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BELGELER

1- 7-15 Giin PDB tarafindan
yiratdlen islemler
= Memur 2 Yiksekogretim Kurulu
H Yabanci 1-Birimlerden gelen teklif yazisi Sef Baskanhgindan alinacak izin
2 - tarihine miiteakip ilgililerin
gl 5| o [vru Vabana Uyruklu Vabanci Uyruklu | Personel Daire Baskanligi- 2 Yabanci uyruklu calistinlacak i sube Md. Vikseksgretim Kurulu P e
1| 8| 2| 3 |ogretim Oretim Elemani | 2547 Sayil Kanunun 34. maddesi < | - | - |ekretim elemanlar hakkuinda Gorev Yapacag! Birim Pers. Daire sozlesmesini imzaladiktan 15 Sunuimaktadir.
gl z| @ " Akademik Personel | Akademik Gérevlendirme Mudrliga ! Bagkanlig !
Bl 8 Elemani alim alim slemleri diizenlenen bilgi formlari ve ekleri Baskan! sonra 1-2 is giinii CSGB
§ islemleri Rektor Yardimeist | sistemine girig
2 Rektor 3- CSGB onay sonrasi 1-2 is
glini iginde sirecin
1-7-15 Gin PDB tarafindan
yratilen islemler
Memur 2 Yiksekogretim Kurulu
H X Baskanligindan alinacak izin
H 1-Birimlerden gelen siire uzatma Sef ’
gl 5t Yabanci Uyruklu | Yabanei Uyruklu ) ) tekifyazilar Sube Md. i . tarihine miiteakip lgililerin
S 52| < |OgretimEleman  [Sgretim Eleman: Vabanci Uyruklu | Personel Daire Baskanligi- . birimlere Vikseksgretim Kurulu -
2 |81 22| 3 [™F 2547 Sayili Kanunun 34. maddesi o N " - - - |2-vabanci uyruklu calistinlacak Gérev Yapacag Birim Pers. Daire ° sézlesmesini imzaladiktan 30-40 Sunulmaktadir.
Zl 5| @ |streuzatma sire uzatma Akademik Personel | Akademik Goreviendirme Mdrligu duyuru Bagkanlg "
R bt o Ggretim elemanlart hakkinda Baskan! . sonra 1-2 is giinii CSGB
g ¥ ¥ dizenlenen bilgi formlar ve ekleri Rektor Yardimeist| "> sistemine giris
E R Rektor 3- GSGB onay sonrasi 1-2 is
glni iginde sirecin
5 Memur
H sef
gl 2 Yabanc Uyruklu | Yabanci Uyruklu 1-Personelin 15 giin neesinden istifa dilekgesini vermesi Sube Md
EI] Vabanci Uyruklu | Personel Daire Baskanlig- y Viikseksgretim Kurul
3 | 8| 2| & |OretimElemani |Ogretim Elemani | 2547 Sayili Kanunun 34. maddesi abanc) Uyruklu | Personel Daire Baskanlig: . - - - |2-Isten Aynilis Belgesinin diizenlenmesi Gorev Yapacag Birim Pers. Daire Uksekogretim Kurulu 3-5 Giin 35 Sunulmaktadir.
gl | @ [ " ! Akademik Personel | Akademik Gérevlendirme Mudrligd " Bagkanligi
] istifaislemleri |istifa islemleri 3-Akademik Personel Kimiik Kartinin fadesi Baskan!
8 Rektor Yardimeist
E Rektor
1-7-15 Giin PDB tarafindan
yiratdlen islemler
E Yabanci Vabanci Memur 2- Jirilerden gelecek olumlu
- E Uyruklu SEL i goriis raporu sonrasi
A § g z Ogretim 2547 SayitKanunun 34, maddesi | Y2020€1 Uyruklu | personel Daie Baskanig- . . . |1 Kisinin dilekgesi/Birimlerden gelen tekiif yazis Rektorlik Makami/ i:: Dae Vikseksgretim Kurulu Yiksekogretim Kurulu . Sunulmaktadie.
2l 2 Elemani Unvanda |Elemani Unvanda Akademik Personel | Akademik Gorevlendirme Mudrligu 2 Akademik yaymnlari Gorev Yapti Birim oo, Bagkanlg Baskanligindan alinacak onaya
Rl 8 A
g Yikselme Vikselme Rektdr Yardimais] miteakip ilgililerin
H Talebi Talebi Rektor sozlesmesini imzaladiktan
sonra 1 is giini igerisinde
siirecin tamamlanmasi
z Akademik Akademik
€ adem ! adem | 682 sayi Pasaport Kanunu 14. ) )
o § Personelin Personelin Hususi : 1- Yesil Pasaport Formunun (bilgisayar ortaminda) .
3| 2 Hususi Pasaport Gikarma | 124de A Bendi Personel Daire Baskanligr doldurulmasi Personel Daire Baskaniil  |Imza sirkisiinde
E1] -
s |8l 2| 8 it 657 saylh Devlet Memurlan Kanununa | Akademik Personel ! skante . B R - Akademik Goreviendirme  |yetkili olan 1is Gnd Sirekl Sunulmamaktadir.
2 5 Pasaport veya Pasaport i Akademik Gorevlendirme Midirligh 2- Personelin ve bakmakla yiikimli olduklarinin kimik emix
gl 2 tabi olduklar ve kadro derecelerinin Midirligi amirler
&5 Gikarma Sresini Uzatma ! fotokopileri
] ) 1. veya 2. veya 3. derece oldugu
g Talepleri Talepleri
5 I
- Gorevinden Gorevinden ayrilan
z (istifa, emek
3 ayrilan vefat) Akademi | 3552 Syl Pasaport Kanun 14. Sorevinden ayrian
gl 3 (istifa, emeldik, |70 "I | Madde A Bendi et emekm " |personel Daire Baskanhgs 1 Personelin ve bakmakiayikimld olduklarinin Kimik bilgilri | Personel Daire Bagkanig |,
6 |B| E| g |vefat) Akademik 657 sayli Devlet Memurlar Kanununa | > “ ! skanhee - | - | - |2 Basvuruda bulunacag il Nifus Mudarliga bilgisi Akademik Goreviendirme iI Nafus Madurliga Sureki Sunulmaktadir.
g 5| ®  |Pasaport Cikarma M2 | vefat) Akademik | Akademik Gorevlendirme Mudirligi x Baskan!
gl B Personelin Hususi tabi olduklari ve kadro derecelerinin 3. Son mezuniyet durumu Mudurliga
- veya Pasaport " Personel
2 Pasaport Cikarma [+ 1. veya 2. veya 3. derece oldugu
8 Siresini Uzatma
H Talepleri )
Talepleri
Akademik
ol n = Personelin Akademik 1- Gérevlendirmenin uygun gériimesi .
S| BE| o [Hizmer Personelin Hizmet | 5682 Sayili Pasaport Kanunu 14 Personel Daire Bagkanlig- 2- Hizmet Pasaport Formunun (bilgisayar ortaminda) Personel Daire Baskanlgi |imza sirklisinde
7|83 5| & - Akademik Personel . B N Akademik Goreviendirme  |yetkili olan 1is Gnd Sirekl Sunuimaktadir.
R Pasaportu Pasaportu Gikarma [Madde B/C Bendi Akademik Gorevlendirme Mudrligu doldurulmasi Modorogs .
R[82 Gikarma Talepleri 3. Personelin ve bakmakla yiikimid olduklarinin kimiik bilgileri
Taleleri
— Oniversitemiz birimlerinin tekifi (31./31 ve 36.,40/a/b/c/d) igin; )
£F | Akademik veya Ek |Akademik veya Ek Birimlerden gelen tekif yazisi ve ekleri ;n:nur G:T::Qdu"f::fn‘ 1-3:5 Giln PDB tarafindan
o| E3 vey: ik vey: *2547 Sayil Kanunun 31. maddesi - CV (ilk gorevlendirme) Yap: g ~ yiritilen islemler
8| 25|  |coreviiBgretim |Gorevti Ofretim ; : . N Sube Md. Gorev kadrosunun bulundugu
3| 22| 8 40/a/b/c/d Maddeleri ve *7342 sayil Personel Daire Baskanli - i raporu (ik goreviendirme) Rektorlik Makami/ Y . " 2- ilgili kurum ve kuruluslarin )
s |B|22| 3 Akademik Personel ! e B - faka Pers. Daire Yaptigi/Yapacagi |kurum/Universitemiz Sirekl Sunulmaktadr.
HERE Kanun ile 2547 sayih Kanunun 31. ve Akademik Gérevlendirme Midrl - SGK durumunu bildiri dilekse Gorev Yaptig i siretim clemaniarinn islem sirecinden sonra 2-3 is
NlEs aepier raleptor 36. maddelerinde yapilan degisikiik - Diger form ve belgeler Universitemiz disindan gelen tekifler (31 tep ‘gl Igerlsinde strecin
2 cin:
38 ve 36, 40/a/b/c/d) cin; Rektor eden Universite tamamlanmasi
- Karst kurumun tekif yazisi
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= Memur
3
8 E Akademik Akademik Birimlerden gelen teklif yazisi ve ekleri sef
2| 5| 5 [|ersonelin Personelin kisa Personel Daire Baskanligi- -39/K-7 Formu Gorev sube Md.
9 |8 2| 3 Sreli Desteksiz | 2547 Syl Kanunun 39. maddesi | Akademik Personel - Vaptiz Pers. Daire ilgili Makama 135 gind Siireki Sunuimaktadir.
8| 5| B |coreviendirme ) Akademik Gorevlendirme Mudrliga - Davet Mektubu 2
gl 8 aepler Goreviendirme oy ra Birime Baskan!
§ Talepleri Rektor Yardimeisi|
£ Rektor
z Memur
i
Akademik ef
o| E5 Akademik ; Birimlerden gelen teklif yazis ve ekleri s
S| 52| 5 |personelin Personelin Kisa Personel Daire Baskanlig- -39/K-7 Formu Gorev Sube Md.
10 | 823 & N Siireli Destekli 2547 Sayili Kanunun 39. maddesi Akademik Personel " N T - Yaptigi Pers. Daire ilgili Makama 1 Hafta Stirekli Sunulmaktadir.
2| s 5| 8 |coreviendirme Akademik Goreviendirme Midurlgi - Davet Mektubu
NE rateplen Gorevlendirme " APD Formu Birime Baskani
58 Talepleri Rektér Yardimer
§ 8 Rektor
Birimlerden gelen teklif yazisi ve ekleri
- Davet Mektubu Memur
TE Akademik - APD Formu Sef 1-Ilgil Makama 1- 1-2 hafta PDB tarafindan
o E5 Akademik Personelin Uzun - Calisma Plani ve giktilarina liskin bilgi Akademik Tahakkuk ,_ o islorm
8l 25| 5 \ i : o e Gorev Sube Md. o 2-6YPliyada 35. yiritilen islemler
1 || 22| & [|personein sureli (Ayikiveya |, o ) Personel Daire Bagkanligi- - talep edilen v Midirligi gl Gniversite sl imaktad
HERE ayil Kanunun 39, maddesi | Akademik Personel Yaptig Pers. Daire . madde arastrma 2- ilgili tniversite islem Streki Sunuimaktadir.
2| s 5| 8 |coreviendirme [ayliksiz) Akademik Goreviendirme Madrligi ilskin bilgi/belge ° /Akademik Gzlik e ar !
Blzgl ® Birime Baskan! " goreviisiise sirecinden sonra 1-2 hafta
85 Talepleri Goreviendirme - Aras. GG Igin danisman onay: e varcimars | Midriga e strecinden
g g Talepleri - OYP'li ve 35. Madde arastirma gorevlileri igin kadrosunun Roktor icinde sirecin tamamlanmasi
< bulundugu tniversitenin onayi (PDB tarafindan goris yaz:
)
Kamu kuruluslar:
_ ve vakiflarda Memur
E » goreviendirme; 1- Gérevlendirilecek Kurumdan talep yazisi sef
g| 53 Akademik Akademik
Bl 25| 5 [pememi i personel Daire Baskanl 2- Kisinin gérevlendiriimesi icin Kanun maddesi kapsamindaki | Gorev Sube Md. Gorevlendirme
12|22 3 2547 Sayili Kanunun 38. maddesi | Akademik Personel | Dar " - - |belgelerinin (Dilekesi) ve PDB tarafindan birime iletilen 38. Yaptigs Pers. Daire talebinde bulunan 2-4 Hafta 70.80 Sunuimaktadir.
2| s 5| 8 |coreviendirme  [*Tam zamani Akademik Greviendirme Midirligh
HERI madde formunun haziranarak birim uygun gorisi le Rektdrlik | Birime Baskan! kuruma yaz1
85 Talepleri *Yan zamanli
53 P Makamina iletilmesi Rekt6r Yardimeis|
8 Kismi zamanli
38 N . Rektdr
Talepleri
Akademik Akademik Memur
£ Personelin Personelin, Orta Dogu Teknik Universitesinin Sef o070 KKK
Bl 25| g [xuzevkins Kuzey Kibris KKTC'de bir Kampus Kurmasina liskin personel Daire Baskanl 1- ODTU KKK'dan ders goreviendirme talep yazisi Gorev Sube Md. Gorev Comversttome s
13|22 3 Yan Yari[Gergeve Protokoliin Onaylanmasinin | Akademik Personel e Bas i - |2 Birimlerden goreviendirmek isteyen Kisilerin isimlerinin Yaptig Pers. Daire Yaptig temiz dst 12Ay 2 Sunuimaktadir.
HERIR olun Ona " Akademik Goreviendirme Madurligi ; : b o taleplerine fliskin diger
B[ 88| & [zomaniivers  [zamani Ders Uygun Bulunduguna Dair Kanun” v Rektorlik Makamina bildiriimesi Birime Baskan! Birime i
Verme jermek iizere ilgili Protokoliin 9. maddesi ektor Yardimeist
g8 Vermek Igili Protokolin 9. maddesi Rektor Yard v
* alepleri oreviendirmeleri ektor
8 Talepl gorevlendirmel Rekt
Akademik Memur
z Akademik Personelin Sef
3 Py lir 4691 K
14 |8| 22| 3 " s 4691 sayili Kanununun 7. maddesi | Akademik Personel re Baskanli . - |2- Rektorlik Makami onay! V Pers. Daire Yaptig talebinde bulunan 2-4 Hafta 13 Sunulmaktadir.
HERIE Akademik Goreviendirme Madurligi ° N Gorev Yaptig Birim 2P
HMERIR 3. Ofretim elemaninin kabul dilekgesi ve Balim uygunu Baskan! Birime kuruma yaz1
S Gérevlendirilme  [Talepleri (ODTU Rkt Yardimas]
8 Talepleri TEKNOKENT Rektor
® disindaki)
z Akademik Akademik ;:I:mur
© 2 Personelin Personelin . X
HEEIES 1- Kurumun talebi ) Sube Md. Gorev Gérevlendirme
2 5 ik 2 Personel Daire Bagkanl Rektorlik Mak
15 | B[ 22| 3 [6550SavihKanun 16550 Savih Kanun | oo oo anunun 14. maddesi Akademik Personel | oo, Daire Baskanti . - |2- Rektérlik Makami onay! ektdrivk Makamy/ Pers. Daire Yaptig talebinde bulunan 2-4 Hafta 810 Sunulmaktadir.
HERIE Akademik Goreviendirme Madurligi ° N Gorev Yaptig Birim 2P
(R 3. Ofretim elemaninin kabul dilekgesi ve Balim uygunu Baskan! Birime kuruma yaz1
2 X Rektdr Yardimei
g Talepleri Talepleri Rektor
5 Akademik Akademik ;‘4:"“'
o| 58 Personelin Personelin } ;
IS ) 1- Kurumun talebi Sube Md. Gorev Gorevlendirme
2 5 {5746 Sayil Kanun |5746 Sayili Kanun [5746 Sayili Kanunun 3. maddesinin Personel Daire Baskanl Rektorlik Makam;
16822 3 v m i Akademik Personel ire Baskanl . - |2- Rektriik Makami onay: ekam/ Pers. Daire Yaptig talebinde bulunan 2-4 Hafta 810 Sunuimaktadir.
HERIE] 11 fikrasi Akademik Gorevlendirme Mdrlig ° . Gorev Yaptig Birim 2
288 3- Ofretim elemaninin kabul dilekgesi ve Boliim uygunu Baskani Birime kuruma yaz:
£ Talepleri Talepleri Rektor Yardimeis|
28 P P Rektor
M
z Akademik 5:"“
el 53 Personelin 1-lgilinin bagl oldugu bolime mazaretini iceren dilekge i sorev Sube M. Gorev
5l o ) ; ; . "
o ] l K i
17 8|22 2 Dosentlik Juri Dogentlik Yonetmeligi Akademik personel | FS7°0n€! Dare Baskanlig- birikte talebi L " Yaptigi Pers. Daire Yaptigi OaK veya it 1-2 Hafta Surekli Sunulmaktadir.
HERE Uyeliginden Akademik Goreviendirme Midirligi - Bolm ve Fakilte uygun gorisiyle (alan uyusmazliginda . oty i Universite
N 1 Gekilme komisyon raporu eklenir) "
a Rektor Yardimi
g Talepleri Talepleri Rektor
1- Atama Onay!
1-2547 Sayih Yiksekbgretim Kanunu e i uhabert
ol = 2-2914 Sayih Yiksekogretim Personel s Muetemet,
2| B| & |akademik Maasve |Calisan Personele |Kanunu Personel Daire Baskanli 3- Goreve Baslama Yazis! Gergeklestirme
8 1y - ‘Akademik Personel 4- SGK Ise Girig Bildirgesi Personel Daire Baskanhg 600 .
B8 8§ |rakOdemesi Ucret Odemesi | 3- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Akademik Tahakkuk Midirligii se Girig Bildirg kanlB ) Gorevisi, 30Gin 5Gin Sunulmaktadir
gl 3| 8 5- Aile Durum Bildirimi
s Harcama Yetkilisi

