim Ust yazisi

eBasvuru (istifa) dilekgesi
eisten Ayrilis Bildirgesi (sgk)
ejlisik Kesme Belgesi (Kurum)
*Calisma izin Belgesi

7 glin

24

Aday Memur Egitimi

eAday Memur Listesi
eilgili Birime Ust Yazi
*Egitim Sonu Sinav Sorulari

3AY

25

Yillik Hizmet ici Egitim Planlama islemleri

*Birim Egitim Talep Yazisi
Kurum Yetkinlik Analizi
*Bireysel Egitim Talep Formu
eEgitim Programi Cizelgesi
eEgitime Katihmci Cizelgesi

2 AY

26

Hizmetigi Egitim

Personel isim Listesi

12 AY

27

idari personelin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavlari

eSinav llani

*Basvuru evraklari

*Sinav komisyonunun olusturulmasi ile ilgili yazi
eSinav Sorulari

4 AY

28

Emeklilik islemleri

eBirim Ust yazisi

eEmeklilik dilekgesi

*Banka talep dilekgesi

*Emeklilik Belgesi

*Malulen emeklilkte Saghk Kurulu Raporu
eSigortali hizmet dokimi

eHizmet borclanma evraklari

1ay

29

Emekli Akademik ve idari Personelin hususi pasaport ¢ikarma ve siire uzatma
islemleri

eEmekli personelin dilekgesi
ePasaport talep yazisi

2 gun




30

Akademik ve idari Personelin Calisma Belgesi Talepleri

Personelin dilekgesi

2 gun

31

KPSS ile Yerlesen Memur Adaylarinin Agiktan Atama islemleri

eDilekge

eYerlestirme Sonug Belgesi

*KPSS Sinav Sonug Belgesi

eNfus Clizdani Sureti

sikametgah beyani

*Saglik beyani

oAdli sicil beyani

*Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek veya e-devlet giktisi)
eAskerlik beyani

*4 adet Fotograf

eGorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb)
eMal Bildirim Formu

eArsiv Arastirmasi

3ay

32

Naklen idari Personel atama

eDilekge

eNfus clizdani fotokopisi
eDiploma

eAskerlik belgesi fotokopisi
eHizmet belgesi 5-Fotograf
*Muvafakat vazisi

1ay

33

idari Personel Yeniden Atama

eDilekce

eNifus clizdani fotokopisi

eikametgah beyani

eSaglk beyani

eAdli sicil beyani

*Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek veya e-devlet
eAskerlik belgesi fotokopisi

eHizmet belgesi

eFotograf

e Arsiv Arastirmasi

3ay

34

Korunmaya Muhtag Cocuklarin istihdami

sDilekce

eKimlik sureti

sikametgah beyani

eSaglk beyani

eAdli sicil beyani

eAskerlik beyani

eDiploma

¢4 adet Fotograf

*Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
*Mal Bildirim Formu

eYerlestirildigini gosterir belge (internet ciktisi )

eArcivi Aractirmac

1ay




35

Terérle Micadele Kanununa
Gore istihdam

sDilekce

eNifus Clizdani Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
sikametgah beyani

*Saglik beyani

*Adli sicil beyani

eAskerlik beyani

*Diploma

¢4 adet Fotograf

*Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
eMal Bildirim Formu

oYerlestirildigini gdsterir belge (internet giktisi )

eArciv Aractirmac

3ay

36

Engelli Personel istihdami

sDilekce

eYerlestirme Sonug Belgesi
*EKPSS Sinav Sonug Belgesi
eKimlik Sureti

eikametgah beyani

eSaglk beyani

eAdli sicil beyani

eDiploma

eAskerlik beyani

*4 adet Fotograf

eGorevle alakal 6zel belge (ehliyet, sertifika vb)
eMal Bildirim Formu

a Arcivi Aractirmacs

3ay

37

idari Personel Ust Ogrenim intibakinin yapiimasi

ePersonelin kadrosunun bulundugu birimin Ust yazisi
*QOgrenim belgesi

2 gin

38

idari Personel Adaylik Degerlendirme

eBirimin teklif yazisi
oStaj Degerlendirme Formu

3gln

39

idari Personel Terfi islemleri

Birimlerden gelen terfi listeleri

1 giin

40

iptal-ihdas Tenkis- Tahsis islemleri

eBirimlerden gelen teklif yazilari #Bos kadro degisikliklerinin talep
edildigi
formlar

