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1.Gundem dosyasinin olusturulmasi
2.Toplantlya davet yazisi 2 giin
3.Toplanti kararlarinin yazilmasi ve dagitilmasi

1.Midurlukten istenilen hizmetler ve isler igin
mdiracaatlar yazi islerine yapilarak kayit altinaalinir

2 1giin
2.¢esitli kurumlardan gelen her tirli evrakin &
kurum iginde gelen kayit defterine islenerek
dagitiimasi

3 1.Kurum disina yazi génderilmesi. 1 giin

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.
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1.Aile durum bildirimi formu 2.Aile

yardimi bildirimiformu 3.Mal bildirimi

formu 4.Banka hesap numarasi

5.Naklen atanacaklar icin maas nakil bildirimi 6.Personelin
yerlesim yeri ve diger adres belgesi 7.Personel bilgi formu
8.Personelin niifus clizdan fotokopisi

9.Erkek personel igin askerlik durumunugosterir belge

10. Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha dnce emekli
Sandigina tabi calisanlar)

11.Saglhk raporu

15 giin

1 Terfi ve intibak onay belgesi

Siirekli

1- Personelin isten ayrilis OLUR'u (Askere sevk, licretsiz
izin, 6lim raporu vb.)

2- Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi, 3-
Emekli olan personelin emeklilik belgesi

4- Calistigl son aya ait maas bordrosu

10 Giin

1. Personelin emeklilik talep dilekgesi

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

3. Nufus clizdani 6rnegi
4. Terhis belgesi

5. Diploma (Gorevde iken mezun oldugu okullarin
diplomalari)

1Ay




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

8. Malulen emekliler icin son 6 ay icindealinmis
saghk 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 Sinifiigin)
12. Mal bildirim beyannamesi

13. ilisik kesme belgesi

14. Kurum kimlik kart

15. Var ise sivil savunma karti

Sakatliklari Nedeniyle (15) Yilda Emekliye
Ayrilacaklar icin Ayrica;

16-Goreve girdikleri tarihte veya dogustan sakat
olduklarini gosterir raporlarin tasdikli bir sureti
"askerlikten 6nce veya askerlikten verilmis ¢liriik
sakat raporlariv.b."

1. Acik ev adresi, Banka Sube adi

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

5 1Ay
3. Hizmet belgesi.
4.Son yila ait sahis emeklilik kesenegi icmal
bordrosu
1. Dul ve yetimlerin aylk taleplerine iliskin dilekge
6 2.Kayith bulunduklari niifus mudirliigiinden 1Ay

alinacak vukuatli nifus kayit 6rnegi




3.Vasiler tarafindan Sulh HukukMahkemesinden
alinmis veraset ilami

4. Vefat edenin 6lim belgesi

5. Vefat edenin kurum kimlik karti

1. izin formu

2. Raporlu olduklarini belirten dilekgelerive
raporlari

1giin

MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI
MAZERET iZNi

1. Gebeligin 32. haftasindan sonraalinan
calisabilecegini gosterir doktor raporu,

2. Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi
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. Oliim raporu

MEMURUN EVLENMESi NEDENIYLE
1. Memurun talebi

MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE VERILEN
MAZERET iZNi

1. Mazereti belirtir dilekgce

1 giin




1.ilgilinin saglik raporu 5 giin
DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekge,

2. Dogum raporu.
ES NEDENIYLE

1. Dilekge
2. Esin Mazeretini gosteren belge

ASKERLIK NEDENIYLE

1. Dilekge )
2.Askere sevk belgesi 5gln

YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE

1. Dilekge

2. Yakinin hastaligini gosterir saglik raporu
10 YIL KAMU HIZMETi NEDENIYLE

1. Dilekge

AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE

1. Dilekge

1. Tutanak (personelin 10 giin izinsiz ve mazeretsiz
goreve gelmedigine dair birim amirinin her giin 2 hafta
icin hazirladigl imzal tutanaklar)