4- 5434 Sayih Sosyal Givenlik Kanunu
5- 5510 Sayih Sosyal Givenlik Kanunu

6- BES Formu
7- Banka Hesap Numarasini Gosteren Belge
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8 2 4688 Sayili Kamu Gorevlileri . . Memur, Sef, N
H 2| 3 - -
19 |8 B| G [sendikaistemieri [N PErSONEMN o iatarive Toplu Sazlesme Akademik Personel |"creonel Daire Baskanlig- - - - |sendika Uyeliginden Gekilme Formu Personel Daire Baskanligi  |Sube Mudiri, Vet Sendika sube 30 Giin 5Gin 100 Sunulmaktadir.
2 g| ¢ Sendika slemleri Akademik Tahakkuk Midurliga Bagkanliklar
5 2 Kanunu Daire Baskani
Dogum, Olim, Gergeklestirme "
g 2 E\Ai:me ", Personel Daire Baskanlig: L-Bagwuru Dilekgesi careis file ve Sosyal Hizmetler
20 |8 § Sosyal Yardimlar . Akademik Personel s < | - | - |2Basvuru Sebebini Kanitiayici Belgeler Personel Daire Baskanligi ' il Midirlggtne Dogum
g Nedenlerle Sosyal [Toplu s Sézlesmesi Akademik Tahakkuk Mdrlig : Harcama
2 ; 3-Dogum Yardimi Basvuru Formu Yardimi Yazisi
] Vardim Odemeleri Vetkilsi
el = Odeme yapilan Muetemet,
2 8| ~ Personelin Aylik [5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Personel Daire Bagkanligi- Gergeklestirme . Sunulmaktadir (SGK Kesenek Bilgi
Zl 8| 5 [sekislemten Akademik Personel B N Personel Daire Baskanligi Ek Bildirge 250
21 HEEIR slemlert Sigorta Primi Saglik Sigortas Kanunu Akademik Tahakkuk Midrligi skanldl | G reviis, Hldirgs 106Gun Sistemi).
s Bildirimleri Harcama Yetkilisi
g 3 Muetemet,
2 Akademik Tesvik ~ [Galisan Personele |2914 Sayil Yiksek5gretim Personel Personel Daire Baskanli L | Gerseklestirme
50 5 | " - - R
2 E g ] bl P Akademik personel | L0 e i Akademik Tesvik Puan Listesi Personel Daire Bagkanligy | ¢17"1 S 5Gin 1 Sunulmamaktadir.
~N Harcama Yetkilisi
2547 5.K.(46. Md.), Yitksekogretim Memur-Sef Sube |Bolim ve Birimlerin
Bl F| g [Memizmant e airimier | <oremi KsmiZamanh Ogrenci | Daie Baskanlis 1) Kismi Zamanh Ggrenci Calistran B&lim veya Birimlerce M. - taleplerinin
23 (3 &| g |Ogrencileri Galistirma Usul ve Esaslar;, ODTU " ! skanlir - - - 5 & v Gorev Yaptigi Boliim Birim | Pers.Daire degerlendirme 2-3 Giin 20 Sunulmamaktadir.
g g ' |kontenjan slemleri [ "% " Ogrenciler idari Tahakkuk Madurliga gonderilen resmi yazi )
N @] ™ [kontenjan isemleri Kismi Zamanl Ogrenci Galistirma Baskani-Rektor  [sonucunun
Vonergesi Vardimessi gonderimesi
B6lam ve Birimlerin | 2547 5.K.(46. Md.), Yiksekogretim Memur-Sef Sube |Balim ve Birimlerin
s| = ’ e .
8| 5| o [csmizamanh [lsmizamanh |Kurumian Kismi Zamanh Ogrenci . . - taleplerinin olumsuz
2 ] Kismi Zamanli Personel Daire Baskanligi- 1) Kismi Zamanl & listiran BSIdm veya Birimlerce
4|8 €| g |Ogrencibaswuru |ogrencigalistima | Galistirma Usul ve Esaslar, 0DTU Jsmi zamanit personel Daire Baskanlgt - - ~ |1 kismi Zamanh Ogrenci Galistiran Bolim veya Birimlers Gorev Yaptigi Boliim Birim | Pers.Daire degerlendirme 2-3 Giin 500 Sunulmamaktadir.
A e e ; . renciler Idari Tahakkuk Midirligi gonderilen resmi yaz1 2) Form A / B )
Bl & B [isemteri basvurusuna liskin |Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma Baskani-Rektor |sonucunun
islemleri Vonergesi Vardimessi gonderimesi
B&lim ve Birimlerin
onayalankismi 2547 S.K.(46. Md.), 5510 S.K.(5. Md.) 1) Kismi Zamanl Ogrenci Calistiran Bslim veya Birimlerce Memur-Sef Sube
8l 5| g [csmizamant  [zamani Viiksekogretim Kurumlan Kismi qmizamans | personel baire Baskani gonderilen resmi yaz1 2) Form A / B 3) Sozlesme 4) Transkript 5) -
25 [ 8 E S Ogrenci sigorta bgrencilerin ise Zamanli Ogrenci Galistirma Usul ve grencller Idari Tahakkuk M:dwm o - - - | GSS Beyan ve Taahhiit Beyannamesi 6) Nufus Ciizdani Fotokopsi | Gdrev Yaptigi B&liim Birim | Pers.Daire - 2-3Gin 500 Sunulmamaktadir.
E Q| ™ |isemleri girig ile isten ayrilis | Esaslari, ODTU Kismi Zamanh Ogrenci 8 7) Kismi Zamanl Ogrenci Calistiran Béliim veya Birimlerce Baskani-Rektér
Ve SGK bildirim | Calistirma Yonergesi gonderilen resmi ayrils yaziari Vardimeisi
islemleri
Bolum ve 2547 S.K.(46. Md.), Vitksekogretim Veri Giris
E| §| g [Mmizamanh |srimierde calsan |Kurumlar Kismi Zamanh Grenci Kismi Zamanl Personel Daire Baskanli 1) Kismi Zamanli Ggrenci Calistiran B6lim veya Birimlerce Goreviisi,
2 |8 E| g |Ogrencitcret & inaylk | Galistirma Usul ve Esaslari, ODTU " skantgr - - - e 9 v Personel Daire Baskanligi |Gerceklestirme |- 7-8 Giin 700 Sunulmamaktadir.
gl € ; ve Fsas grenciler idari Tahakkuk Madurliga gonderilen resmi yaz1 2) Aylik Puantaj formu
N @l ™ [odemeisemleri iicret 6deme. Kismi Zamanl Ogrenci Galistirma Gorevlisi,
islemleri Vonergesi Harcama Yetkilisi
Kismi zamanl
sgrencilerin
Iismal
I T i
2| @| 8 |osrencilerin KismiZamanli | Personel Daire Baskanligi- Memur-Sef Sube ;
27 |8 2| 3 | | basvurusu vb. 2547 S.K.(46. Md.) " : skanligt - - - |1) Kismi Zamanl Ggrencinin dilekgesi Personel Daire Baskanligi Sef 5 1Gin 50 Sunulmaktadir (Mail ortaminda).
Bl | § |slsmaberesi |5 Ogrenciler idari Tahakkuk Madurliga Md.
& talepleri
referans olarak
sunmak icin yazi
talebleri
Stajyer Memur-Sef Sube
E F| g |seropen |CEEnCIEINEE oo ks m), Uygulamal Personel Daire Baskanlig M. -
28 |8 g < yer Ga giris ile isten ayrilis [ >  JyEulamat Stajyer Ogrenciler skantgr - - - |1) stajyer Ggrenci ilgi Formu Boliam Staj Koordinatérligi | Pers.Daire 1Gin 9500 Sunulmaktadir (Mail ortaminda).
2 2 Sigorta islemleri ! Egitimler Cerceve Yonetmeligi Idari Tahakkuk Miidirligi
5 g8 ® ve SGK bildirim Baskani-Rektor
islemleri Vardimeisi
Stajyer Memur-Sef Sube
sl =& .
8 3| o [staiver Ogrencilerin staj . S . Md. -
a S .
29 |8 2| 3 |Ogrencilerin Devlet|yeri iseverenlerine |3308. 5.K.(Gegici 12.Md) Staiyer Ogrenciler, | Personel Daire Baskanligt - - - |1) YOK Katki Formu Bolam Staj Koordinatérligii | Pers.Daire 2Giin 450 Sunulmaktadir (Mail ortaminda).
gl g| 8 " Staj Yeriisverenleri |idari Tahakkuk Mdiirlugg
gl 8 Katha lslemleri | devet katkist Baskan-Rektdr
5deme islemleri Vardimessi
Personel Daire
El E| 5 |senko0deme 2::::“ e :::Zirk‘til Personel Daire Baskanlig 1) strateji Daire Baskani ddeme dokimieri
0|8 & 3 " hal skanl! | - | - |2 6deme disketieri 3) be Md. 26Gin 300 Sunulmaktadir (Mail ortaminda).
Bl 2| 2 |islemleri kordinasyon ve Madirliklerive |idari Tahakkuk Madirliga
R Q] i . Banka listeleri
talimatlandirimas: Universitemiz
personeli
8 5 Promosyon
P o
a2 g 8 sdeme ileigii | Universite ve banka arasinda rotokl Personel Daire Baskanl Memur-Sube
1|8 2| & v ® P ire Baskanlig! - | - | - |vahakkuk midirlikleri tarafindan hazirlanan listeler Personel Daire Baskanlii 5 7 Gin 2 sunulmaktadir (Mail ortaminda).
B Z| g |iemien islemler imzalanan protokol kapsaminda maas | idari Tahakkuk Madurliga Maduri
& alan tum personel

sayfa3/15



SUBE KODU

STANDART DOSY,
PLANI KODU

H
H
=
z
I
=
N
T

MADDE NUMARA

1-657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu

HIZMETTEN

MERKEZI IDARE

DIGER (OZEL
SEKTOR VB.)

BELGELER

ILK BASVURU

PARAF LiSTESI

YAZISMALARI

VARSA YAPMASI
YAZISMALARI

HIiZMETIN

HiZMETIN

YILLIK iSLEM

SUNULMADIGI

HIiZMETIN

Veri Giris
2-2547 Sayil Yiiksekégretim Kanun Bolim ve
El 8| 8 |wasy/massrarks |Cabsan personele |3.2914 Say:\:v:ksekagre(:m personel Personel Daire Baskanlig Atama Onay, Maa; Nakil limuhaber, lye Baslama YazisiSGK lie Goreviisi, Girimlerinden gelen
32 |8 | o |Mees/Maes Galisan v Personel F s - |Giris Bildirgesi, Aile Yardim Bildirimi,BES Formu, Banka Hesap | Personel Daire Baskanigi | Gergeklestirme 8 30 Gin 5Gin 1200 Sunulmaktadir (ODTU Portal).
8| E| § |odemes Ucret Odemesi  |Kanunu idari Tahakkuk Madarlign " © il yaztlarin
Bl 2 Numarasini Gosteren Belge Goreviisi,
4- 5434 Sayli Sosyal Giivenlik Kanunu Harcama Vetiilsi [£6nderimesi
5- 5510 Sayili Sosyal Giivenlik Kanunu
Personelin Uyelik
Formunun Sendaika
| =
gl 8 4688 Sayili Kamu Goreviieri ’ Memur, Sef, |tarafindan bildirimi. " ;
2 B g o . Yetkili Sendika Sube Sunulmaktadir (Kurumun internet
33 | 8| B| & [sendikaislemieri |S52" Personelin Toplu Sézlesme Personel personel Daire Baskanii - |sendikaya Uyelik-Uyelikten Cekilme Formu Personel Daire Baskanlig |Sube Midri,  |Sendika istifa S 30 Giin 5Gin 300 (
g g § Sendika lemleri | idari Tahakkuk Madurliga e bk N ok Baskanliklart Sayfasinda).
gl 3 anunu aire Baskani | formunun Evra
Arsiv Midarligine
teslim edilmesi.
Veri Giris
g B s idari Personele Personel Daire Baskanl g corevisi
34 |8 G| ¢ |oivecek varami 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ~ |Personel skanligr - |Ust yaz1 Ek-3 Listesi Personel Daire Baskanligi | Gergeklestirme 30 Giin 15 Giin 27 sunulmamaktadir.
B g Giyecek Yardimi idari Tahakkuk Mdirligi
B 3| % Goreviisi,
Harcama Yetkilisi
Mutemet,
el = Gegici,Sireki ve Gergeklestirme
a2l 2 . Calisan Personele | 1-4857 Sayil is Kanunu 696 sayli KHK | Personel Daire Baskanig-  |Gorevis, .
& Maas Odeme: - Personel Daire Baskanli 180 .
35 E g 25 0demes | {jcret Odemesi | 2-Toplu Is Szlesmesi Kapsaminda Siirekl | idari Tahakkuk Midirligi ersonel Daire Baskanligl |, cama 30gn 15 Gin sunulmaktadir (ODTU Portal)
LI isgiler Vetkilsi
Mutemet,
el = 1-6772 Sayii Deviet ve OnaBagh | Gesici, Strekiive Gergeklestirme
a2l 2 . Calisan Personele | Miesseselerde Calisan Isgilere llave |69 sayii KHK | Personel Daire Baskanligi- - |Gorevis, .
& Tediye Odeme: - Personel Daire Baskanli 48 .
36 E g edive Odemest | o diye Odemesi | Tediye Yapilmas: Hakkinda Kanun | Kapsaminda Siirekli | idari Tahakkuk Midirlogi ersonel Daire Baskanligl |, cama sunulmaktadir (ODTU Portal)
LI 2-Cumhurbaskani Kararlari isgiler Vetkilsi
Mutemet,
el = Gegici,Stireki ve Gergeklestirme
a2 2  [Galisan Personele  [1-4857 Sayil s Kanunu 696 sayli KHK | Personel Daire Baskanig- _ |Gorevisi, ,
8 1y ik p B N - Pe | D: Baskanl 24 .
37 B 8 ramive Odemesi |\ - ive Gdemesi |2-Toplu Is Sozlesmesi Kapsaminda Siirekl | idari Tahakkuk Midirliga ersonel Daire Baskanligl |, cama sunulmaktadir (ODTU Portal)
Rl® isgiler Vetkilsi
Emekilk Talebi Mutemet,
Dig 1-4857 i s K arekli kl
g 3| s veya Diger 857 Sayih I Kanunu Gegici,Sirekl ve Gergeklestime [ (L et
2| 28| 3 : Nedenlerle isten ~ [2-Toplu s Sozlesmesi 696 sayli KHK | Personel Daire Baskanli _ |Gdreviisi, "
38 8| 5| 8 |kdemTazminat ; . . - Personel Daire Baskanligi Odenmesine lliskin - -
n 3 d Ayrilan Personele  |3-1475 Sayil miilga is Kanunu'nun 14. |Kapsaminda Stirekli | idari Tahakkuk Mudurlugi Harcama Olur Yazis!
N g 32 Kidem Tazminati | maddesi Isciler Yetkilisi
Odemesi
Mutemet, Dogum Yardimi igin
el = Dogum, Blim, Gegici,Stireki ve L Basvurs Dilekcest Gergeklestirme [ Alle ve Sosyal
0|8 Bl 3 |sosyalvardimar |EVlEnmed 1-4857 Sayil Is Kanunu 696 sayili KHK Personel Daire Baskanlig- | E:Wm Sebe;n ooy Belgeler personel Daire Bagkanty | COTVISH Hizmetler il
] gl @ ¥: Nedenlerle Sosyal |2-Toplu is Sozlesmesi Kapsaminda Siirekli |idari Tahakkuk Miidirligi N D:‘um s B ‘:wmug $@NE | arcama Midirligine
N 2 Yardim Odemeleri Isgiler 8 o Yetkilisi Dogum Yardimi
Yazisi
8 ® g:’i'::e‘ﬁ"::":k 1-5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Gegici, Siirekli ve Clektronik
= S|~ : ) Genel Saglik Sigortasi Kanunu 696 sayili KHK Personel Daire Bagkanl . Ek Beyanname Sunulmaktadir
40 | 8| G| 5 [sokisemleri |sigorta Primi, Gelir g - Personel Daire Baskanligi | Ortamda P -
g g| @ 2.368 Sayil Vergi Usul Kanunu Genel | Kapsaminda Stireki idari Tahakkuk Mdrliga rtame: Bidirimi (ebeyanname.gib.gov.tr).
Bl 2 Vergisve Damga (70 e Gonderim
Vergisi Bildirimleri ® 56t
EZEZ:ZSW 1-isgéremezlik Gdenegini alan personelin 6denegi gosterir Personelin
gl = ’ ’ ! Gegici, Stireki ve dekontu veya e-deviet giktis extron isgoremezlik
3 8| o Calisp | 1-5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve 696 sayili KHK Personel Daire Baskanli 2-isgsremezlik 5deneginin Universitemiz hesabina yatirldigini  [Elektronik denegini iade
a1 | 8| G| § |[sidiimierive  [calsmadignin | Genel Saik Sigortasi Kanunu ’ - Personel Daire Baskanligi | Ortamda ! - Sunulmaktadir (uyg.sgk.gov.tr/vizite).
] & : : A ' Kapsaminda Sirekli|idari Tahakkuk Madarliga gosterir banka dekontu rtame: etmemesi
g 3 Odenekleri Sosyal Give 2-Toplu s Sozlesmesi Gonderim
N isgiler durumunda maastan
Kurumuna kesme yazs1
Bildirilmesi ¥
1- 6245 Sayili Harcirah Kanunu
2-2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
" & 1- Yurtigi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi
39.maddesi Rektorlik i Memur/$ube
2 Gorevlendirme Yazis), Yénetim Kurulu Karari veya YOK Yazisi
3- Bakanlar Kurulunun 14.10.1983 Tarafindan Midiiri/Dekan-
a 3-Ugakla yapilan seyahatlerde; 1- Yolcu Biletinin Faturasi 2-
8 3 | Vurtigi Gegici Gorev| tarih ve 83/7148 sayili karari eki Gorevlendirilen . ' Yop N Enstitd Mdiird-
@ |§| §| g |rowisemen atndomic o Personel Daire Baskanli _ |Etektronik Bilet g Fakilte /enstito/ [0 . . . L Hafta 150 Sunulmamaktad
gl 8 (Yurtici Gegici) . . Harcirah Tahakkuk Midirligg 4-Ulagim giderlerini gosteren belge -
5 1 Odemeleri Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Personel ve ° . Mdirii-Daire
¢ 5-Kurs ve toplantlara katilim gideri sdenmesinde; 1-Fatura 2-
Calistinimasi Esaslari"nin 9. maddesi | Yabanci Uyrukiu AU e . Baskani-Ust
4- Merkezi Yonetim Biitge Kanunu | Ogretim Elemanlari Plantya 5 igine Iy B Yonetici

5- Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi

6-Yatacak yer temini igin 6denen iicretlere iliskin fatura
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SUBE KODU
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PLANI KODU

HIiZMETIN TANIM|

MADDE NUMARA

1- 6245 Sayili Harcirah Kanunu
2-2547 Sayli Yiiksekogretim Kanunu
39.maddesi

3- Bakanlar Kurulunun 14.10.1983

HIZMETTEN

MERKEZI IDARE

DIGER (OZEL

SEKTOR VB.)

BELGELER

1- Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

2- Gorevlendirme Yazisi, Yonetim Kurulu Karari veya YOK Yazisi
3-Ugakla yapilan seyahatlerde; 1- Yolcu Biletinin Faturasi 2-
Elektronik Bilet

ILK BASVURU

PARAF LiSTESI

YAZISMALARI

VARSA YAPMASI
YAZISMALARI

HIiZMETIN

HiZMETIN

YILUIK iSLEM

SUNULMADIGI

HIiZMETIN

tarih ve 83/7148 sayih karan eki Rektorlik Memur/Sube
rih ve 83/71 4-Ulasim giderlerini gosteren belge
"Yiiksekogretim Kurumlarinda Tarafindan Midiirt/Dekan-
o = ) " . 5-Kurs ve toplantilara katilim gideri sdenmesinde ; 1-Fatura 2- Desan
gl @ . Vurtdisi Gegici | Yabanci Uyruklu Oretim Elemani | Gérevlendirilen . Enstits Madirii-
2| Z| o [volukistemleri . ~ |Personel Daire Baskanig- Kurs ve toplantiya istirak edildigine liskin belge. (Yabanci dilde ise |ilgili Fakilte /Enstiti/ "
a3 |2 3|8 Gorev Yolluklarinin |Galstinimasi Esaslari"nin 9. maddesi | Akademik, Idari - Viiksekokul - - - 1 Hafta 100 Sunulmamaktadir.
2] 8| & |(vurtdisi Gegici) ’ Harcirah Tahakkuk Madurluga tercamesi) Yiiksekokul/Baskanlik/Birim
g 8 Odemeleri 4-Yurtdis: Gindeliklerine Dair Personel ve Midiri-Daire
6-Yatacak yer temini igin 5denen cretlere iliskin fatura (Yabanci
Cumhurbaskan: Karari Yabanci Uyruklu Baskani-Ust
‘ ) ° dilde ise dairesince onaylanmis tercimesi) askan-
5- Kuzey Kibris Tark Cumhuriyetine | Ogretim Elemanlar Vonetici
7-TCMB gaincel kur sayfasi fotokopisi
Vapilacak Yolculuklarda Verilecek
8- Pasaport fotokopisi (resimli on yiiz, giris ve gikis tarihlerini
Gndeliklere Dair Karar dsterir fotokopi), E- devletten alinin igisleri Bakanligi yurda giri
6- Merkezi Yonetim Harcama & Pl o yurdagiris
o cikis belgesi
Belgeler Yonetmeligi
Emekli; "OLUR" Belgesi
Nakil; Me b
1-6245 Sayll Harcirah Kanunu o . emur/sube
°h an ) 1-Yurtici Strekli Gorev Yollugu Bildirimi Midirt/Dekan-
a 2-2547 Sayih Yisksekogretim Kanunu | Akademik ve Idari Personel
8 3 Yolluk islemleri | Yurtici siirekli N ) . 2- Atama onay! " Enstitii Midirii- | Strateji Daire AU, .
3 Z 3- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu| Personel (Emekli), | Personel Daire Baskaniii- Daire ° iigili Birimdeki 5denek
aa || 8| § |tvurticisireki/ |gorev yollukiarnin ! ¢ ) - - |3- Goreve Baslama yazisi N Viiksekokul Baskanlig'ndan - - 150 Sunuimamaktadir.
2 2 4- Merkezi Yonetim Bitge Kanunu  |idari Personel | Harcirah Tahakkuk Mudirligi Baskanligi Harcirah durumuna gére 1 Hafta
. Naki-Emekli) |6demeleri ! ) 4- Personel Nakil Bidirimi roran Mudiri-Daire | 6denek talebi
R & 5- Merkezi Yonetim Harcama (Nakil) Tahakkuk Miidirligi
selgolert Yonatmelsi 5- Aile Durum Bildirimi Baskan-
& ® 6- Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkili Yonetici
alinacak mesafe cetveli
Akademik
Personele
= . Gergeklestirme
8RS Hizmetleri Karsiligi
81 RE o . ; . . "
4s | 8| @ E| g [tkDers Vapimasi Gereken | 2214 S2V11 Yuksek Ogretim Akademik Personel | "ersone! Daire Baskanlig- - |1 Bk Ders Yikii Formu Personel Daire Bagkanligi |00 e sk - - 5Gin 4Gin 14 Sunulmamaktadir.
B2 2| & |odemesi Personel Kanunu Ders Ucretleri Tahakkuk Midirligi 2- Ek Ders Ucreti Gizelgesi
NEF Ek Ders
Ucretlerinin
Odenmes
Ders Ucreti karsihg
Gorevlendirilen Ek
Gorevli Akademik . 1- €k Ders Yiskii Formu
g|les Personele Ders Ucreti karsiiy 2- Ek Ders Ucreti Gizelgesi Gorevlendirme Karari Gergeklestime
2| S E| 8 |ekGoreviiekDers o |2914 sayih vaksek Ggretim Gorevlendirilen Ek | Personel Daire Bakany ! " ; nirm . |coreviisi,
6 |8 85| ¢ Hizmetleri Karsilg1 N - |3- sigortallar igin SGK ise Girs Bldirgesi Personel Daire Baskanligi - - 5Gin 4Gin 14 Sunulmamaktadir.
HEE Odemesi Personel Kanunu Gorevli Akademik | Ders Ucretleri Tahakkuk Midirligi 1eor Harcama
NEFEE Vapimasi Gereken rorenal 4 Kimlik etk
Ek Ders 5 Banka Hesap Numarasini Gosteren Belge
Ucretlerinin
Odenmesi
1-Atama Bagvuru Formu
2-0SYM Yerlestirme Sonug Belgesi (BarkodIu Belge)
3-Ogrenim Belgesi ( e-devlet iizerinden barkodlu veya noterden .
Belge Temini 15 Giin
sl gibidir onayl) Memur 1-Cumhurbaskanlig i
KPSS ile 4-Nufus Ciizdan Fotokopi Sef idari Isler Ba:kanhggl Arsiv Arastirmasi 2 Ay
ikametgah Belges (e-dev Goreve Baslama en geg 15 giin .
" Verlestirme sonucu : A:;“::ﬁia ;f:zzlgf‘;:r:‘:::""'“"' Sube Midiiri Personel ve Prensipler {Ankera I mvmda Balanarlar Talepler, yazismalar, tebligler
2 Deviet Memuru  [agiktan (ilk defa)  |657 Sayii Deviet Memurlari Personel Daire Baskanlgi- v . _ |personel Daire Baskanlig  [Daire Baskani  |Goreve Baslamasi | Genel Mudrligi o elektronik ortamda, arsiv aragtirmasi
a7 | 8 ) - |rc vatandaslan ! 2 - |7-Askerlik Durum Belgesi, Askerligini yapms ise terhis belgesi |\ - > . - tebligi takip eden gin, - ares
2 Aciktan Atama  [idari Personel |Kanununun 36,45,54. maddeleri Idari Ozlik Madurliga idari Ozlik Madirligi | Genel Sekreter |Uygun Géralen Birim |2-Cumhurbaskanligi _tevlisttaK " yazismalari ve belge teslimi fiziksel
g (Erkek adaylar icin) (e-devlet izerinden) > : digerleri teblige miiteakip EN :
olarak atama o Foroprat ita Amiri Strateji ve Bitge blige r olarak yiritalmektedir.
islemleri el :"dmm seyan: (Rektor, Rektor Baskanlig GEG 15 GUN icinde goreve
- y baslarlar)
10Mass Hetap Bl Vekil) 3-Ankara Valilgi
11-Aile Durum/Yardim Bildirimi (Baskanligimizdan temin edilecek)
12-Bireysel EmeKiik Sistemi Katiim Formu (Baskanlig
temin edilecek)
1-Talep sahibinin istifaen ayrildig kurumu ve Universitemizde
gorev almak istedigini belirten dileksesi.
2-Talep sahibinin onayh hizmet belgesi.
3-Hizmetine ihtiyag duyuldugu takdirde yillk atama Basvuru alindiktan sonra
harcanmas! izere, C Cumhurbaskanligindan izin
edilecek kullanim izninin veriimesi durumunda igi talep edilmesi durumunda,
4- Atama Basvuru Formu Memur 1-Cumhurbaskanlig bildirilecek cevap igin gececek
5-Ofrenim Belgesi (e-devet izerinden barkodlu veya noterden Sef idari Iler Bakanlig1 siireye gore degismektedir.
w Agiktan (Yeniden) asli gibidir onayh) Sube Madura Personel ve Prensipler Talepler, yazismalar, tebligler
8 Arsiv Arastirmasi 2 Ay
28 ] Devlet Memuru idari Personel 657 Sayili Deviet Memurlari Personel Daire Baskanlij 6-Niifus Ciizdani Fotokopisi Personel Daire Baskanligi [Daire Bagkani Goreve Baslamasi | Genel Mudirluga Goreve Baslama en gec 15 giin elektronik ortamda, arsiv aragtirmasi
R Agiktan Atama olarak Atama Kanununun 36, 45, 92. maddeleri idari Ozliuk Muduarluga 7-ikametgah Belgesi (e-devlet izerinden) idari Ozluk Mudurligi Genel Sekreter |Uygun Goriilen Birim | 2-Cumhurbaskanhigi b gec 158 yazismalari ve belge teslimi fiziksel
] ita Amir stratellve Bitge (Ankara il Sinirinda Bulunanlar

islemleri

8-Adlisicil kayd! (e-deviet izerinden)
9-Askerlik Durum Belgesi, Askerligini yapmis e terhis belgesi
(Erkek adaylar igin)(e-devlet izerinden)

10-Fotograf

11-Mal Bildirim Beyani

12-Maas Hesap Bilgisi

13-Aile Durum/Yardim Bildirimi (Baskanligimizdan temin edilecek)
14-Bireysel Emeklilk Sistemi Katiim Formu (Baskanligimizdan
temin edilecek)

(Rektr, Rektor
Vekili)

Baskanligs
3-Ankara Valilgi

tebligi takip eden gin,
digerleri teblige miiteakip EN
GEG 15 GUN iginde géreve
baslarlar)

olarak yiriitilmektedir.
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SUBE KODU
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PLANI KODU

HIiZMETIN TANIM|

Terérle Miicadele

MADDE NUMARA

1-3713 Sayili Terdrle Miicadele

HIZMETTEN

3713 sayil Kanun

MERKEZI IDARE

DIGER (OZEL
SEKTOR VB.)

BELGELER

Kamu E-Uygulamas: izerinden Cumhurbaskanhig Strateji ve
Biitge Baskanliina bildirilen kadro talebine istinaden
Universitemize yerlestirilenlerden asagida belirtilen belgelerin
teslimi gerekmektedir.

1-Atama Basvuru Formu

2-Ggrenim Belgesi ( e-devlet izerinden barkodlu veya noterden
aslh gibidir onayh)

3-Niifus Ciizdam Fotokopisi

4-lkametgah Belgesi (e-devlet iizerinden)

