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HizMETiN
ELEKTRoNiK

OLARAK SUNULUP
sUNULMADlĞl

1 912020000
Akademik ve idari personelin Hususi
Pasaporl Çlkarma Ve Temdıt (süre

uzatma) Talepleri

Akademik ve ldari
Personelin Hu5usi Pasaport

Çıkarma ve Temdit (süre
uzatma) Talepleri

5662 sayüll Pasaport
Kanunu 'l4. l\ıadde A

Bendi

Akademik
Ve ldarj
Personel

Personel
Dairesi

Başkanlığı

1- Personelin Eşinin ve Çocuklarlnün Nüfus
cüzdanl Fotokopisi
2- Pasaport Talep FomU

Peasonel
Dairesi

Başkanllğı

Daire Başkanl
ita Amiri (Rektör

Rektö. Vekili)
1 iŞ GüNü 190 sunulmuyor

2 912030000
Akademik ve ldari personelin Hizmet
Pasaportu Çlkarma Ve Temdit (süre

uzalma) Talepleri

Akademik Ve idari Personelin Çallşma
Belgesi Ta!epleri

Akademik ve ldan
Pe6onelin Hizmel

Pasaportu Çlkama Ve

Temdit (süre uzatma)
Talepleri

5682 sayllı Pasaport
Kanunu 14. l\4adde A

Bendi

Akademak
Ve ldari
PelsoneI

Akademik
Ve ldara

Personel

Personel
Dairesi

Başkanllğl

1- Yuri Dışında Görevlendirildiğine dair llgili
Yönetim Kurulu Karannın yada Reklö.]ak
olurunun bir fotokopisi
2- Personelin, Eşinin ve Çocuklannln Nüfus
cüzdanl Fotokopisi
3- Pasapon Talep formu _

1- Personelin ilgila makama Veailmek üzere
istenen bilgileri açlkça belirten dilekçesi

Personel
Dairesi

BaşkanIlğı

Daire Başkanl
ha Amiri (Rektör

Rektör Vekili)
1 iş GüNü sunulmuyor

3 903990000
Akademlk ve ldari

Personelin Çallşma Belgesi
Talepleri

657 sayılı Devlet
ilremurlan kanunu aıe

2914 sayllı Kanunun ilgili
maddeleri

Personel
Dairesa

Başkanllğl

Personel
Dairesi

Başkanlığl

lvlemul

şef
Şube [ıüdürü
Daire Başkanl
Genel sekreler

YardlmcIsı
Genel sekreter

R.İt6. YA.dlh.l.1

1 iŞ ĞÜNÜ 150 sunulmuyor

903030202 Öğrenim Durumundaka Değişikliklenn
intabak lşıemlera

Akademlk ve idan
pelsonelln Qgrenlm

Durumundaki Değişikliklerin
intibak lşlemleri

657 saylll DeVlel
Memudail kanunu ile

2914 sayıll Kanunun ilgili
maddele.i

Akademik
Ve ldari
Personel

Personel
Dairesı

Başkanllğl

1_ Gö.eVli olduğu Bi.im tarflndan gönderilen
resmi yazl
2 Klşlnln oğüenlmlnl bltrdlğ14e dalr oilekçesl
3- Öğrenim belgesinin veya çlklş belgeslnin asli
Veya kurumca onayll örneğl

Personel
Daire§i

Başkanliğü

Memur

şef
Şube Müdünj
oaire Başkanı
Genel sekretea

YardımcüsI
Genel sekreter

ha Amin (Rektör
Yardümcls|)

3 iş GÜNÜ 100 sunulmuyoı

5 9031 1 0000
Akademik ve idari personelin Askere

sevk lşlemlen

Akademik ve idari

ş]emlen

657 saylll DeVlet
l\,{emurlan Kanununun

81 maddes|

Akademlk
Ve idari
Personel

Personel
Dairesi

Başkanhğl

1_ Görevli olduğu Birim tarfündan askere sevk
tarihini bildiren re§mi yazl
2- Kişinin görevli olduğu birime Verdiği askere
9ideceğini belinen daıekçesi
3- Kişinin askere sevk belgesi