1. Dilekge
2. ilisik kesme belgesi

3. Mal beyannamesi 1Ay
4. Kurum kimlik karti

5. Var ise sivil savunma karti

1.Dilekge 5 giin




HiZMET STANDARTLARI

HIiZMETIN TAMAMLANMA SURECI

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (ENGEC)
L. . 1. Dilekge
14 Askere sevk tehiri islemleri 15 giin
2. Askerlik durum belgesi
1. Dilekge
15 Hizmet birlestirme islemleri 2. Sozlesmeli statlide teknik, saghk ¢alisanlarinin 15 giin
calistiklari kurumlari ve siirelerini gésterirhizmet
belgesi
1. Dilekge
2. Hizmet borglanmasina esas olan belgeler
(dogum raporu, askerlik terhis belgesi, yurtdisi
hizmetleri gosterir resmi makamlardan alinmig
16 Hizmet borclanmasi islemleri hizmet belge5|., }/urtd.lslnc.la.ognrenlr.n gorulmdis ise 15 giin
baslangic¢ ve bitis tarihlerini gosterir onayli
belgenin Tirkge terclimesi, 6grenimdiplomasinin
YOK’den denklik belgesi, {icretsiz izin onayi)
3. S6zkonusu hizmetlere dair ayrilis ve baslayis
tarihleri
17 Akademik personelin sicil islemleri 1-.Sicil rapor formlari (fotografh) 10 giin
. . . 1. Dilekge
18 Ogrenim degisikligi . 1 hafta
2. Ogrenim Belgesi
. 1- Talep Formu doldurulmasi
19 Idari personelin gorevde yiikselme islemleri 15 giin
2- Dilekge
1- Personelin talep dilekgesi
20 Personelin hususi pasaport ¢ikarma ve temdit (siire ? Pirso_n_elm, esinin ve cocuklarinin niifus ciizdani 3 Giin
uzatma) talepleri otokopis|
3- Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin son ¢ ayda
cekilmis 4,5 X 6 ebadinda 4 adet vesikalikfotografi
" - 1-Birimdeki idari personelin kadro durumuna gore ..
21 Yan 6deme cetvellerinin hazirlanmasi 3 Giin

1,2,3 sayili cetveller




1- Kadro talep listesi

3 giin

1- Personelin dilekgesi.

30 dk

1.Dilekge

1giin

1. Dilekge
2. Evlilik cizdan fotokopisi

3. Nifus clizdan fotokopisi

4. Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikliginedair
mahkeme karari.

5. Bosanmailani

1 hafta

1-Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
2-Yeniden Atanma Formu

3.Gorev uzatma talep formu

10 giin

1-Vekalet teklifi

15 giin

1-Dilekge

2-Ozgecmis

3-Fotograf

4-Diploma ve transkript
5-Askerlik durum belgesi
6-Nufus clizdan sureti
7-Ales sonug belgesi

8-Hizmet belgesi

1. Yurtigi ve Yurtdisi Gérevlendirme Formu

2. Davet mektubu ve tercimesi (Yurt disi ise)
3. Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
4. 4. On Rapor (Yurtdisi igin)

15 giin




1.Gorevlendirme talep yazisi

2.Yénetim Kurulu karari

15 giin

1. ilgili birime teklif yazisi.

. ilgili birimden uygun gériis yazisi.

15 giin

. Dilekge

. Ilgili Gniversitenin teklif yazisi

2 Ay

. Dilekge

1Ay

2

1

2

1

2. ilgili kurumun teklif yazisi
1. ilgilinin dilekgesi

2. Mezuniyet belgesi.

3. Ozgecmis

4. T.C nufus clizdaninin fotokopisi

5. Banka hesap no

1Ay

1.Tutanak
2.Sikayet Dilekgesi

2 Ay

1-Mal Bildirim Beyannamesi

2 giin

1.ilk atamalarda atama onayi ve ise baslama yazisi
2.Naklen atamalarda atama onayi, ise baglama
yazisi ve personel nakil bildirimi

3.Terfilerde terfi onayi (otomatik olarak yapilan
kademe ilerlemelerinde terfi onayi aranmaz)
4.Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin
onayl ve yazisl

5.Gorevden uzaklastiriimis olanlarin géreve

15 giin




iadelerinde yetkili makamin onayi ve goreve
baslama yazisi

6.GoOrevden uzaklastirilmis olanlarin agikta
kaldiklari stirelere ait ayliklarindenmesinde
harcama talimati

7.Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi veise
baslama yazisi

8.1kinci gérev 6demelerinde, ikinci gdrev onayive
ise baslama yazisi

9. Ayliksiz izin ve askerlik dontsi

1. Sendikaya lye olanlar igin sendika tyelik formu

2. Sendikadan istifa edenler igin ¢ekilmeformu 1 giin
3.Sendika sorumlularinin yazismalari
1.ilgilinin basvuru formu 1Ay




1.Dilekgesi

2.Dogum raporu

3. Odeme emri

1giin

1.Dilekgesi
2.Defin belgesi

3. Odeme emri

1giin

1-Mesai gizelgesi
2.Bordro

3. Odeme emri 4.Puantaj

3 giin

ilgilinin talebi

15 dk

1.2914 Sayili Kanun geregince 6zlik haklari
odemeleri

2.Varsa kidem, derece terfi,
3.Kesinti girisleri (Sendika,kefalet, icra, nafaka,
hayat sigortasi, bireysel emeklilik, saghkraporlari)

4.Personel hareket onayi,
5.Aile Yardimi Bildirimi
6.Asgari Gegim indirimi Formu
7.0deme emri belgesi.