ILK BASVURU

PARAF LiSTESI

Memur
sef
Sube Miidiirti

YAZISMALARI

VARSA YAPMASI
YAZISMALARI

1-Cumhurbaskanlig
Strateji ve Bitce
Baskanligs

HIiZMETIN

HiZMETIN

Belge Temini 15 Giin
Arsiv Arastirmasi 2 AY
Goreve Baslama en geg 15 giin

YILUIK iSLEM

SUNULMADIGI

HIiZMETIN

Talepler, yazismalar, tebligler

g : :
a Devlet Memuru | Kanunu (3713 SK.) |Kanununun Ek 1 inci maddesi kapsaminda Personel Daire Baskanli S-Adlisicil kayd (e-deviet tzerinden) . X Personel Daire Baskanligi |Daire Baskani  |Goreve Baglamasi | 2-Aile ve Sosyal (Ankara l Sinirinda Bulunaniar elektronik ortamda, arsiv aragtirmasi
9|8 Acktan Atama  |Kapsaminda idari  |2- 657 Sayil Devlet Memurlari atanmaya hak idari Ozlik Mdurligi - |B-Askerlik Durum Belgesi, Askeriigini yapmis ise terhis belgesi i 1 & 1oy vuduriuga Genel Sekreter | Uygun Gérillen Birim | Hizmetler Bakanligi tebllgi takip eden gin, - yazismalari ve belge teslimi fiziksel
R Personel istihdami |Kanununun 36,45,54. maddeleri sahibi Kisiler (Erkek adaylar igin)(e-devlet izerinden) el o e st digerleri teblige miteakip EN
45, NN p olarak yiriitlmektedir.
7-Fotograf (Rektor, Rektor Genel Mdiirligi GEC 15 GUN icinde goreve
Sl Bidirim Seyan Vekili) 3-Ankara Valiligi baslarlar)
9-Maas Hesap Blgisi
10-Aile Durum/Yardim Bildirimi (Baskanligimizdan temin edilecek)
11-Bireysel Emeklilk Sistemi Katiim Formu (Baskanligimizdan
temin edilecek)
12-Istihdama esas yakinlig kendis ise ve malulen emekli aylg
almakta ise, ilgili durumu belirir e-deviet dokima.
Kamu E-Uygulamas! Gzerinden Cumhurbaskanli Strateji ve
Biitge Baskanligia bildirilen kadro talebine istinaden
Universitemize yerlestirilenlerden asagida belirtilen belgelerin
teslimi gerekmektedir.
1-Atama Bagvuru Formu Belge Temini 15 Giin
2-Ofrenim Belgesi ( e-devlet tzerinden barkodlu veya noterden Memur 1-Cumhurbaskanlig Arsiv Arastirmasi 2 AY
asli gibidir onayh) Sef Strateji ve Biitge Goreve Baslama en geg 15 giin ’
8 Sosyal Hizmetler  [*2828 Sayil Sosyal Hizmetler 2828 sayili Kanun 3-Niifus Ciszdani Fotokopisi sube Mdiri Baskanhig (Ankara Il Sminnda Bulunanlar Talepler, yazismalar, tebligler
s | 8 Deviet Memury  [Kanunu (2828 5.K.) |Kanununun Ek T inci maddesi kapsaminda Personel Daire Baskanlgi- _ |a-ikametgah Belgesi (e-deviet uzerinden) Personel Daire Baskanigi  |Daire Baskan  |Goreve Baslamasi [2-Aile ve Sosyal bl takip eden gl . elektronik ortamda, arsiv arastirmasi
H Aciktan Atama  |Kapsaminda idari | *657 Sayil Deviet Memurlari atanmayahak  |idari Ozlik Mudurligu 5-Adli sicil kaydi (e-devlet tzerinden) idari Ozluk Mudirligi | Genel Sekreter |Uygun Gorilen Birim |Hizmetler Bakanlig1 _tevsttan " yazismalari ve belge teslimi fiziksel
B Personel istihdami [Kanununun 36,45,54. maddeleri sahibi kisiler 6-Askerlik Durum Belgesi, Askerligini yapmis ise terhis belgesi ita Amiri Cocuk Hizmetleri Genel digerleri teblige mteakip EN olarak ylrdtdimektedir.
(Erkek adaylar icin)(e-devlet izerinden) (Rektér, Rektér Mudirligi GEC 15 GUN icinde goreve
7-Fotograf Vekili) 3-Ankara Valiligi baslarlar)
8-Mal Bildirim Beyan
9-Maas Hesap Bilgisi
10-Aile Durum/Yardim Bildirimi (Baskanligimizdan temin edilecek)
11-Bireysel Emekliik Sistemi Katiim Formu (Baskaniigimizdan
temin edilecek)
Engelli kontenjan agiginin olusmas! halinde, E-KPSS sonucuna
gore Universitemize yapilan yerlestirme sonucunda, yerlestirmesi
yapilan tarafindan ibraz edilecek belgeler:
1-Atama Bagvuru Formu
2-05YM Yerlestirme Sonug Belgesi (Barkodlu Belge)
3-Ofrenim Belgesi (e-devet izerinden barkodlu veya noterden Memur 1-Cumhurbaskanlig Belge Temini 15 Gin
|
8 Kanununun 36,45, 53,54. maddeleri (657 sayih Kanunun 5 Kametgan belge (e aeviet izerinden) Sube Midird > Al ve Sosyl Goreve Baslama en geg 15 giin Talepler, yazismalar, tebligler
5|8 Deviet Memuru | Engell dari 2- Engelli Kamu Personel Segme 53inciimadde | Personel Daire Bakany Lo A i Ky (et zernden) Personel Daire Baskanlgy [Daire Baskan: | Goreve Baslamas [ R RERE (Ankara il Sinirinda Bulunanlar . elektronik ortamda, arsiv arastirmasi
2 Aciktan Atama  |Personel istihdami |Sinavi ve Engellilerin Devlet kapsamindaki  |idari Ozlik Midirligi ) - idari Ozlik Mudirligi | Genel Sekreter | Uygun Goriilen Birim A tebligi takip eden giin, yazismalari ve belge teslimi fiziksel
g Memuriagons Alnmalan Haknda  |Kitor 7-Askerlik Durum Belgesi)(e-devet izerinden), Askerligini yapmis e A Engellive Yash oot teblge mitecki EN st
ometmele ise terhis belgesi (Erkek adaylar igin) (Rekttr, Reldor Hizmetleri Genel et tebie mo p Vi .
8-Fotograf vekil) " Midirligi EC 15 GUN icinde goreve
9-Mal Bildirim Beyani 3-Ankara Valiligi baslarlar)
10-Maas Hesap Bilgisi
11-Engel durumunu ve oranini bildiir Saglik Kurulu Raporu
12-Aile Durum/Yardim Bildirimi (Bagkanligimizdan temin edilecek)
13-Bireysel Emekliik Sistemi Katiim Formu (Baskaniigimizdan
temin edilecek)
Hazine ve Maliye Bakanlig) ile Cumhurbaskaniiginca uygun
goriilen ihdas ve kullanim izni sireci akabinde, ilan siresinde
kabul edilecek basvuru belgeleri:
1-Miracaat Dilekgesi/Sagik Beyan Formu.
2-Niifus Ciizdan Fotokopisi
3-Okul ya da noter onayli diploma veya e-devietten mezuniyet Nemur 1-Cumhurbaskanlg
belgesi. et idari Isler Baskaniig:
. Stzlesmeli 4-KPSS sonug belgesi (ilan edilen puan tirtinden) cobemdura | LPersonelDaire | Personel ve Prensipler
8 sorlesmeli Personel 1-657 sayih Kanunun 4/8 maddesi personel Daire Baskanl -Askerilk Durum Belgesi(e-deviet zerinden), Askerliginivapmis o oo (DSe ECT Baskant Genel Mudirligi Talepler, yazismalar elektronik
52 |8 ’ statiisiinde 2- S6zlesmeli Personel Calistinimasina [ T.C. Vatandaslar _ - [ise terhis belgesi (Erkek adaylar igin) rerse o 2-Genel Sekreterlik | 2-Cumhurbaskanig 15 Giin - ortamda, belge teslimi fiziksel olarak
2 Personel Istihdami i idari Ozlik Madurloga e : idari Ozlik Madirligi | Genel Sekreter nuras ’
] Personel Alimi gin | lskin Esaslar 6 Adi scil kayd (e-devlet izerinden) Makami Stratei ve Biitce yiriitalmektedir.

Basvuru islemleri

7- Ikametgah Belgesi (e-devlet izerinden)

8- Fotograf

9-5GK Tescil ve Hizmet/isyeri Unvan Listesi.

10-Sertifika bildiriminin gerekl goriildiigi pozisyonlar icin;
sertifika, ustalik veya kalfalik belgesi.

11-Tecriibenin istendigi pozisyonlar igin; iSKUR meslek kodlaninin
belirlenmesi iizere SGK dokiimii ve/veya gorev belgesi.

12-Sof6r unvaniicin; talep edilen sinifta ehliyet.

ita Amiri
(Rektr, Rektor
Vekili)

3-Rektdrliik Makami

Baskanhg!
3-Hazine ve Maliye
Bakanlig
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PLANI KODU

HIiZMETIN TANIM|

MADDE NUMARA

HIZMETTEN

MERKEZI IDARE

DIGER (OZEL
SEKTOR VB.)

BASVURUDA
BELGELER

Kesinlesen listelere gore asil adaylar igin asagidaki belgelerin

ILK BASVURU

YAZISMALARI

VARSA YAPMASI
YAZISMALARI

MEVZUATTA

HIiZMETIN

HiZMETIN
TAMAMLANMA

Belge Temini 7 giin

YILUIK iSLEM

SAYISI

SUNULMADIGI

HIiZMETIN

kabind lumlusicil Memur
» temini akabinde arsiv arastirmast ve olumlu siciltespiti sor Arsiv Arastirmasi 2 Ay
) istihdama liskin durumunda goreve baslama islemleri yGritlar. . G .
¥ reve Baslama en geg 15 giin
g ) Sozlesmeli 1657 sayih Kanunun 4/8 maddesi ilan metnine gore, ) ) 1.Dilekge/Beyan formu.  |3ube Mudird 1-Cumhurbaskaniig b gec 158 Tebligler elektronik, arsiv arastirmasi
2 Sozlesmeli Personel Personel Daire Baskanligi- Personel Daire Baskanligi | Daire Baskani | Goreve Baslamasi |Strateji ve Biitge (Ankara il Sinirinda Bulunanlar arast
53 | 8 . . 2- Sozlesmeli Personel Galistinimasina [ basvurucular o - |2-Atama basvuru formu. ) L o . . - yazismalar ve belge teslimi fiziksel
2 Personel Istihdam [Statistinde Goreve dari Ozlik Madirligi idari Ozlik Midirligi | Genel Sekreter |Uygun Gérilen Birim |Baskanhg tebligi takip eden giin,
g e oo |1iskin Esaslar arasindan nitelikleri 3-Fotograf oAl e vt oo it . olarak yiriitalmektedir.
slamals! saglayan kisiler 4-Belgelere ek olarak Baskanligimizca temin edilecek, Aile (Rekttr, Relctor ® gerleri teblige muteakip EN
Durum/Yardim Bildirimi ile Bireysel Emeklilik Sistemi Katilim Vekil) GEC 15 GUN icinde goreve
Formu. ki) baslarlar)
CBile Yazisma siireci 2 Ay
ISKUR ile Yazisma Siiresi 2
Cumhurbaskaniignca niversitemize veriien kullanim inine gore, L cumurbaskanl hafta
ISKUR iizerinden yayimlanan ilan igin ilgililerce miiracaat edilir Nemur {dart ler Bagkanis Noter ile yazisma siresi 7 giin
Miracaatlarin Universitemize bildirimi akabinde, Noter 1-Personel Daire sler B2 Kura Cekilii en az 1 gin
Iuztrinda Kura cekils yapilarak asi ve yedek ice bl sef Backams Personel ve Prensipler s g
™ <ot uzurundalkura celdlsl yaptarak ssi ve yedellste belriemest Sube Mudtrg |0 e Genel Madurligi Milakat Siresi en az 3 giin Talepler, yazismalar, tebligler
8 ’ Isgi Statiisinde sonrasi asil adaylarin ibraz edecei belgeler. 2-Genel Sekreterlik A ;
2 isci Personel Personel Daire Bakani ' Personel Daire Baskanligi | Daire Baskani 2-Cumhurbaskanlig: Belge Temini 10 giin elektronik ortamda, arsiv arastirmasi
sa |8 : Personel Alim (4857 Sayil Is Kanunu T.C. Vatandaslan |; - |1-Dilekge/Beyan formu. : Makami - ares it
B istihdami idari Ozlik Madurlogu idari Ozlik Madirliga Genel Sekreter N Strateji ve Bitce Arsiv Arastirmas! 2 Ay yazismalari ve belge teslimi fiziksel
g islemleri 2-Atama basvuru formu. P 3-Rektoridk Makam: | 16 21 N
3 Fotograf. e o | FGorevesasamast [ Goreve Baslama en geg 15 giin olarak yiriitlmektedir.
4-Belgelere ek olarak Bagkanligimizca temin edilecek, Aile Vekil) g Uygun Goriilen Birim o (Ankara il Sinirinda Bulunanlar
Durum/Yardim Bildirimi ile Bireysel EmeKlilik Sistemi Katiim 5 Ankara Valli tebligi takip eden giin,
Formu, Banka Hesap Numarasi. digerleri teblige miiteakip EN
GEG 15 GUN iginde gdreve
baslarlar)
Universitemizin 4857 saylh s Kanununun 30. maddesi geregi
Galstirmak zorunda oldugu engelli ve eski hiskimld personel ISKUR ile Yazisma Siiresi 2
agiginin kapatiimasiicin Tirkiye Is Kurumuna talepte bulunulur. hafta
(Universitemizde gorev yapmakta olan lsgi personelin %4’ kadar Noter ile yazisma siiresi 7 giin
:nlgel\i, %kZ"s‘i’ka)dareski hiikimli galistirma zorunlulugu Lpersonel Daire Kura Gekilisi en az 1 giin
ulunmaktadir) ;
o aktadr. N Memur Baskanligi Millakat Siiresi en az 1 giin v - :
. azismalar, tebligler elektronik
8 ) Isci Statiistinde. ) sk Hikamid ve _ i Talebimiz izerine ISKUR dzerinden yoymianan ian isn igilierce et 2-Genel sekreterlik |1-iSKUR Belge Temini 10 giin smala &
ss | 3 Isci Personel Eski Hikimli ve 485 Sayiis Kanununun 30 uncu | Personel Daire Baskanlgi- . |miracaat edil. Miracaatiarin Universitemize bildirimi akabinde, |Personel Daire Baskani | e [\akam INOTER Arsiv Arastirmas: 2 Ay . ortamda, arsiv arastirmas yazismalar
2 Istidam: Engelli Personel | maddesi Idari Ozlik Madirliga Noter huzurunda kura cekilisi yapilarak asil ve yedek liste idari Ozlik Midirligi ve belge teslimi fiziksel olarak
g Basvurucular o " c Daire Baskani  [3-Rektérlk Makam [3-Ankara Valigi Géreve Baslama en geg 15 giin -
Alim Islemleri belirlemesi sonrasi asil adaylarin ibraz edecei belgeler. yirdtalmektedir.
1-Dilekge/Beyan form, Genel Sekreter |4-Goreve Balamasi (Ankara il Sinirinda Bulunanlar
2-Atama basvuru formu. Uygun Gorillen Birim tebligi takip eden gin,
3-Fotoraf. digerleri teblige miiteakip EN
4-Belgelere ek olarak Baskanligimizca temin edilecek, Aile GEG 15 GUN iginde goreve
Durum/Yardim Bildirimi ile Bireysel Emekliik Sistemi Katiim baslarlar)
Formu, Banka Hesap Numarasi.
1-Talep sahibinin halen galistig: kurumu, meveut unvani ve
Universitemize naklen atanma isteini belirten dilekgesi,
2-Talep sahibinin hizmetine intiyag duyuldugu takdirde ve atama )
kontenjaninin kullanimi st yénetici tarafindan uygun gorilir ise, Memur Yazisma siireci 2 Ay
halen calistig: kurumdan muvafakat verildigini bildirir belge ile sor Goreve Baslama en geg 15 giin
g ) ) ekinde gonderilecek ogrenim belgesi ile hizmet belgesi, o ) (Ankara il Sinirinda Bulunanlar
8 idari Personelin . |subemudira | idari Personelin Gérev
s | & Deviet Memuru | ¢4 150N 1657 Sayih Deviet Memurtan dari personel Personel Daire Baskanly _ [3-Nakten atamas: tamamianmak dzere, meveut kurumundan  |Personel Daire Baskanig |08 T | Goreve Baslamast |t TR KU . Sunulmaktadir
E Naklen Atama islemleri (Gelen) Kanununun 74 nci maddesi idari Ozlitk Mudurliga gonderilecek maas nakil bildirimi. idari Ozlik Mudurlugi Genel Sekreter Uygun Goriilen Birim Kurum digerleri teblige miteakip EN °
R 4 4-Naklen goreve baslamak izere, atama basvuru formu, nifus okt GEC 15 GUN icinde goreve
cilzdani otokopisi maas hesap bilg im beyan, s baslarlar)
fotograf, ikametgah belgesi.
5-Belgelere ek olarak Baskanligimizca temin edilecek, Alle
Durum/Yardim Bildirimi ile Bireysel Emeklilik Sistemi Katiim
Formu.
1-Naklen tayin talep eden kurum tarafindan Universitemizden emur Yazigma sireci 2 Ay
;":"if“k“ istem belgesi. ‘ bk Sef Goreve Baslama en geg 15 giin
8 idari Personelin : ~Naklen tayini uygun goralen personel iin kars: kurum . |subeMudira |idari Personelin |idari Personelin Naklen (Ankara il Sinirinda Bulunanlar
3 Deviet Memuru 657 Sayil Deviet Memurlar Personel Daire Baskanly tarafindan diizenlenen atama onay belgesi Personel Daire Baskanligi o
57 [ 8 Naklen Atama N idari Personel IR - B L Daire Bagkani gorev yapmakta Atamasi Uyguna tebligi takip eden gin, - Sunulmaktadir.
2 Naklen Atama ’ Kanununun 74 nci maddesi dari Ozlik Madirligi 3-Naklen tayin ile karst kuruma gidecek personel igin meveut  {Idari Ozlik Mudrligi Ly N f "
g islemleri (Giden) rew yevinden aynhs belgon Genel Sekreter | oldugu birim Gérillen Kurum digerleri teblige miiteakip EN
N Rektor: UN ici o
4-Naklen giden personelin islemlerinin tamamlanmasi izere isten i GEC 15 GUN iginde gareve
ayrilis belgesi. baslarlar)
1-Kisi talep dilekgesi. ;‘4:““'
o idari Personelin 2-Gegici Gorevlendirme Talep Formunun talep sahibi kisi ve gegis N N
2 Kurumlararast Personel Daire Baskanlig- yapacagi kurum olarak Universitemiz onayi sonras, son islem | Personel Daire Bagkaniigr  |°"0¢ MU0 | G oe Baglamas: /021 Personelin Gorev
58 | 2 Gegici 375 Sayil KHK'nin ek 25 inci maddesi |idari Personel ° - o ; i rerse o Daire Baskani " |Yapmakta oldug igil 20 Giin - Sunulmaktadir.
H Gegici ctreviendirmesi idari Ozlik Madurloga basama olarak ayrils yapaca kurum tarafindan alinacak onay. |idari Ozltk Midurlog | 02" ¢ |Uygun Gordlen girim | 7'
& Goreviendirmesi | " 3-Ayrilisin yapilacagi kurum tarafindan, gorevden ayrils tarihini, R,
izin, rapor durumunu belitir yaz..
Vardimeisi
Memur
dar Personelin 1-Gegici Gorevlendirme Talep Formunun talep sahibi ot
" dari Personelin personelimiz ve gegis yapaca karst kurumun onayi sonrasi, son o Idari Personelin
3 Kurumlararasy | <oremiararast Personel Daire Baskanli i saglanmasi izere ayriisin yapilaca kurum | Personel Daire Baskaniigs |02 iUt | 1dari Personelin
s9 | 8 P Gegici 375 Sayili KHK'nin ek 25 inci maddesi | idari Personel o Ol MOdOrOB0 - e Vi yapriacag SKME! | Daire Baskan |gorev yapmakta 20 Giin - Sunulmaktadir.
g < Goreviendirmesi o Genel Sekreter | oldugu birim

Gorevlendirmesi

(Giden)

2-Ayrilisin yapilacagi kurum igi ilgili birim tarafindan ayril
belirtir yazi.