6 Ay

41

Kurum i¢i Naklen Atama / Kadro Derecesi Degisiklikleri

eBirimlerden gelen teklif yazilar

2 gin

42

idari Personelin Kurum i¢i Gérevlendirmesi

*Birim Ust yazisi
eDilekge
*Gorevlendirme yazisi

1gin

43

Kurum DisI Gorevlendirmeler

eilgili Kurumun talep yazisi
*Dilekce

1ay

44

Kurum Disindan Universitemize Yapilan Gérevlendirmeler

eUniversitemizin talep yazisi
*Dilekce

1ay

45

Mistafi saylima

*Birimin yazisi
*Goreve gelmedigine iligkin bilgiler (imza gizelgesi, tutanak vb.)

2 gun

46

Sozlesmeli Personel /Sézlesmeli Bilisim Alim ilani

eBirimlerin Teklifi
eilan Metni

5 Gin




eBasvuru Formu

*KPSS Sinav Sonug Belgesi

eKimlik Sureti

sikametgah beyani 5 Saglik beyani
oAdli sicil beyani

47 Sozlesmeli Personel /Sézlesmeli Bilisim Personeli géreve baglatma siireci eDiploma 3 Ay
eAskerlik beyani
¢4 adet Fotograf
eGorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb)
eMal Bildirim Formu
eArciv Aractirma
eBirimin yazisi
Sy . . . . . ; . eDilekge ..
48 Askerlik Hizmeti Nedeniyle S6zlesme Feshi ve Yeniden Atama Islemi . . 5 Giin
eAskerlik Belgesi
eHizmet Soézlesmesi
*Birimin yazisi
M . .. . . . . eDilekge
49 Dogum Nedeniyle S6zlesme Feshi ve Yeniden Atama Islemi N 30
eDogum Raporu
eHizmet Sozlesmesi
50 Sdzlesmeli Personel/ Sozlesmeli Bilisim Personelinin istifa islemleri *Dilekge 2 Gl
ozlesmell Fersonel/ >oziesme ? ersone stifalslemie eGorevli oldugu birim tarafindan kisinin durumu bildiren yazi un
51 Sézlesme Feshi islemleri *Gorevli oldugu birim tarafindan kisinin durumu bildiren yazi 2 Giln
52 Akademik personelin ceza sorugturmasi islemleri eSavciligin ve Sikayetginin géndermis oldugu belgeler 4 Ay
53 Akademik personelin disiplin sorusturmasi islemleri eSavciligin ve Sikayetginin géndermis oldugu belgeler 2 Ay
54 idari personelin ceza sorusturmasi islemleri eSavciligin ve Sikayetginin géndermis oldugu belgeler 4 Ay
55 idari personelin disiplin sorusturmasi islemleri eSavciligin ve Sikayetginin gondermis oldugu belgeler 2 Ay
56 Akademik/idari personelin inceleme islemleri eSavciligin ve Sikayetginin géndermis oldugu belgeler 1Ay
. S eGiindem Maddlerine iligki ..
57 Sendika Kurum Idari Kurullari >undem Maddlering fiskin 15 gilin
Dilekce ve yazi
eAkademik personelin kadrosunun bulundugu birim tarafindan
. . S . onderil ..
58 Akademik Personelin Yurtigi Gorevlendirme gonaerrien 3 Gun
teklif yazisi
Davet Mektubu ve ilgili yazilar
eAkademik personelin kadrosunun bulundugu birim tarafindan
. . . . lektronik .
59 Akademik Personelin Yurtdisi Gérevlendirme elektron . . . 3 Giln
ortamda gonderilen teklif yazisi
Davet Mektubu ve ilgili vazilar
eAkademik personelin kadrosunun bulundugu birim tarafindan
60 Akademik ve idari Personelin Pasaport islemleri elektronik 2 Gin.
ortamda gonderilen teklif yazisi
eAkademik personelin kadrosunun bulundugu birim tarafindan
. . . lektronik .
61  |TEKNOPARK Gérevlendirmesi erextront 4 Giin

ortamda gonderilen teklif yazisi
Universite Yénetim Kurulu Karari




eAkademik personelin kadrosunun bulundugu birim tarafindan
elektronik

62 Arastirma Gelistirme ve Tasarim Faaliyetleri ortamda gonderilen teklif yazs 4 Gln
Universite Yénetim Kurulu Karari
eAkademik personelin kadrosunun bulundugu birim tarafindan