1 giin

1.2547/40-a veya 31.maddesine gore gorevli
bulunan Ders Yuka Bildirim Formu, (aylik)

2.Gorevlendirme onaylari

3.0gretim planlari

4.Puantaj

2 giin




1. Sozlesmeleri,

2.Aylik prim belgeleri,

5 giin

1. Yuksekokul Yonetim Kurulu karari,

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

1.Yiksekokul Yonetim Kurulu karart,

2. Gorevlendirme onayi,

. Banka havale dilekgesi,

. Gidis-donUs bileti

. Yurtigi Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
. Harcama talimati

. Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi

. Odeme emri belgesi

10 giin

. Dilekge,

. Banka havale dilekgesi,

. Atama veya Emeklilik onayi
. Harcama talimati,

. Suirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
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. Odeme emri belgesi

10 giin




1.Talep yazilarinin ve teknik sartnamelerin
hazirlanmasi

2.0nay belgesi

3.Piyasa fiyat arastirma tutanagi
4.Diizenlenmesi gerekli gorilmuisse szlesme
5.Fatura

6. Muayene kabul komisyon tutanagi

7.Mal ve malzeme alimlarinda tasinir islem fisi

8.0deme emri belgesi

1 giin

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

. Onay belgesi,

. Piyasa arastirma tutanagi,

. Teklif formu,

. Mal alim kabul tutanagi,

. Fatura,

. Vergi borcu olmadigina dair yazi,
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. Odeme emri,

2 giin




1.Satin almaiile giris : 1tasinirin alindigini
gosteren fatura

2.Muayene kabul komisyonu

tutanagi 3.Tasinir islem fisi

diizenlenmesi 4.Defter kaydi

5. Devir yolu ile giriste devir onay belgesi ve
tasginir

islem fisi

6.Bagis ve yardim yoluyla giris icin bagis ve

yardim oldugunu gosteren belgeler

7.Sayim fazlasi tasinirlar tasinir islem

fisi diizenlenerek giris kaydi yapilir

8.lade edilen tasinirlar iade eden birimin

onayli belgesine dayanilarak tasinir islem

fisi ile giris yapilar

8.i¢ imkanlarla iretilen tasinirlar komisyon

tarafindan belirlenen rayic¢ bedeli izerinden

diizenlenen belgeye dayanilarak giris kaydi

yapilr

1 giin

1. Fatura Fotokopisi
2. Mal Alim Kabul Tutanagi
3. Tasinir islem Fisi Makbuzu

30 dk

1. Tiiketim suretiyle ¢ikis: tasinir istek
belgesi diizenlenir

2.Kullanim suretiyle ¢ikis: zimmet figi
dizenlenir 3.Devir suretiyle ¢ikis: tasinir islem
fisidlizenlenir 4.Satis suretiyle gikis: taginir
islem fisi ile ¢ikis

yapilir

1 giin




5.Hurdaya ayirma ile ¢ikis: komisyon olusturulur ve
kayittan diisme teklif ve onay tutanagi hazirlanir
6.Kullaniimaz hale gelme, yok olma veya sayim
noksani nedeniyle ¢ikis: kayittan diisme teklif ve
onay tutanagi hazirlanir