Rektor
Yardimeisi

Uygun Goriilen Kurum
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. ) ) L-personelin gorevi oldugu birime bldidigiaskere gidecegini Memur ) Gerekitinde;
3 idari Personelin  |/921 Personelin Personel Daire Baskanlig pelirten dilekgesi. Personel Daire Baskanligs |7+ Idari Personelin |\ avunma Bakanli
60 | & ekerige sev | PSKerligesevk (657 Sayl Kanunun 108 incimaddesi |idari Personel [P ™ Mudufmgu - |2-Askere sevk belgesi. it Muduf\ugu Sube Madiri  |gorevyapmakta [ 22 3Gin - Sunuimaktadir.
] istemi 3-Gorevl oldugu birim tarafindan, askere sevk tarihini bildiren Daire Baskani  [oldugu birim Widoroge
resmi yazi. Genel Sekreter
idari Personelin 1-Personelin gorevii oldugu birime, askerlik hizmetini bitirdigini ve Memur Gerekitinde;
61 a idari Personelin :T:’::Lk DONUSH | e Sayili Kanunun 83,84,85 inci \dar! Personel Personel Daire Baskanlig- ';‘;:::::’:;K:;m‘g‘"‘ belirten dilekgesi. Personel Daire Baskanligi :iLe adirg '?':VPE::“;L'; Milli Savunma Bakanligs L Hofta Sunulmaktadir
8 Askerlik Donilsii i X maddeleri idari Ozlik Mdurligi er igesl. o idari Ozlik Midirligi gorev yap! Askeralma Genel .
] Degerlendirme 3-Gorevl oldugu birim tarafindan ise baslama tarihini bildiren Daire Baskani  [oldugu birim Widoroge
istemi resmi yazi. Genel Sekreter
idari Personelin 1-Personelin gérevli oldugu birime bildirdigi dgrenim durumunu
" Orenim Degisikigi belirten dileksesi. Memur dor Personein
6 | 3 g?v\ Personelin | purumunda 557 Sayih Kanunun 36 ncimaddesi |idaripersonel_|FETS0Ne! Dare Baskarig- _ [2-Personelin diplomasi veya e-Devie tzrinden alian barkodlu _[Personel Daire Baskari | Sef cores yapmatcta . L Hafta . Sunulmaktadir.
A renim Degisikiigi| Ggrenimin dari Ozlik Madirluga sgrenim belgesi. Idari Otk Midarlogs  [sube Madori | R
N Degerlendiriimesi 3-Gorevl oldugu birim tarafindan personelin 6grenim durumu Daire Baskani
(intibak islemleri) degisikligini bildiren yazi.
28y
] idari Personell ‘sdm:elmm" Personel Daire Baskanl Sigortali hizmetinin ve hizmetin degerlendiriimesi talebinin beyan |Personel Daire Baskanlig ;nimw Sosyal Gavenlik k {Hizmet d8kOm(inin SGKdan
2 ari Personelin  [Sigortali ) ) ersonel Daire Baskanlig | Sigortal hizmetinin ve hizmetin degerlendiriimesi talebinin beyan [Personel Daire Baskanlgi  [set . osyal Gvenlik Kurumu riemes ordmunn 5Tean .
63 H Sigortali Hizmetleri | Hizmetlerinin 657 Sayl Kanunun 36/C maddesi |dari Personel idari Ozlik Mdurligi edildigi dilekge. idari Ozlik Midirliga Sube Miidirii Baskanlig versitemize bildirlimes! icin Sunulmaktadr.
N Degerlendirmesi Daire Baskani gecen siireye gore
degismektedir.)
1-Personelin baska bir birimde gareviendiriimesi talebini belirtir
dilekse.
N . - Memur . )
" 2-Talep sahibi personelin baska birimde gorevlendirilebilecegine L-idari Personelin
2 dari Personelin |idari Personelin |, ¢o) oy anun Personel Daire Baskanlig- iliskin mevcut gorev yerinden bildirilecek muvafakat yazis!. Personel Daire Baskanligi |2 meveut gorev yeri
g Gorev Y Gorev Ye idari Personel || - ! be Miid - - .
o8 ot et 2-2547 Saylh Yiksekogretim Kanunu [0 o oo Idari Ozlik Madirliga 3-Personel ihtiyaci bulunan birimden, talep sahibinin binyesinde |idari Ozlik Midirligi g‘;; o, |2dar personelin 30Gin Sunulmaktacir
N e Siske gorevlendiriimesi teklifine liskin bildirilecek olumlu goris yazist et |venigsrevyeri
4-Gorev yeri deisikigi uygun gorilen personelin, eski gorev
Verinden ayrils ve yen gérev yerinde baslayis tarihine liskin yaz.
Talep, 657 sayili Kanunun 108/B maddesi (dogum) uyarinca ise;
1-Personel tarafindan birimine bildirilen ticretsiz izin talep igeriki
dilekge.
2-Personelin gorev yaptig: birimden, ilgilinin dogum sonrast
A ) ayliksiz izin talebini bildiir yaz1.
;":;'::’i‘;"gg"D . Talep, 657 sayil Kanunun 108/E maddesi uyarinca ise; Memur
g dari Personelin | md. Kapsaminda Personel Daire Baskanlig: I-personel tarafindan birimine bildirlen tcretsiz zin talep icerikl | po o) psire agkaniiy | *F Personelin Gorev
65 | 2 " - Kapsa 657 Sayll Kanunun 108 inci maddesi  |idari Personel |1 skantie - |ve talebine gerekse mazeretini bildirir dilekse. e SKANEL | Sube Miduri g - 5Gin - Sunulmaktadir.
I3 Ayliksiz izne Ayrilisi [ Ayliksiz izin idari Ozlik Midurlagi N o idari Ozlik Mudurligi Yaptig Birim
g e s 2-Personelin gorev yaptig: birimden, ilgilinin talebine gerekse olan Daire Baskan!
o mazeretini bildirir ve bu mazeret uyarinca verilecek goriis yazisi Genel Sekreter
el 15 Talep, 657 sayili Kanunun 108/D maddesi uyarinca ise;
1-Personel tarafindan birimine bildi i
Ve talep nedenini bildirir dilekse.
2-Personelin gorev yaptig: birimden, ilgiinin talebini bildirir ve bu
talep uyarinca verilecek gériis yazisi
idari Personelin 1-Personelin tiyesi bulundugu sendika tarafindan ticretsiz izin Memur
g -
’ dikal Faaliyetler 4 Ii Kamu Géreviil kull talebine fliskin bildirl f Talep sah y
g \dor personelin | Sencikal Faalyetler (4688 Sayih Kamu Gorevlieri personel Daire Baskanl- ullanmasi talebine flikin bildirilen yaz1 personel Daire Bagkantis | % personelin Gorey | T21%P 53hibipersonelin
66 | € o e Toplu Sézlesme idari Personel | - [2-personelin icretsiz izin kullanmasinin uygun T B o o [sube Madara  [JonCn 2 yesi bulundugu 15 Giin - Sunuimaktadir.
g v VIS Ayliksiz izne Ayriis [Kanunu ® goriiliip/gorilmediginin gorev yaptig birim tarafindan bildirildigi 8 Daire Baskan! U Sendika
islemleri yaa. Genel Sekreter
idari Personelin 1-Ayliksiz zinde bulunan personelin ayliksiz izin sires igerisinde Memur
8 idari Personelin |Kullanmakta personel Daire Baskani (ayiksizzin siresini tamamlamadan) veya sie bitimigoreve |, et personelin Gorev
CAF Ayiikstz izin oldugu Ayliksz izin |657 Sayil Kanunun 36. maddesi e e gt - |baslamak izere géreve baslama talebini belirir dileke. e e e Isube Madara  [Jroncn 2 - 3Gin - Sunuimaktadir.
S Donilsii Doniisii Goreve ® 2-Greve basladig birim tarafindan ilgilinin ise basladign bildirir © Daire Baskan! P
Baslama islemleri yaa. Genel Sekreter
sci Statiisinde
Bulunan Personelin 1-isgi personelin cretsiz izne ayris nedenini belirtr dilekgesi ve Memur
8 Mevzuatta Yer Alan|1- 4857 Sayil is Kanunu . N 5] persone yrils ne el o sef X
3 isci Personelin Saynls Ko . Personel Daire Bagkanligi- nedenine bagli olarak ek belgeler (dogum, askere sevk belgesi | Personel Daire Baskanlig Personelin Gorev
68 | 8 Nedenler 2- ODTU ve Bagl isyerleri Isletme isci Personel IR - - Sube Midiri P - 3 Gin - Sunulmaktadir.
H vtz fne Ayns | SN ol is Sorlesment dari Ozlik Madirluga vb) idar Ol Murlogs |20 FI I | Yapug irim
] v b
aynka lan Ay mi tarafindan st yaaile bildirimi ool o
islemleri
isgi Statisinde
::;‘j:::;?’:!: 1-isgi personelin ilgli nedenle kullanmakta oldugu ayliksiz izin Memur
8 isci Personelin 1- 4857 Sayili Is Kanunu . silresi iginde veya siire bitimi géreve baslamak iizere géreve o |sef .
3 p Nedenler Savils Ko . Personel Daire Baskanli Personel Daire Baskanligi Personelin Gorev
69 | 8 Ayliksiz izin e 2. 0DTU ve Baglisyerleriisletme  |isci Personel ok ot - |baslama talebini belirtir dilekse. o B Mot [sube madara [J=EORCR - 3Gin - Sunuimaktadr.
g Dénilsii P Toplu i Sozlesmesi o 2-Goreve basladig birim tarafindan ilgilinin ise basladigini bildirir &l Daire Baskani g

Kullandigs Ayhksiz
lzin Doniisti Goreve|
Baslama islemleri

yaz.

Genel Sekreter
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Sozlesmeli
Personelin dogum,
askerlik ve
tt: It Me
° Sozlesmeli o oo " 1-Personelin sszlesmesinin feshine dair ayrilis nedenini belirtir s:"“’
|8 Personel e eerier |soelesmeipersonel Galistrimasina |sozlesmel Personel Daire Baskanligi- dileksesive nedenine bafl olrak ek belgeler (dogum, askere  [Personel Daie Baskanig (20 |Personeli Gorev J6in Sunuimaktad
H pozisyonunun saki| 75"t fiskin Esaslar Personel idari Ozlk Madurluga sevk belgesi vb.) idari Gzlik Magarlaga |32 WO vaptig irim :
N tutulmast " 2-Personelin dilekgesinin birimi tarafindan st yaz1 le bildirim 5
sozlesmesinin Genel Sekreter
feshedilerek
pozisyonun sakli
tutulmasi
posisyonu sakls | PO7ISVONU 3kl Memur
8 v Tutulan S6zlesmeli Istifaen Ayrimis 1-Pozisyonun sakii tutuldugu sire icerisinde kabul edilen goreve Sef
3 Sozlesmeli Sozlesmeli Personel Calistinimasina : Personel Daire Baskanligi- ' Personel Daire Baskanligi Personelin Gorev
n|§ e Goreve |Personelin Yeniden [12% BT % Poisyonusakin |0 g - |baslama talebini bildirir dilekce. Tt Ok Mcdonags  [30e Madora | - 3Gin - Sunuimaktadir.
] bt Goreve Baslama | Tutulan Kisi 2-Personelin dileksesinin birimi tarafindan st yazi le bildirimi. Daire Baskani P
5 islemleri Genel Sekreter
M
° 1-istifa talebi bulunan personelin birimine talebini beyan eder se‘;'"“'
2 idari Personelin |idari Personelin . it Personel Daire Baskanligi- dilekgesi. Personel Daire Baskanligi Personelin Gorev
72 |8 657 Sayil % ddesi idari Personel || - ; be Miid - 5G - Sunuimaktadir.
H fstifasi istifa islemleri ayili Kanunun 94 Uncti maddest - |ldari Personel idari Ozlik Mudurligi 2-Talep sahibinin talebine dair birim tarafindan bildirilecek garis. |idari Ozlik Midirligi Is)‘;‘ree Baik:'"‘: Yaptig Birim un unuimaktadr.
N 3-istifa islemlerinin tamaml; t bel
stifa islemlerinin tamamlanmas: Gzere isten ayrils belgesi. B
Me
8 idari Personein | /421 Personelin 5:““{
2 Gorevden Gekilmis . . Personel Daire Bakani Personelin goreve gelmedigine dair birimi tarafindan tutulan | Personel Daire Baskanligi Personelin Gorev ;
73| 8 Gorevden Gekil 657 Sayil % ddesi idari Personel || - persor be Miid - 16 - Sunuimaktadir.
b Grevden Gekilmis | &1 1ma (Mastafi) ayilt Kanunun 94 Unctimaddest - |Idari Personel idari Ozlik Mudurligi tutanaklar ve tutanaklarin st yaz ile bildirimi. idari Ozlik Midirligi sube Midlrt |y o - Birim un unuimaktadr.
5 sayilmast clermloni Daire Baskani
4 Genel Sekreter
1-Emekiik talebi bulunan personelin birimine talebini ibraz eder
dileksesi.
Sosyal Givenlik ki
2-Dilekgenin igil birim tarafindan st yaz le bildirimi Memur osyal D et
" . ! Bagkanig Emekili
2 dari Personelin | /02 Personelin 15434 Sayil Kanun Personel Daire Bakanlig- 3-lkametgah Belgesi. Personel Daire Baskanligi |2 Personelin Gorev | Hizmetleri Genel
74 | 8 istekle Emekili  [2- 5510 Sayil Kanun idari Personel | e - [a-Nafus Cazdani Fotokopisi [t Sube Madara  [7*2eMeR Modonieat Ko 15 Giin - Sunuimaktadir.
g islemleri 3- 7438 Sayili Kanun 5-Mal Beyani Formu Daire Baskan! PUe Gmw“:i e
6-Fotograf Genel Sekreter Hizmet Daire Baskanlig
7-Banka maas tercih dilekgesi. skanlig
8-Ayris islemlerinin tamamlanmas tzere isten Ayril Belgesi,
1-ikametgsh Belgesi. — Sosyal Givenlik Kurumu
2 dariperson 2-Nifus Cizdani Fotokopisi ot Baskanig Emekii
= idari Personelin . |1-5434 sayih Kanun Personel Daire Bagkanligi- 3-Mal Beyani Formu Personel Daire Baskanligi Personelin Gorev |Hizmetleri Genel
75 (8 - Re Yas Haddi idari P | y " - " - " ibe Midi i . 15 Gin - Sunulmaktadir.
I Emekliigi E:f::h‘hkaf\eranle‘r'i 2- 5510 Saylli Kanun ariPersone! idari Ozlik Madairligi 4-Fotograf idari Ozliik Miidirligi SD‘;: a: k::: Yaptig Birim Midiirligii Kamu u unu !
R 4 5-Banka maas tercih dilekesi. ool S:kreter Gorevlileri Tescil ve
6-Ayris islemlerinin tamamlanmasi Gzere Isten Ayril Belgesi, Hizmet Daire Baskanl
1-EmeKliik talebi bulunan personelin birimine talebini ibraz eder
dilekgesi.
2-Engel durumu ve oranini belirtir sagik kurulu raporu. Memar Sosyal Giivenlik Kurumu
< A ) 3-Dilekge ve eki raporun lgili birim tarafindan it yaz le bildirimi Baskanligi Emekilik
8 . idari Personelin |1- 5434 Sayil Kanun 5 5 [sef A t i
76 b idari Personelin Malulen Emekilik |2- 5510 Sayil Kanun idari Personel Personel Daire Bagkanlij . 4-ikametgah Belgesi. Personel Daire Baskanligi Sube Mudiri Personelin Gorev Hizmetleri Genel 15 Giin N Sunulmaktadir.
ﬁ Emekliligi islemleri 3. 6111 Sayil Kanun idari Ozlitk Mudurliga 5-Nufus Ciizdani Fotokopisi idari Ozlik Mudurlugi Daire Baskani Yaptigi Birim Midirliga Kamu °
R 4 v 6-Mal Beyan: Formu el Sapter Goreviileri Tescil ve
7-Fotograf Hizmet Daire Bagkanig
8-Banka maas tercih dilekgesi
9-Ayrilis islemlerinin tamamlanmas! iizere isten Ayrilis Belgesi.
1-Emekiik talebi bulunan personelin birimine talebini ibraz eder
dileksesi.
2-Dilekgenin lgili birim tarafindan st yaz e bildirimi.
Sozlesmeli 3-Emeki olabilir durumunu ibraz eden e-devet izerinden belge Memur
8 sozlesmeli Personel ) ) . dokami. o [sef . Sosyal Giivenlik Kurumu
| 8 R eonininde Sozlesmeli Personel Calistinimasina | Sozlesmeli Personel Daire Baskanli Ndfos cuadam FotoKopisi PersonelDaire Baskanliy |05\ [PersonelinGorew | 298 B TN 15.6in Sunuimaktadr
3 - |iiskin Esaslar Personel idari Ozlik Madirluga . P idari Gelik Midurluga Yaptig Birim skan g :
g Emexi Bulunan Personelin 5-Fotograf Daire Baskani {izerinden sahsi bagvuru

Emekiligi

6-SGK Hizmet dokimi

7-Banka maas tercih dilekgesi

8-Askerlik Borglanmasi var ise ilgili belgeler

9-Ayrils islemlerinin tamamlanmas! izere isten Ayri Belgesi

Genel Sekreter
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1-Emeklilk talebi bulunan personelin birimine talebini ibraz eder
dilekgesi.