Personel
Dairesi

Başkanllğl

Memur

şef
Şube Müdüd
Daire Başkanl
Genel sekreter

YardImclsl
Genel sekreter

ha Amiri (Rektör,
ReklörVekilj. Rektdr

yardlmclsı)

3 iş GüNü 45 sunulmuyor

6 903030201
Akademik ve ldari pefsoneıin Askerlik

Hizmeii oeğedendime lşlema

Akademik ve idari
pefsonelin Askedik Hizmeti

Değer]endime işıemi

657 say|ll Devlel
Memur]arl Kanununun
83 Veya 84 maddelefr-
2914 saylll Kanunun 7

ve 6 maddeleri

Akademik
Ve ldari
Personel

Personel
Dajresa

Başkanllğl

1- Gö.eVli olduğu birim tarafından işe başlama
ıanhlni bildiaen resmi yazl
2_ Kişinin görevli olduğu binme Verdiği askerlik
hizmeıini bllirdlğlnl ve lşe başlamak lsledloln,
bel]den dilekçesi
3- Kişinin lerhis belgesi.

PersoneJ
Dalresl

BaŞkanl ğl

Memua

şef
Şube Müdürü
Daire Başkanl
Genel sek.ete.

Genel sekreter
lta Amin (Rektör

yaldlmclsl)

3 lş GüNü sunulmuyor

1 903030201
Akademik ve idarı personelin Hjzmet

Birleştirme işlemleri

Akademik ve idari
personelln Hizmet

8irleştirme işlemleri

2914 Saylll Kanunun 7,
Ve 8. maddele.i ve 657
sayıll oevlet Memudarl

Kanunu

Akademik
Ve ldarl
Per§onel

Personel
Dairesi

Başkanlığl

1- Görevli olduğu birimden gelen resmi yazl
2_ Personelin Hizmet Bideştime Talebini
Belirten oilekçesa
3- sGK ile yaplla€k yazlşmalar sonucunda o
kurumlafdan geıecek hi2mel dökumünü 9österir
bel9e
4- Mes|eği jle ilgili çalı§ması Va.sa ilgili iş
ye.inden allnan kaşeli mühürlü yazl

Personel
Dairesi

Başkanltğl

Memur

Şef
Şube Müdürü
Daire Başkanı
Genel sekreter

yaadlmosı
Genel sekreter
ha Amirj (Rektör

]0 iŞ GüNL 150 sunulmuyor

8
907990000

öğretim üyesa llanl Başvurulannln
Allnmasi

Öğretam Oyesi ılanl
Başvurularınln Allnmasl

2547 saylIl
Yükseköğrelim Kanunun
23 _25 Ve 26 maddeleri

Akademik
Personel

Personel
Dairesi

Başkanllğl

1- llana başVuru dalekçesü Ve llan metninde
belartalen başvuru evrak!arı.

Pelsonel
Dai.esi

Başkanığl
1 SAAT sunulmuyor

MEU lD FR_169/00 Yayın Tarihi] 13/06/201 1
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9030201 00
Akademik ve ldari personel

kadrolailna açıktan Veya naklen
alanan kişilerin işe başlatllmasl

Akademik ve idari personel

kadrolanna açlktan Veya
naklen atanan kişilerin lşe

başlatlmas!

2547 sayıll Kanun
657 saylll Devlet

I\remudarl Kanunu

Akademik
Ve ldafi
Personel

Personel
Dairesi

Başkanlığı

1- Aile Yardlml Bildirimi Formu
2- Aile Durumu Bildirimi Formu
3- Banka Hesap No
4- Personel Nakll Bildirimi