1. Tasinir islem Fisi Makbuzu
2. Fatura Fotokopisi 20 dk
3. Cikis yapilacak kisi adi

1.Sevk irsaliyesi

30 dk
2. Malzeme Teslim Tutanagi

1.Teslim tutanagi

2. Zimmet Fisi 1 giin
3. Barkod Fisi

1.B6liim ve Birim malzeme disiim ve hurdaya ayirma
istek yazisi

1giin

1.Sayim tutanaklari

2. Taginir sayim ve dékiim cetveli

3.Harcama birimi tasinir yénetim hesabi cetveli 15 giin

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

1. Kantar Fisi

2. Sevk Irsaliyesi

3. Kalorifer Yakit Numune Etiketi
1giin

4. Yakit Teslim Tesellim Tutanagi




1. Lise Diplomasi veya cikis belgesi aslive
fotokopisi

2. Fotograf (kihk kiyafet yénetmeligine uygun)
3. Harg dekontu

4. Universitemizi kazandigini gésteren OSYSsonug
belgesi internet ciktisi (2 adet)

5. T.C. vatandaslik numarasini gésteren belge

6. Universite Web adresinden kaydin onaylanmasi

1 giin

1. Dilekce

2.Mazereti Bildiren Dilekge

3. Lise Diplomasi veya ¢ikis belgesi aslive
fotokopisi

4. Fotograf (kihk kiyafet yonetmeligine uygun)
5. Harg dekontu

6. Universitemizi kazandigini gésteren OSYSsonug
belgesi internet giktisi (2 adet)

7. T.C. vatandaslik numarasini gésteren belge

8. Universite Web adresinden kaydin onaylanmasi

1 giin

1. Egitim-06gretim akademik takvimde belirtilen
tarihlerde Universitenin anlagmali bankasina
yatirilan 6grenim har¢ makbuzu

2. Universite Web adresinde kayityenileme
isleminin yapilmasi

3. Universite Web adresinden kaydin onaylanmasi

5 giin

1.Ekle-Sil formu

5is glinii




HiZMET STANDARTLARI

HIiZMETIN TAMAMLANMA SURECI

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (ENGEC)
1.Dilekge 5 is glinii
5 Ders Kayit Yenileme islemi (Mazeretli) 2.Mazereti Belirten Belge
3.Ders Kayit Formu
. 1. Dilekge Sinav Tarihinin bitiminden 2 hafta sonra
6 Mazeretli Sinav Islemleri
2.Mazereti Belirten Belge
. 1. Dilekge En az 5 is glinii
7 Tek Ders Sinav Islemleri
2.Not Durum Belgesi
8 Sinav Notuna itiraz 1.Not itiraz dilekgesi 7 gilin
1. Dilekge 5ig glinti
9 Ders Muafiyetlerinin Yapilmasi 2.Not Durum Belgesi
3.0nayli Dersicerikleri
. 1. Dilekge 10 is giinii
10 Sinirsiz Sinav Hakki Verilmesi Islemleri
2.Not Durum Belgesi
. 1.Dilekge 10 giin
11 Kayit Dondurma Islemleri
2.Kayit Dondurma Gerekgesi
1.0grenci Dilekgesi 15 is giinii
2.Not Durum Belgesi
12 Yatay gegis islemleri 3.Ders igerikleri (Onayl)
4. Disiplin Cezasi Almadigina Dair Belge
5.0SYS Sonug Belgesi
13 Ders igerigi 1.0grenci Dilekgesi 1is glinii
14 Mezuniyet islemleri 1.ilisik Kesme Belgesi 3ig glini
15 Burs islemleri 1.Bagvuru Formu 30 giin
16 Ogrenci isleri ile ilgili belgelerin verilmesi 1.Belge Talep Formu 1is glinii




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

2ay

1.0grenci otomasyon sistemi, pano ve Yiiksekokul web
sayfasi

1ay

1.Gegici Mezuniyet Belgesi (almigsa)
2.Vekili alacaksa Noter onayi

3.Diploma Defterine imza

2 is giinii

1.Gazete ilani

2.Dilekge

15 giin

1.Gazete ilani

2.0grenci Dilekgesi

lay

1.0grenci Dilekgesi
2. Kimlik karti
3.ilisik Kesme Belgesi

1 hafta

EK 1- ise Kabul Edilme Belgesi (2 Adet)
EK 2- is Akit Formu (2 Adet)

EK 3- Sigortali ise Giris Bildirgesi (2 Adet)
EK 4- ibraname (2 Adet)

EK 5- Fotograf (2 Adet)

EK 6- Niifus Clizdan Fotokopisi (2 Adet)
EK 7- Ogrenci Belgesi (2 Adet)

1.Dilekge

2.Gelir Durumu Belgesi

3.Hesap Numarasi

4.Haftalk Ders Programi

10 giin

1.Adaylik Bagvuru Formu

30 giin




25

26

1.Staj Miracaat Dilekgesi
2.Program Staj Sorumlusunun Onayi
3.Staj Kabul Formu

4.Staj Komisyon Karari

5.SGK. Sigortali ise Giris Bildirgesi

40/20 is giinii

27

1.0grenci Dilekgesi

2.Nufus Clzdan Fotokopisi

3.Banka Dekontu

4.0grenci IBAN Numarasi

5.iade Yapilacak Banka Subesinin Adi

lay

28

1.Sikayet Dilekgesi ya da Tutanak

15 giin

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

6.0grenci Not Durumu

15 giin

29

1.Dilekge

2.Protokol

3.0grenci Basvuru Formu
4.Ders igerikleri

5.2 Adet Fotograf

6.0grenci Not Durumu

15 Giin