2-Dilekgenin ilgil birim tarafindan st yaz: e bildirimi.

3696 sayil KHK kapsaminda Siirekli Isci Statiisiine gegirilen
personel igin; idari ve Mali Isler Daire Baskaniigindan Hizmet Alimi

ILK BASVURU

PARAF LiSTESI

YAZISMALARI

VARSA YAPMASI
YAZISMALARI

HIiZMETIN

HiZMETIN

YILUIK iSLEM

SUNULMADIGI

HIiZMETIN

Memur
g kapsamindaki hizmetlerini bildirir cetveller. .
8 isgi Statusinde ; . ! o [ser ) Sosyal Gvenlik Kurumu
2 Isci Personelin . . Personel Daire Baskanlgi- 4-Emeki olabilir durumunu ibraz eden e-devlet izerinden belge | Personel Daire Baskanligi Personelin Gorev .
78 |8 - Bulunan Personelin 4857 Sayil is Kanunu isgi Personel e e ‘ 3 KONE! | Sube Madurt , Baskanligina e-devlet 15 Giin - Sunulmaktadir.
2 Emekiilgi : dari Ozlik Madirligi dokimi. idari Ozlik Midirligi Yaptg Birim
2 Emeliik islemleri ' - Daire Baskani {izerinden sahsi basvuru
| 5-Niifus Cizdan Fotokopisi
M Genel Sekreter
6-Fotograf
7-5GK Hizmet dokimii.
8-Banka maas tercih dilekgesi.
9-Askerlik Borglanmasi var ise ilgil belgeler.
10-Aynils islemlerinin tamamlanmas! izere Isten Ayrls Belgesi
idari Personel igin;
1-Vefat eden Personelin Glim Belgesi
2-Mirascilik Belgesi
g ir, Siemet, |1~ 5434 52l Kanun e s temlr i g Uiz " etaignamisstt
@ idari Personelin sozlesmell, ) 4857 Sayii Kanun idari, Sozlesmeli, | Personel Daire Baskanlig- ‘e < 5 Personel Daire Baskanligi Personelin Gérev 5 < Mirasgilar tarafindan yapilan basvuru
79 | 8 isci Personelin N . . Bildirecegi Talep Dilekcesi I - Sube Midiird L tarafindan ya da 10 Giin -
2 Vefati Stzlesmeli Personel Galistinimasina | isgi Personel Idari Ozlik Madirliga 3 . . idari Ozlik Midirligi Yaptig Birim fiziksel olarak sunulmaktadir.
g Vefat islemieri |14 59e 17 5-Yasal Hak ve Odemelerin isleme Konulmasi ve Aylik Baglama Daire Baskan! Kurumca yapilan
g islemleri igin SGK'ye hitaben talep dilekgesi. Genel Sekreter basvury
6-Vefat eden Isci Personel ise hizmet alimi kapsamindaki
sirelerini belirten idari ve Mali Isler Daire Baskaniigin tarafindan
bildirilecek hizmet cetvelleri.
Memur
1-Aday memurun gérevli oldugu birim tarafindan; aday memurun Sef
o o asaletinin tasdiki hakkinda goris bildirir yazi. Sube Midirt
Aday M Aday Memurlarinin Yetistiri
a | Aday Memurun ‘ay Memurun ay Memurlarinin Yetistiriimesine Personel Daire Bakanlig 2-Birimden bildirilen gériis olumlu yonde ise, Staj Degerlendirme |Personel Daire Baskanligi |Daire Baskani | Personelin Gérev .
80 |8 Asalet Tasdiki | Dair Aday Memur ! y ! 2 - 20Gin - Sunulmaktadr.
2 Asalet Tasdiki ; idari Ozlik Madurligu Formu. idari Ozlik Mudirligi | Genel Sekreter |YaptigiBirim
N islemleri Genel Yonetmelik
3-Asalet tasdikiislemlerinin tamamlanmas1 sonrasi igili ita Amiri
tarafindan imzalanan yemin belgesi. (Rektor, Rektor
Vekil)
Memur
L-ilan edilen sinav siirecine iiskin basvurucu tarafindan sinava Sef
° idari Personelin  [idari Personelin | Yiikseksgretim Ust Kuruluslari ile katilim talebini igerir dilekge Sube MadUr [
2 Gorevde Yilkselme |Gorevde Yikselme |Yiksekogretim Kurumlari Personeli |, Personel Daire Baskanli 2-Ogrenim durumunu ibraz etmek iizere okul ya da noter onayli | Personel Daire Baskanligi | Daire Baskan! VAGLESPITIEN | yiiksekogretim Kurulu
81 |8 ! idari Personel are Sasian " " " en Kurum igi tom c 10 Ay - Sunulmaktadr.
2 Ve Unvan ve Unvan Gorevde Yikselme ve Unvan idari Ozlk Madurliga veya e-devlet'ten alinan ve dofrulama kodu bulunan mezuniyet | idari Ozlik Mudirlug | Genel Sekreter [0 | Baskanligi
N Degisikligi DegisikligiIslemi | Degisikigi Yonetmeligi belgesi. ita Amiri
3-Basvurulan unvana bagl olarak gereki ek belgeler. (Rektor, Rektor
Vekil)
Memur
Sozlesmeli Sef
° soresmel Personelin Cari Vi ) ) 4 tzlesmeli Personel statiiinde personeli bulunan birmier  [sube midirs - st yaailar elektronik ortamda,
2 ° Sonunda s Sszlesmeli Personel Calistirimasina | Sozlesmeli Personel Daire Bakani tarafindan s6zlesmenin yenilenmesi/yenilenmemesi hususunda | Personel Daire Baskanligi |Daire Baskani |Personelin Gorev A e
82 |8 Personelin s e e e o - 1Ay - Sozlesmelerin imza tanzimi fiziksel
I Sozlesmeleri flskin Esaslar Personel dari Ozlik Mudirligu goriis bildirimi, yenilenmemesi olasi goriistinde bildirime ek idari Ozlik Mudirligi |Genel Sekreter |Yaptigi B i
N olarak gerekge ve tutanaklar. ita Amiri olarak saglanmaktadir.
me islemleri (Rektor, Rektor
Vekil)
T-Deviet Memuru Statusune gecis ioin talep dekgest
2-Son drenim durumunu ibraz etmek izere okul ya da noter
onayli veya e-devlet'ten alinan ve dogrulama kodu bulunan Memur
) ) mezuniyet belgesi. Sef
sozlesmell Sozlesmeli 3-Askerlig ise terhis bel be Midi
8 Personelin Devlet [>07 ¢¥™¢! Askerliginlyapmis ise terhis belges. | [sube Mudrd ) Belge ibrazi fiziksel olarak, atama
e | B NMemora Personelin Devlet |1- 657 Sayil Kanunun 4/8 maddesi ~ [Sozlesmeli Personel Daire Bagkanli 4-Atama basvuru formu Personel Daire Baskanligi | Daire Baskani  |Personelin Gorev 1 onaylan elektronik olarak
H Stottotme Memur Statiisine |2- 7433 Sayili Kanun Personel idari Ozlik Midirligi 5-Adli sicil kaydi. idari Ozliik Midirligi Genel Sekreter | Yaptigi Birim Y Y N
N Gegirilmesi islemi 6-Niifus ciizdani fotokopisi. ita Amiri saglanmaktadr.
7-Fotograf. (Rektor, Rektor
8-Universitemizde goreve baslamadan énce baska kamu Vekil)
kurumunda Sozlesmeli statide gorevi var ise, hizmetinde
2 iizere anavi helpe
Talebin personel tarafindan bildirilmesi durumunda;
1-Personel tarafindan mevzuatin éngordigi cercevede, Memur
. it okeon "
s —
8 idari Personelin  [idari Personelin |2- Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile . N SisIKIE & o N X Talebin, karar Makaminca
H o Personel Daire Bagkanligi- tarafindan goriss bildirir st yaz. Personel Daire Baskanligi | Daire Baskani [ Personelin Gorev o
8 | 8 Sinavsiz Unvan Sinavsiz Unvan Yiksekogretim Kurumlari Personeli  |idari Personel P, A M " . . L P - uygun gorillecegi siire - Sunulmaktadir.
2 . - dari Ozlik Madirluga Talebin personelin gorevii oldugu birim tarafindan bildirimesi  [idari Ozluk Mudirligi  |Genel Sekreter |Yaptig Birim "
N Degisikligi Degisikligi Gorevde Yikselme ve Unvan degisebilmektedir.

Degisikigi Yonetmeligi

olasiliginda;

1-Personelin bulundugu unvandan sinavsiz gegis yapabilecegi
unvan igin gorev yaptigi birim tarafindan dogrudan bildirildigi
teklif/goris yazist

ita Amir
(Rektor, Rektor
Vekili)
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Talebin personel tarafindan bildirilmesi durumunda;
1-Personel tarafindan bulundugu dereceden daha st
derecelerden (1-4. derece) birine atanmasi teKlifini bildirir

ILK BASVURU

PARAF LiSTESI

YAZISMALARI

VARSA YAPMASI
YAZISMALARI

HIiZMETIN

HiZMETIN

YILLIK iSLEM

SAYISI

SUNULMADIGI

HIiZMETIN

dilekge. Memur
2-Personelin kadro unvanina bagi olarak, yirirlikte bulunan Sef
" \dart personelin|idart persanelin ) 4 mevauatin (Tasarruf Tedbireri genelgeler dahi) Gngordg ~|sube mudirs ) Talebin, karar Makaminca
2 ‘ p ) Personel Daire Baskanlgi- 6lgide ve 657 sayili Kanunun 68/8 maddesi uyarinca gerekli Personel Daire Baskanligi | Daire Baskani [ Personelin Gorev )
85 |2 Ust Dereceli Ust Dereceli 657 Sayili Kanunun 68/B maddesi  |idari Personel | Daire Baka ! ) * an 4 - uygun gorileceg siire - Sunuimaktadir.
H Kadroya Atanmast |Kadroya Atanmast dari Ozlik Madirluga sartlar tasimasi dogrultusunda, st dereceli kadroya atanmasi |idari Ozlik MUdrligi  |Genel Sekreter | Yaptig Birim T bk
] talebi hakkinda gorevii oldugu birim tarafindan gorils bildirir yazr ita Amiri leglseblimektedir.
Talebin personelin gorevli oldugu birim tarafindan bildiriimesi (Rektor, Rektor
olasiliginda; Vekil)
1-Bulundugu dereceden (st dereceli kadroya atanmasi izere
personelin gorevli bulundugu birim tarafindan dogrudan
bildirilecek tekif/goris yazsi.
Memur
" daripersonelin|idari personein 1-Yurt dist goreviendirmesi yapilacak idari personelin gorev ot
3 I ) Personel Daire Baskanlig Vapti birim/bolim tarafindan bildirilen izin/onay yazis. Personel Daire Baskanligi Personelin Gorev Gorev siresine gore
86 | 8 Yurt Dist Yurt Dist 2547 Sayil Yilksekogretim Kanunu  |idari Personel ! rersor Sube Midurt - ’ - Sunuimaktadir.
H “ idari Ozlk Madurliga 2-Gorev siresi sonunda E-kamu uygulamasina veri girs temleri idar Ozfuk Madiraga  [70° TP vapug giim degismektedir.
N icin ilgil tarafindan ibraz edilen gérev raporu vs. ool S:kre(er
8 idari Personein /42" Personelin ;/:mur
2 Yurt i Py | D: Bagkanlig- Yurt apilacak id: i g Pe | D: Baskanlig| Pe lin Ge
87 | 8 Vurt igi urtldl 2547 Saylh Yitksekogretim Kanunu  [idari Personel |\ o oon <! D Baskantir urt el yapuacalcdari personelin gorev yaptgl | Persone Daire Bask@nlEl o pe mgaury [ oo o 00T - 5 gin - Sunuimaktadir.
2  |Goreviendirme/izin idari Ozlk Madurluga birim/boltim tarafindan bildirilen izin/onay yazis. idari Ozlik Mudurluga Yaptig Birim
g Goreviendirmesi Daire Baskani
N islemleri
Genel Sekreter
Memur
1-Personel tarafindan sahsi talep yapilmas! durumunda, bu talep oor
idari Personelin |idari Personelin hizmet ihtiyaci nazarinda uygun gérilir ise, goreviendirme onay Sube Midirt | personeii Grev Talep ya da ihtiyag durumuna
g
2547 sayil 2547 belgesi diizenlenmektedir. P o
2 savit sa! 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun |, Personel Daire Baskanlig- e'gesi duzenienmektedi. Personel Daire Baskanhigi |Daire Baskani | Yaptig Birim ve gore is siirecinin tamamlanma
88 | 8 Kanunun 13/b-4  [Kanunun 13/b-4 idari Personel || A o 2-Birimin hizmet intiyacina binaen bildirim yapimasi durumunds, | - o i - pulnulaiinlnl - Sunuimaktadir.
2 13/b-4 maddesi dari Ozlik Mudirluga " idari Ozlik Midirligi | Genel Sekreter | Gorevlendirildigi siiresi degiskenlik
g maddesi uyarinca | maddesi uyarinca bildirim uygun goriilir ise, goreviendiriimeye uygunlugu tespit B e ‘ A
edilen personel igin gorevlendirme onay belgesi gosterebilmektedir.
(Rektor, Rektor
diizenlenmektedir. Vet
Idari Personelin 1-Universitemizde gorev yapmakta olan personelin; Kurum igi Memur Personelin Gorev
idari Personel Igii birimde d K zere hizmetine intiyag duyuld f Yaptigi B
a fariPersonelin | urum iginde Ders |1- 2547 Sayili Kanunun 31 inci ve 657 . Personel Daire Baskanligi- iglli birimcle ders vermel tizere hizmetine ihtlyag cuyuldugu Personel Daire Bagkanligi  |°C aptig Birim
89 |2 Ders idari Personel || y tekifinin, talep sahibi birim tarafindan Gst yazi e bildiriimesi. | 2 Sube Mudiri | Personelin Ders - 1 Hafta - Sunuimaktadir.
2  |vermek Sayili Kanunun 89 uncu maddesi idari Ozlk Madurliga : " idari Ozlik Mudurluga 'O
g Goreviendimesi | 2-Ders vermek iizere gérevlendiriimesi talep edilen personelin Daire Baskani | Goreviendiriimesi
gorev yapmakta oldugu birim tarafindan uygun gards bildiri yaz. Genel Sekreter [ Uygun Gordlen Birim
Memur
1-Universitemizde gorev yapmakta olan personelin; Kurum sef
8 idari Personelin /42" Personelin st ders vermel zere hismetine hias duyulugs tekifinn Sube Mudurd
3 Kurum Disinda | 1- 2547 Sayih Kanunun 31 inci ve 657 Personel Daire Baskanlig- . Iyag cuyuldue! " |Personel Daire Baskanligi | Daire Baskani | Personelin Gérev Ders Gorevlendirmesi
%0 | 8 Ders idariPersonel |1 2 ilgili Kurum tarafindan bildiriimesi. e > nemn 15 Giin - Sunulmaktadir.
2 Ders Vermek sayili Kanunun 89 uncu maddesi idari Ozlik Mudirluga ' idari Ozlik Mudurlugi | Genel Sekreter | Yapti Birim Uygun gordlen Kurum
g Goreviendirmesi o 2-Ders vermek izere gorevlendirimesi talep edilen personelin >
h Goreviendirimesi 6rev yapmakta oldugu birim tarafindan uygun gords bidi Ita Amir
gorev yapr & '¥eun gorls (Rektor, Rektor
Vekili)
Memur
g ; ;
insan Kaynakiari Yénetim Sist den al I f
3 idari Personelin  |idari Personel 657 Sayili Kanunun 64, 68/Ave 37nci | § . N insan Kaynaidar Yonetim istemi tzerinden alinan veriler Personel Daire Baskanlgi |2
o1 |8 idari Personel | Personel Daire Baskanlig: idari Ozliik Midirligi dogrultusunda, her ay lgili dénem aralgnda terfisi bulunan eME! |sube Maduri - - 5Giin - Sunulmaktadr.
2 Terfilslemleri  |Terfiislemleri | maddeleri ° i idari Ok Mudirligi
g personelin terfiislemlerinin ytirittimesi, Daire Baskani
Genel Sekreter
T-EngellTK indirminden faydalanma talebinde bulunan
personelin talebini belirtir dilekgesi —
" idari Personelin 2-Talep dilekgesinin gorevii oldugu birim tarafindan st yaz ile ot Vergi Dairesinden bildirlecek
@ idari Personele  [Engellilik Personel Daire Bagkanl bildirimi. Personel Daire Baskanlig Ankara Vergi Dairesi
%2 |2 : 657 Sayili Kanun _ y e > Sube Midirg - ; cevap siiresine gore - Sunuimaktadir.
] Engellli indirimi ~|indiriminden idari Ozlik Madurloga 3-Kendisi ve/veya bakmakla yiikiimlii oldugu yakinina ait Saglk |idari Ozlik Madirligi Bagkanlig g
] Faydal Daire Baskant degismektedir.
ydalandiriimas Kurulu Raporu. Genel Sekreter
2-Nafus Ciizdani Fotokopis
3-Sadlk Provizvon Relsesi
2 ] - Memur " ;
idari Personelin i 4688 Sayil Kamu Gorevil . ) . Talep sahibi |
3 art personeiin Savih Kamu Gorevillert Personel Daire Bagkanli iIgili sendika tarafindan diizenlenen Kamu Géreviileri Personel Daire Baskanligi |sef clep sahibi personelin
03 | 2 Sendika Uyelik |Sendika Uyelik  |Sendikalarive idari Personel 2 rerso! > - yesi olmak istedigi 5 gin - Sunulmamaktadir.
] ) ! idari Ozlk Madurluga Sendikalarina Uyelik formu idari Ozlik Madirligd | Sube Mudiiri :
g islemleri islemleri Toplu Sozlesme Kanunu B Sendika
i " " n . . Me
8 idari Personelin  [idari Personelin  |4688 Sayili Kamu Gérevileri . N Uyesi bulundugu sendikadan gekilmek iizere personel tarafindan N emur
3 Personel Daire Bagkanligi- Personel Daire Baskanlg  |Sef .
% |8 Ayris Ayris idari Personel | Daire Baka) diizenlenen Kamu Gérevlileri Sendikalan Kamu Gorevlisinin - e - - 5 gin - Sunulmamaktadir.
2 h dari Ozlik Madirluga " idari Ozlik Midurluga | Sube Mdurd
g islemleri islemleri Toplu Sozlesme Kanunu Uyelikten Gekilme Bildirim Formu.
~ Daire Baskani
Calisan Idari
° idari Personelin |Personelin Hususi 1-Yesil pasaport talep bildirimi igin talep sahibi tarafindan
8 € " Pasaport . . _ |Memur
3 Hususi Damgall | Damgali (Yesil) Personel Daire Bagkanligi- diizenlenen pasaport formu. Personel Daire Baskanligi
95 [ 8 5682 Sayili Pasaport Kanunu igin IR o Sef - - 1Giin - Sunulmamaktadir.
] (Yesil) Pasaport | Pasaport Talep dari Ozlik Madirluga 2-Pasaport talebine ailenin diger bireylerinin dahil olmasi idari Gelik Midurluga
5 " Hak Sahibi Personel o sube Mudiri
Talebi veya Yenileme durumunda, kimik
islemleri
Emeki idari
i I H i ) il
" Emeliidar Personelin Hususi pasaport ) L-Yesi pasaport talebi ve/veya meveut pasaportun e uzatim | Memur nkara Valig i Nifus
2 Personelin Hususi |Damgali (Yesil) Personel Daire Baskanli igin talep sahibi tarafindan yalnizca sozli beyan istenmektedir. | Personel Daire Baskanligi |Sef
% & Damgal (Yesi)  |Pasaport Talep | 002 $2¥!! Pasaport Kanunu Dzenlenmesi i |, 65 iok Mudrluga 2-Pasaport talebine ailenin diger bireylerinin dahil olmast idari Ozlik Midurluga | Sube Mdurd . ve Vatandask 1 Gin . Sunulmaktadir.
S ‘gall {ves| P P Hak Sahibi Personel o P B ¥ &l Midirligi