63 Boliim, Anabilim Dali, Anasanat Dali, Bilim Dali ve Sanat Dali Bagkanlari Atama |elektronik 3 Gln
ortamda gonderilen teklif yazisi

64 Uygulama ve Arastirma Merkezleri Muduar, Madir Yrd.ve Yénetim Kurulu ilgili Uygulama ve Arastirma Merkezi Tarafindan elektronik 4Giin

Atamasi ortamda gonderilen teklif yazisi

65 Jiiri Gérevlendirmeleri U,.B.\K tarafn"nfian gi.)'r?d'erilt.sr?n Ji.]ri Gorevlendirme yazisi 2 Giin
Gorevlendirilen kisinin birimine yazilan yazi

66 Vekalet Rektor tarafindan onaylanan vekalet yazilarinin bitiin birimlere 4 Giin
ulastiriimasi

67 YOK ile ilgili Yazismalar YOK'ten Gelf*nl Yfmsmalarl llgili Birimi Gondermek ve Gelen 3 Giin
Cevaplari YOK'e iletmek.

68 SGK islemleri Ust Yazi - Odeme Emri - SGK Borg Dékiimii 5 giin
eAtama Onayi
eMaas Nakil ilmuhaberi
eise Baslama Yazisi

69 Maas Odemesi «SGK ise Giris Bildirgesi 15 giin
eAile Durum Bildirimi
eAile Yardimi Bildirimi
*Banka Hesap Numarasini Goésteren Belge

70 Sendika islemleri «Uyelige Giris/Uyelikten Cekilme Formu 15
eKurumun talebi
eBirim Ust yazisi 7

71 Sirketlerde danismanlik yapmak lizere gorevlendirme *Birim Yonetim Kurulu Karari .
eDilekge gun
eHizmet ve Danismanlik S6zlesmesi
eKurumun talebi
*Birim Ust yazisi 7

72 Ogretim Uyelerinin Resmi Kurumlarda goérev almasi #Birim Yonetim Kurulu Karari .
Universite Yénetim Kurulu Karari gun
eKararin kuruma génderilmesi
*Birim Talep Ust yazisi
*Birim Yonetim Kurulu

73 Ogretim elemani ders gérevlendirme Kuruma yazilan talep yazisi 5
Kurumdan gelen uygunluk yazisi
Kurumdan gelen vazinin birimlereulastiriimasi
eKurum talep yazisi
*Birim Ust yazisi

74 Ogretim elemani Universiteler arasi gérevlendirme #Birim Yonetim kurulu karari 20

eDilekge
*YOK Baskanliginin onay vazisi




*Birimin talep yazisi
*Birim yénetim kurulu

75 Ek Ders Gorevlendirme Rektorliik Oluru 5gln
Uygunlugun Birime Goénerilmesi
Mevzuatta bulunan hikimlere gore talep edilen Ucretsiz izinlerde
76 Ucretsiz izin kisinin dilekgesi, birimin teklif yazisi, mazeret nedeni ile ilgili 2 glin
aciklama ve belgeler ( Rapor, askerlik belgesi vb.)
77 isci Personelin Kurum i¢i Gérevlendirmesi Birimin talep yazisi 1 giin
. eDilekge .
78 istifa reKs o 2 giin
*Birimin uygun gorisli yazisi
- #Sgk Emekli olabilir yazisi .
79 |Emexlilik & y 3 giin
*Dilekce
80 Calisma Belgesi Talepleri Dilekge 2 gln
eilgilinin bagh oldugu birim yazis,
81 isci Disiplin Sorusturmasi eTutanak 1ay
oSikayet
82 Personel Verilerinin Bilgi Sistemlerine Girilmesi Personel ile ilgili yazi 1 Giln

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi

hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri :

isim:
Unvan:
Adres:

Telefon:

Faks:

E-posta:

Elvan SiMSEK

Sube Mudiri

ikizce Mahallesi ikizce Sokak No:100 P.K. 44900 Yesilyurt / MALATYA
(0422) 502 80-08

(0422) 846 12 25

personel@ozal.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri :

isim: Mustafa HORUZ
Unvan: Personel Daire Bagkani
Adres: ikizce Mahallesi ikizce Sokak No:100 P.K. 44900 Yesilyurt / MALATYA

Telefon: (0422) 502 80-08
Faks: (0422) 846 12 25
E-posta: personel@ozal.edu.tr