Personel
Dairesi

Başkanllğü
1sMT 50 sunuluyor

l

10 90301 0000 KPss Açıktan Atama KPss Açıktan Atama
657 sayll D6vıet

Memudan Kanunu 54.
maddosi

ldari
Personel

Daires]
Başkanllğl

1- Devlet Per§onel Başkanllğlndan gelen
atanacaklar lislesi
2- Noter Tasdikli Diploma Örneğa
3- Nüfus cüzdanı sureti
4- Yerleşam Yeri ve Diğe. Adres Balgesi
(lkan,etgah)
5- cumhuriyel savclllğlndan Veya E-Devlet
Uygulamaslndan ahnaek sablka Kaydl Belgesi
6- sağllk Raporu (Tam Teşekküllü
Hastanelerden)
7_ 6 Adet Foloğraf
8- Askerlik Durumunu Göstenn Belge
9- Mal Bildirim Formu
10- Güvenlik sor!şiurmasl ve ArşaV Araştlrma
Fomu

Personel
Dairesa

Başkanllğı

Şube
Daire

Müdürü
Başkanl

Genel sekreter
yardımclsı

Genel sekaeter
ha Amiri (Reklör,

RektörVekili. Rektör
Yardtmcls|)

40 iŞ
GüNü 40 sunulmuyor

11 903050200

Akademak Ve ldari Personelin Doğum
öncesi l2ninin

Doğum Sonrasına Aktarlml ile ilgili
talebi

Akademik ve idari
Personelin Doğum Öncesi

izninin
ooğum sonraslna Aktanml

ile ilgili talebi

657 saylll Devlet
Memurlan kanununun

104 maddesi

Akademik
ve ldari
Personel

Pelsonel
Dairesi

Başkanllğl

1- GöreVli olduğu Birim tarflndan gonderilen
resmi yazl.
2, Kişinin doğum önces] yasal izninin çallştlğl
slresi (en fazla 5 hafta) kadannı doğum
sonraslna aktarmak lsledlğln. bellden dllekçesl
3- Gebeliğinin 32 haftastnda allnan 37
haftasına kadar çallşabileceğine dair doktor
raporu

Personel
Dairesi

Başkanllğı

10
DAKiKA

35 sunulmuyor

12 9030501 00
Akademik ve idari personel ile süreklı

lşçalerin lzin Taleplen

Akademik ve ldari personel

ile sürekıi işçilerin jzin

Taleple.i

657 saytll Devlet
l\rem!dan Kanununun

103.104 Ve 105
maddesi

{857 savlll l§ Krnl!nıl

Akademik
Ve idari
Personel
ile sürekli

Personel
Dairesi

Başkanllğl
1- Kişinin görevli olduğu birime Verdiği izin form!

Pelsonel
Dairesa

Başkanllğl

10
DAKlKA
.2GüN

500
1000

sunulmuyor

1 3 90301 0000
Terörle Mücadele Kanununa göre

Şehil Yaklnlannın istihdamlna ilişkin
işlemler

Te.öde Mücadele
Kanununa qore Şehit

yakünlaının islihdamlna
ilişkin iŞlemler

3713 s.K ıdari
Personel

Personel
Dairesi

Başkanllğı

1- ÜniVerşitemiz personel ihliyacl lalep yazısl
2_ Devlet Personel Bakanllğlnın yazlsı
3- Atanağk kişadon lstenen Belgeler
4-Noter Ta§dikli Diploma Ömeği
5-Nüfus cüzdanl sureti
6-Yerleşim Yeri Ve Diğer Adres Balgesi
(|kamelgah)
7- cumhuriyet savollğından Veya E_Devlet
Uygulamaslndan allnağk Sabüka Kaydt Belgesi
8-Sağllk Raporu(Tam Teşekküllü
Hastanelerden)
9-6 Adet Fotoğraf
10-AŞkerlik Durumunu Gösteriri Belge
1,1_Mal Bi|dirim Formu
12-Güvenıik soruşlurmasl Ve ArşiV Araştlrma
Fomu

Pefsonel
Dairesi

BaşkanIlğl

Memua

şef
Şube Müdürü
Daire Başkanl
Genel sekrete.

yardümcüsl

Genel sekreter
lta Amiri (Rektör.