Pasaport Talebi

veya Yenileme
Islemleri

durumunda, kiml lerinin ibraz1.

Daire Baskani
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Calisan idari Memur
g .
: ¥ Olur belgesi elektronik ortamda
2 idari Personelin Gri | Personelin Gri Goreviendirmesi |, o) Daire Baskanli 1-Gri pasaport gerekse olan Personel Daire Baskanligi sef " 8
o7 | 8 5682 Sayil Pasaport Kanunu Bulunan Hak Sahibi ilskin Olur Belgesi Sube Midurt 3Gin saglanmakta, pasaport formunun
8 Pasaport Talebi | Pasaport Talep i P ! idari Ozlik Mdurligi 'y jgesl. i idari Ozlik Midirligi € » Pasap
- . anzimi fiziksel olarak saglanmaktadir.
] e idari Personel 2-Talep sahibi tarafindan diizenlenen pasaport formu. Daire Baskani tanzimi fiziksel olarak saglanmaktad
s Genel Sekreter
1-Personel Kimlik Karti Islemleri cardinfo@metu.edu.tr
adresinden, dogrudan personel tarafindan kullanici adi ve sifreyle
8 idari Personelin |idari Personelin personel Daire Baskanlg talep edilmektedir. personel Daire Baskanié
98 Personel Kimlik | Personel Kimlik idari Personel | Daire Baskanlig| - |2-Universitemizde yeni goreve baslayan personelin kimlik karti > SK@NIE! | vemur - - 1Gin - sunulmamaktadir.
dari Ozlik Madirluga idari Belik Mudurluga
S Karti islemleri Karti islemleri . talep girisi idari Ozliik Mudirligi tarafindan yapiimakta olup; B!
insan Kaynaklari Yénetim Sistemine Gzlik bilgilerinin girisi
akabinde kimiik igin gerekl belge; niteliklere uygun fotorat.
1:5taj yapmak isteyen drenci tarafindan Kurumumuzda staj
yapmak izere talep bildiri dilekse. —
8 Stajyer Orenci  |Stajyer Orenc 2-5taj yapmak isteyen ogrencinin Ggrenim gérmekte oldugu okul
2 staiyer Ogrenci iver Ogrenci . Personel Daire Baskanlig- ) yap ven Sgrencinin dgrenim g 8 Personel Daire Baskanligi  |Sef Stajyerin Staj
% |8 islemleri islemleri idari Personel | Daire Bagka - |tarafindan bildirlen sszlesme. * an " - - Sunuimamaktadir.
3 dari Ozlik Madirluga idari Ozlik Midurlugi | Sube Mdird | Yapacag Birim
g (Ortaggretim) |(Ortadiretim) 3-Fotograf, Daire Baskan:
4-Niifus Ciizdani fotokopisi 5
5-5taj siresi boyunca ddeme islemleri cin banka hesap bilgileri.
1-8ilgi Edinme Birimi tarafindan konusuna gore, Personel Daire
Baskanigi Idari Ozlitk Midirligine sevk edilen bilgi edinme
inti Hukuk igine sevk edilerek
gords talep edilir. Memur
B Bilgi Edi Bi
8 idari Personelin  |idari Personelin personel Daire Baskanl 2-Basvuru konusuna gore, htiyag halinde gl bulunan birime |, L sef H'ugk'uk ;\;’:Zw'm'f‘”
100 | Bilgi Edinme Bilgi Edinme 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu [idari Personel ! sanig - |sevk edilerek goriis talep edir. person skanl@l o be Midiiri saviriel - - Sunulmaktadir.
2 idari Ozlik Madurligu ¢ . idari Ozlik Mudurluga ilgis Bulunan Birim
g 3-Basvurular hakkinda dogrudan gerekli inceleme ve Daire Baskani
deerlendirmelerde bulunularak veya Hukuk Musavirlii gorstine Genel Sekreter
gore yahut intiyaca gore sevk edilen birimden bildirilen goris
nazara alinarak basvurucuya cevap bildiri.
4 Cevaplanan basvury, ayrica Bilgi Edinme Birimine bildiilr
Cumhurbaskanig iletisim Merkezine yapilan basvurularin;
konusuna gore, Bilgi Edinme Birimi Gizerinden Personel Daire
Baskanig idari Ozlik Mudirligine sevk edilmesi durumunda,
. e ; :
ihtiyag durumunda Hukuk Misavirligine sevk edilerek gors talep Memar
° edilr. oor
2 idari Personelin  Idari Person: ) o Personel Daire Baskanlig 2-Baswury, konusuna gore, intiyag halinde ilgili bulunan birime | Personel Daire Baskaniig: Hukuk Misavirligi Bilgi Edinme Biriminden sevki
g . 3 . .
1) 2 CIMER Basvurulart |CIMIER Bagvurulan | 1952 52V Bilgi Edinme Hakki Kanunu fidari Personel idari Ozlik Mudirligi sevk edilerek goriis talep edilir. idari Ozliik Midirligi Sube MUdUrl {0 Bulunan Birim sonrasi 15 Giin Sunulmaktadr.
g Daire Baskani
N 3-Basvurular hakkinda dogrudan gerekli inceleme ve onel Sapter
degerlendirmelerde bulunularak veya Hukuk Misavirligi gorisiine
gore yahut ihtiyaca gore sevk edilen birimden bildirilen goris
nazara alinarak basvurucuya cevap bildiril.
4-Cevaplanan basvuru, ayrica Bilgi Edinme Birimine bildirilr
Kisi Talebi:
lin sagiik deisikigin yet, igil
saik kurulusu tarafindan alinan sagik durum bildiri raporu ile
dogrudan personel tarafindan veya birimi aracilg le beyan edilir
ise; rapor hakkinda meveut gorevini yapmasina engel bir durum
teskil edip etmedigine liskin is Salg ve Givenligi Biriminin
gordis talep edilir.
Birim talebi
1-Personelin salik durumu hakkinda meveut gorevini yerine —
" dari Personelin |48t Personelin getirmede engel bulunup bulunmadigina ysnelik biinyesinde ot Personelin Gorev
2 y Saglik Durumu Personel Daire Baskanli gorev yapmakta oldugu birim tarafindan bilgiye intiyag duyuldugu | Personel Daire Baskanlig Yaptig Birim Personelin Sevk Edildig
g .
102 H :Z‘?":f‘;’”'““ Degisikliginde Idari Personel idari Ozlik Midirligi durumda, ilgili birimden personeli hakkinda tam tesekkillii idari Ozliik Midiirligi ;‘;’z'::;;:’n‘: s Sagli@ ve Giivenligi|Sagik Kurulusu 1Ay Sunulmaktadir.
]

Yapilan islemler

hastaneye sevki igin talep bildirilir.
2-Birim talebine ek olarak personelin meveut gorevinin tanimi
hakkinda bildirimde bulunulur.

3-Birim talebi le hastaneye sevki saglanan personelin meveut
gbrevini yapmasina engel bir durumunun bulunup bulunmadigina
yonelik Saglik Kurulu Raporu aldirir.

4-Alinan saglik kurulu raporu, ilgili tarafindan ya da birimi aracilgi
ile st yaz esliginde bildirilir.

5-Raporda yer alan bilgiye gore, is Sagig ve Guvenligi Birimine
ihtiyag durumunda rapor sevk edilerek, goris bildirilmesi istenir.

Genel Sekreter

Birimi
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HIiZMETIN TANIM|

MADDE NUMARA

HIZMETTEN

MERKEZI IDARE

DIGER (OZEL
SEKTOR VB.)

BELGELER

Kisi Talebi:

lin sagiik degisikligin ilgili
saglik kurulusu tarafindan alinan saglik durum bildirir raporu ile
dogrudan personel tarafindan veya birimi aracili ile beyan edilir
ise; rapor hakkinda meveut gorevini yapmasina engel bir durum
teskil edip etmedigine iliskin Is Saglg ve Givenligi Birimi ile Isyeri
Hekiminden goriisi talep edilir.

Birim talebi

1-Personelin saglik durumu hakkinda meveut gérevini yerine
getirmede engel bulunup bulunmadigina yénelik biinyesinde
gbrev yapmakta oldugu birim tarafindan bilgiye ihtiyag duyuldugu
durumda, ilgil birimden personeli hakkinda tam tesekkiili
hastaneye sevki igin talep bildirilr.

2-Birim talebine ek olarak personelin meveut gérevinin tanimi
hakkinda bildirimde bulunulur.

3-Birim talebi sonras isci personel, éncelikle Isyeri Hekiminin
muayenesine sevk edilerek, I Sagligi ve Giivenligi Birimi ile
degerlendirmede bulunulmasi talep edilir.

415 Saghi ve Givenligi Biriminin intiyag duymast halinde,
personel tam tesekkilli hastaneye sevk edilerek, saglik Kurulu

ILK BASVURU

PARAF LiSTESI

YAZISMALARI

VARSA YAPMASI
YAZISMALARI

HIiZMETIN

HiZMETIN

YILUIK iSLEM

SUNULMADIGI

HIiZMETIN

Isi Personelin Raporu aldirilr. Memur Personelin Gorev
5-Alinan sagik kurulu raporu, ilgil tarafindan ya da birimi araciligi
a Isgi Personelin | & 1 Durumu . Personel Daire Baskanlig N B! rapord, g v ' |personel Daire Baskanlizn | Yaptig Birim | personelin Sevk Edildigi
103 | 8 Saglik Durumu P isgi Personel ! 2 . |ite st yaz esliginde bildirilr. ! 2 Sube Mudurt  [is Saglig ve Guvenligi| - 1Ay - Sunulmaktadr.
2 ol Durt Degisikliginde idari Ozlk Madurluga ; . ) idari Ozlik Madurluga ? S36181 ve 6O Saglik Kurulusu
g Degisikigi oesiinde 6-Sagik Kurulu Raporu fbraz: sonrasi, yeniden isyeri Hekimi ve Is Daire Baskani | Birimi le Isyeri
pilan s Salig ve Givenligi Biriminin degerlendirmede bulunmasi izere Genel Sekreter [ Hekimi
gords talep edilir.
isyeri Hekimi Talebi
1-isi Personelin isyeri Hekimince yapilan periyodik muayeneleri
sirasinda saglik durumunun meveut gérevini yapmasina engel bir
durumunun bulundugu dngérilir ve hastaneye sevki talep edilir
ise, bu duruma liskin goriis bildirii.
2-isyeri Hekimi goriist sonrasi, hastaneye sevk edilecek
personelin biinyesinde gorev yapmakta oldugu birim tarafindan
meveut gorevinin tanimi hakkinda bilgi talep edilr.
3-isyeri Hekimi talebi le hastaneye sevki salanan isci personelin
meveut gorevini yapmasina engel bir durumunun bulunup
bulunmadigina yonelik Saglik Kurulu Raporu aldirilr,
4-Alinan saglik kurulu raporu, ilgil tarafindan ya da birimi araciligi
ile st yaz: esliginde bildirilir.
5-Saghk Kurulu Raporu ibrazi sonrasi, yeniden isyeri Hekimi ve is
Saig ve Giivenligi Biriminin degerlendirmede bulunmas: izere
goris talep edil
Memur
2 S| m sef
2] 8| 3 |Akedemik personel Personel Daire Bagkanl insan kaynaki I grultusunda h be Md.
10a| 3| E| B [Aedemikpersone 2914 5.7 ve 8 Maddeleri kademik persongl | TS0l Daire Baskanli  [insan koynakdanbiimindien alinan veridogrultusundaheray | o Sube M Sain "
Bl 8| 8 |rerfiislemler Akademik Ozlik Midiirligi gerekliislemler yapilarak, Rektdriiik Makaminin onay alinr. Personel Daire
N < Bsk.
Rektdr Yardimeisi
Ak k . Me
P;:;';'m 1. Akademik Ozliik Miidiirligi formlar sayfasinda yer alan S:"“'
sl & . o Piginien
8l B o [ ) “grenim degisikiigi dileksesi" le kisinin diploma beyan!
2 8| 3 29145, K. 6. madd 75K Personel Daire Bagkanl be Md.
05| 8| §| g [%enm 914 5. K. 6. maddesi ve 657 SK.36. |\ o pergonef |Personel Daire Baskanligr - |2. Galismakta oldugu birim tarafindan gonderilen resmi yazi Gorev Yaptig Birim Sube Md 3Gin 30-40
2] 8| 8 |ourumundaki maddesinin A bendinin 8'uncu fikrast Akademik Ozlik Midirligi " e Personel Daire
gl g| 8 |2 3.Rektorlitk Makamindan alinan onay dogrultusunda islemlerin
Degisikliklerin oA, Bsk.
intibak islemler Rektor Yardimeisi
1. Akademik Ozlitk Midirligi formiar sayfasinda yer alan Memur
P Akademik “hizmet birlestirme dilekcesi" il ilginin basvurusu Sef
@ g |p igortal . 1 Daire B: 2. i e I 3
106|E| &| & [|personelinsigortal 657 S..36/C Maddesive SS10S.K.4. [y o |Personel Daire Baskanii- |2 Sosvel uveniik Kurumu e yazismalarn yapimas sonwcunda [ oL Subemd, 36in 100150
Bl 8| 8 |Himetinin maddesi C fikrast Akademik Ozlk Madirluga kurumdan alinan resmi yaz! Personel Daire
s Degerlendiriimesi 3. Gelen resmi yaz: dogrultusunda intibak islemlerinin Bk.
tamamlanmasi Rektor Yardimeisi
Memur
gl m| & |75 1. Yiksekbretim Kurulu Baskanlizindan alinan yaz1 Sef
8 ] Daire B 5l Oni e st (sic )
07| g & g |knenn® 2547 5.K. 35.Maddesi Akademik personel |PCTSOne! Daire Baskanlig: . |2l Universite Rektorluginden alinan hizmet belgesi(icll oo o1 paire gaskantgy |22 M9 Atama islemi 5 Giin 2030
B| Z| @ |maddesiuyarnca Akademik Ozlk Madirluga ozeti) Personel Daire
S B & |atanma talepleri 3. lgilinin atama islemler Bsk.
Rektor Yardimeisi
. . Memur
547 sayit 1. Yiksek5gretim Kurulu Baskanligindan alinan yaz. ot
§ 3 Kanu“u"" 3s personel Daire Baskanli 2. ilginin Universite Rektérligiine gonderilen hizmet belgesi (sicil Sube Md.
108 | 8 8 8 " 2547 S.K. 35.Maddesi Akademik Personel " Daire Bagkanigr - |ozeti) Gorev Yaptigi Birim - Ayrilis islemi 5 Gin 2030
gl = maddesi uyarinca Akademik Ozlk Madirluga Personel Daire
gl 2 3. Personel maas nakil bildirimi
naklen ayrimast 4.isten aynils belgesi imzalarinin tamamlanmasi Bk,
- Isten ayrills belg Rektor Yardimeisi
" 5 1. lgilinin gérev yaptig birime askerlik sevk belgesinin bir 5rnegi ;’5"‘“
@ 2| 5 |personelin Askere Personel Daire Bagkanlig | ve dileksesiyle basvurusu . g
10918 21 8 |sevkislemleri 657 5.K.108 Maddesi Akademik Personel | i omik elik Madrligi 2. Birimin Rektorlik Makamina resmi yaziyla bildirmesin ile Gorev Yaptig Birim Sube Md. 5 Gln 10-20
5 8 Personel Daire

islemlerin tamamlanmasi

Bsk.
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- " Memur
° N :Z’::::‘é";;f:”’k 1. Kisinin calismakta oldugu birime iletecegi terhis belgesi Sef
o
a2 &| = Personel Daire Baskanligi- 2. Birimin Rektorlik Makamina gonderdigi, goreve baslama - be Md.
110 [ B| &| @ [eastamasive 657 5.K.83-84 Maddeleri Akademik Personel ire Baskanli - irimi u! na g g} goreve bas Gorev Yaptig Birim sul 5Gin 1020
2 g & | |Akademik Ozliik Midirligi tarihini belirten resmi yazi Personel Daire
N 8 izmet 3. intibak islemlerinin tamamlanmast Bsk
Degerlendirmesi - y
Rektdr Yardimeisi
Memur
1. Yikseksretim Kurulu Baskanligindan alinan kadro izin yazsi sef
| ' o ’
Bl 3| g [Medemi personel aire Baskanlg 2. Birmlerden gelen taleplere sk olusturulan fan formlan . Sube Md. flan Yayimianma Streci
11| g &| g |Personelinilan 2547 Sayil Kanun Akademik Personel - [3.llan metninin Rektérlik Makamindan alinan onay ile Resmi | Gorev Yaptig Birim Personel Daire 25
gl 3| 8 ! Akademik Ozlik Madarlign " ! ° 7-10 Giin
Bl &| % [istemleri Gazete'de yayimlanmak iizere Cumhurbaskanig Hukuk ve Bsk.
Mevzuat Genel Midirligi ne gonderiimesi Rektor Yardimersi
Rektor
L-ilan Basvurularinin ilgl Birimler tarafindan alinmasi ve Memur
incelenerek Rektorlik Makamina Tekiiflerin gonderiimesi sef
sl sl = : . .
g . . -
g 3|8 personel aire Baskanlg 2-Rektorlik Makam Onay, Arsiv Arastirmasi ve Komisyon o Sube Md. Atama lstem Siesi
uz|g| G| 8 |samalisiemieri 2547 ve 657 Sayil Kanun Akademik personel | g - |surecinin tamamlanmasi Gorev Yaptig Birim Personel Daire oo 25
2 g| 8 3-Atama Onay: hazrrlananmasi ve ilgili birimlere gonderilmesi Bsk. un
4-Birimlerden gelen goreve baslam yazisive sistem girislerinin Rektor Yardimeisi
tamamlanmasi Rektor
Memur
P Sef
2§ 3 sag;:\rannilae - Personel Daire Baskanl g - Birimlerden gelen tekif yazlan Sube Md. Atama islem Siiresi
13| 8| & § Akademik Personel ! skanig - |2- Gérev Siiresi Uzatimina iliskin Makam Onay! Gérev Yaptig Birim Personel Daire Sen 1
| 8| g |Yenidenatama Akademik Ozlik Mdirligi 5 Gin
gl & g | ) 3 Tamamlanan uzatum islemlerinin birimlere bildirimesi Bsk.
b ® @ |lslemleri Rektdr Yardimei
Rektdr
Memur
S5 Sef
g| 5| & [onEUpes 1- Dekanliklardan gelen tekif yazilari 2obe d
= @ | ~ |Kadrolarina N Personel Daire Bagkanligi- 2- FYK/ UYK Kararlarin alinmasi — .- Atama islem Siresi
2 8 S | . -
14 A S| g |venidenatama 2547 5.K. 23. Maddes Akademik Personel |\ i omik Gelik Madirligi 3- Gorev Siiresi Uzatimina iliskin Atama Onay! Gorev Yaptig Birim :e‘:so"e‘ Daire 5 Giin 12
Rl &1 & iglemleri 4-Tamamlanan Atama Onayinin birimlere bildirimesi poktor Yardimas:
Rektor
1. Akademik Ozlitk Miidirligi formiar sayfasinda yer alan; 657 Memur
gl o Jr— sayll Kanunun 108. maddesinin hangi bend uyarinca izin Sef
2| & s ! ) Personel Daire Baskanlgi- kullanma isteigini ifade eden gerekgeli dileksesi . Sube Md.
8 8 S|P i s 7 S.K. 108.M: Ak ik Pe | - N Gi Yaptig: Bi 15-2(
s 2 2 e | ”f"f;" Ueretsiz 657 5.K. 108 Maddesi ademik Personel |\ - qemik Ozliik Madirliga 2. ilgilinin calismakta oldugu birim tarafindan Rektérlii Makamina |°OT" Y2PU8! BIfm Personel Daire 5 Gln 520
R 2 zin Talebi iletilen resmi yazi Bsk.
3. Uygun goriiimesi halinde sistem girislerinin tamamlanmas: Rektor Yardimeisi
; " ) I Memur
pnalik i ve 1. lgiinin doum 6ncesi ve sonrasi analik izinlerini gosteriri ot
sl & Lo
gl & raporlari ile dogum raporu
o 2 108/8 Py | D: Bagkanls be Md.
16| §| §| g [op/emeddest 657 5.K. 104. ve 108.Maddeleri Akademik personel | oo e St - |2 Analik izni bitim tarihi itibariyle icretsiz izine aynimak istiyorsa, | Gorev Yaptig Birim fube Md 5Gin 15-20
gl & Kapsaminda Akademik Ozlak Madurliga o atern dlekeent Personel Daire
Rl @ Ucretsiz fzin Tale! ot 8 gest Bsk.
3. Birimin Rektoriik Makamina gonderdigi resmi yaz: o vardmas
Memur
sl & ; T ) Sef
8l B| o 1. igiinin, bir ay neesinden alistig birime ilettgi,istifa dileksesi
2 2| 8 | Personel Daire Bagkanl be Md.
17| & | & [istifalslemleri 657 5.K. 94. Maddesi Akademik personel | oo e St - |2 Birimin Rektérlik Makamina onay igin gonderdigi resmiyazi | Gorev Yaptig Birim fube Md 5Gin 100-200
2l 3| 8 Akademik Ozlak Madurliga ! Personel Daire
gl 3| ® 3. Sistem ayrilslarinin tamamlanmasi
N & Bsk.
Rektdr Yardimeisi
1. Yeni atama islemlerinde Kimlik karti Akademik Gzlik
Midirlig tarafindan hazirlanir ve st yazi e igilinin galstigi
birime gonderilr.
2. Kayip/Galinti durumunda; kimik bedelinin ddendigini gosterir Memur
sl & A e
gl B ’ dekont ve Akademik Ozlik Mudurligi formlar sayfasinda yer alan Sef
a i Ds B:
us| § g 8 :(“':m":::“' Akademik Personel Zi;::‘ik ;'Z'Ek E:Z'E'rm,u - |" kayip galints kimlik bildirim formu". Personel Daire Baskanligi ~ [Sube Md. 3 Hafta 200300
S 2 s ! 3. Bilgi degisikligi durumunda; Akademik Gzliik Midiirligi Personel Daire
formlar sayfasinda yer alan "Kimlik Bilgileri Degisikiigi Bildirim Bsk.
Formu"
(Al Kartlar Universite disinda bir firma tarafindan hazirlandigs
igin teslim sdresi degiskenlik gosterir)
Memur
8 5 sef
2| #| o |corevyaptizna Personel Daire Baskanlig Akademik Ozlok Mdirligi formlar sayfasinda yer alan . |sube md.
19| 8 2 657 SK. ve 2914 5.K Akademik Personel - Personel Daire Baskanligi 500-750
18| E| 5 |dairbeke Akademik Ozlik Madirluga “Universitemizde Gorev Yaptigini Gosterir Belge Talep Dilekgesi" SKANUE! | personel Daire © Gl
N L Bsk.
Rektor Yardime
NS Memur
Personel Daire Baskanlig Akademik Ozlik Madirligd formlar sayfasinda yer alan "Hizmet
120 & Z| & [sokHizmet pelgesi 657 SK. ve 2914 S.K. Akademik Personel ire Bagkanligr- - ! g v ¥ Personel Daire Baskanhgi  |Sef 5Gin 300-400
gl 8| & Akademik Ozliik Madirliga Belgesi Talep Dileksesi
N Sube Md.
1.lginin galistg birime verdigi izin formu ve izin tarihlerini Memur
belirten dilekgesi sef
S ' o ' B
gl & Akademik . 2. Birimin Rektoriuk Makamina uygunluk igin gonderdigi resmi
2 Personel Daire Baskanl ube Md.
121|E| &| & |personelinvurtdi: 657 5. 103. Maddesi Akademik Personel |0 e - yen Gorev Yaptig Birim S N e 5Gin 500-750
gl 2 n talebi e . Kisinin, Akademik zlik MudGriuga formlar sayfasinda yer alan ook
"Yurtdisinda Ge s

lecek iznin Uygun Gorilldi
Talep Dilekgesi" ile Ozliik Mudirligine talebi

nii Gosterir Belge

Rektor Yardims
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PLANI KODU

HIiZMETIN ADI

Universitemize

Universitemize

MADDE NUMARA

HIZMETTEN

MERKEZI IDARE

DIGER (OZEL

SEKTOR VB.)

BELGELER

ILK BASVURU

PARAF LiSTESI

YAZISMALARI

VARSA YAPMASI
YAZISMALARI

MEVZUATTA
HIiZMETIN

HiZMETIN

SUNULMADIGI

HIiZMETIN

agiktan atanan agiktan atanan Bilgisayar Egitimler 3 Ay,
el 3 ! Personel Daire Baskanligi ‘
8| F| g |[personeiinaday |personelinAday  [Aday Memurlaninin Yetistirimesine personel Daire Baskan T Otk Mocoggs  [setment Adayliklarin kaldirilmasi ilgli
122 Z| 2| § |MemurcEgitiminin |Memur Egitiminin  [Dair Aday Memur - - |Birimlerden gelen yazilar Sef Gorev Yaptig Birim - - | yonetmelik geregi minimum1 | 12 Sunuimaktadir.
2 5| § ) ’ Egitim Koordinatorligd / idari Gzlik Mudrluga -
Bl 2| R |yepimasive Vapilmasi ve Genel Yonetmelik Daire Baskani il
A8 Egitim Koordinat6riiga 4
Genel Sekreter V. maksimum 2 yil
) . Bigisayar
C idari idari - isletmeni Kurum disindan talep edilen
el 3 Ve akademik ve akademik Viiksekogretim Ust Kuruluglariile 1-Birimlerimizden gelen yazilar " egitimlerde sire karg
2| S| 8 |personelinhizmet [personelinhizmet |Vakseksgretim Kurumlarininidari  |Akademik ve idari ~[Personel Daire Baskanli 2-ilgl kanunlar kapsamindaki eitimler (ISG ve Aday Memurlarin |Personel Daire Baskanlig y
1238 2| § - - Daire Baskani | Gorev Yaptig Birim - - kurumun cevap verme 1520 Sunuimaktadir.
gl B| B [iciestim ici egitim Teskilats Hakkindaki 124 Sayil KHK | Personel Egitim Koordinatorligd / idari Gzlik Mudrluga Temel ve Hazrrlayici Egitimleri gibi yapiimasi zorunlu olan verm
g2l OB R q J Genel Sekreter V. siresine gore degisiklik
yapimas: Japimast ;:itz: Yardimersi gosterebilmektedir.
Ust yonetim veya
insan Kaynaklary |02 Pirimlerinin 0DTU Ust X N Dis kurumlarin sstedigi
§ Yonetim talebine gore ozlitk dnetimi, ODTU de Personel Daire Baskanlgi- E-posta lizerinden verileri icin ilgili PDB
124 | 8 verilerinin IKYS veri v g ikYS (insan kaynaklari Yanetim Sistemi - [Talep edilen veri bilgisi PDB Mudurlikleri P in e - 1300 Sunuimaktadir.
] Sisteminden veri Vetkil birim ve PDB nka) Veriler gonderil birimi yazismalarda
2 tabanindan Koordinatarligi)
] gekilmesi ’ Vetjkilibirimleri bulunur.
cekilerek rapor
haline getirilmesi
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi Kanununun 4 Gincii
maddesinin birinci fikrasinin (c) bendi
Kapsamindaki sigortalilarin tim
SGK Hizmet Takip [ hizmet bilgileri, HiZMET TAKIP Kisinin
] Sk HITAP Ve P e O 2 Personel Daire Baskanlig- durumnd Sunulmaktadi ( Bir kisim veriler web
5 smi Gazetede
125 | 8 ert st oz eriil ve 30264 sayii Resmi bazetede | oqp IKYS Koordinatériigii / idari Ozlik Midirlagi / - - - - - - aa Her ay 5 Is Ginii 6000 |servis ile bir kisim veriler manuel olarak
H Transferi verilerinin yayimlanan “Sosyal Sigorta islemler e e degisimde e
N periyodik olarak ginde Degisiklik 8 n sonra 90 gonderilmektedir.).
aktarimi ilskin Yénetmelik”in 28 inci maddesi giin icinde

ile Sosyal Sigorta islemleri
Yénetmeligine 14/4/2012 tarihinden
gegerli olmak tizere eklenen Ek 6 nci
madde uyarinca giriimektedir.
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