Rektör Vekili, Rekior
Yardımcısı)

içi§leri
Bakanl|ğl

Başbakanllk
Devlet

Pelsonel
Başkanlığı
Türkiye iş
Kurumu
Genel

Müdürlüğü

40 lŞ
GüNü sunulmuyor

2MEÜ iD,FR_169/00 Yayın İarihi] 13/06/201 1
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14 902030000
Korunmaya
istihdamlna

l\ruhtaç Çocuk
ilişkin işüemıer

Korunmaya lvluhiaç Çocuk
istihdam işlemleri

2828 s.K. idari
Personel

Pe6onel
Dairesi

Ba§kanllğl

1- Üniversitemiz personel ihliyact talep yazısl
2- Devlet Pefsonel Bakanllğınün yazl§l
3- Atanacak kişiden lstenen Belgeler
4_Noler Tasdikli Diploma Ömeği
5-Nüfus cüzdanı sureti
6_Yedeşim Yeri Ve Dağer Adre§ Ba|gesi
(lkametgah)
7- cumhuriyet savclllğlndan Veya E-Devlet
Uygulamaslndan alınacak sablka Kaydl 8elgesi
8-sağllk Raporu(Tam Teşekkullü
Haslanelerden)
9-6 Adet Foloğraf
1 o_Askerlik Durumunu Gösteriri Belge
11-Mal Bildinm Formu
12-GüVenlik soruşiurmast ve ArşiV Araştırma
Formu

Personel
Dairesi

Başkanllğı

Memur

Şef
Şube Müdürü
Daire Başkanl
Genel sekreter

yardlmclsl
Genel sekreter

ita Ami.i (Rektö.,
Rektö. Vekili, Rektör

Yardlmclsl)

s.H Ç E,K 40 lş
GüNÜ

2 sunulmuyor

15 202020200

Diğer Üniversite Kadrosunda olan Arş
Görevlilennin 2547 saylll Kanun 35

maddesi uyafl nca ÜniVeasitemize
atanabilmesi için atama

karanamesinin hazldanmasü

Diğer üniVo.site
Kadrosunda olan Arş

Görevlalennin 2547 saylll
Kanun 35. madde§i

uyannca ÜnıVersalemize
atanabilmesi içın atama

kararnamesinan
hazlrlanmasl

2547 saylll Kanun 35.
maddesü

Akademik
Personel

Personel
Dairesi

Başkanllğl

1 - Yükseköğretim Kurulu Başkanllğlna
göreVlendi.menin uygun oldUğunu belarlen yazü
2- Karşl Üniversilenin hizmet belgesini
gönderdiği ya2l.

3_ Kişinin hizmet belgesi

Personel
Dairesi

Başkanllğı

Memur

Şef
Şube Müdürü
Daire Başkanl
Genel sekreter

yardlmcısl
Genel sekreler

ita Amiri (Rektör.

Rektör Vğkili, Rektör

3 iŞ GÜNU 25 s!nuımuyor

16 848010000

Akademik, idan Ve 657 saylll
Kanunun 4/b 4/c ve 4/d maddesine

çallşan personelan Maaş Ve sosyal
HakIara ilişkin ödemele.i

ale Sürekli Işçalenn Özlük
lşlemıeri

2547 sayıll, 2914 saylll,
657 saylll Kanun ve 696
sayıll Tls llgili yllın Bütçe

Kanunu

Akademak
ve ldari
Peasonel
ile sürekli

lşçi

Persone]
Dairesi

Başkanllğl

lşe 8aşlama yazlsl
2- Atama Karanamesi
3_ Terf] onay|
4- Personel Maaş Nakil Bildiriminin asll
5_ YDs sonuç beıgesa
6- Aile Yardıml Bildinmi Fomu
7- Aile Durumu Bildirimi Formu
E_ Personelin banka hesap numarasl
9- sözleşme

0- Vize ceüVeıi

Personel
Dairesi

8aşkanllğl

Mutemel, Şube
Müdüru.

Gerçekleştime
Görevlisi Har€ma

yeikilisj

6 lş GüNü 1 850'12=22200 sunuluyor

17 8481 00000
Ekde.s slnav (Final) Ve Ek Çalışma
Kar§lllklan Ücreti. ı/lesai sonrası Ve

Gece Çallşma Ucreti

Akademik ve idari
personelimlzin Ekders

Flnal Ve Ek Çallşma
Karşılıkla.l Ücrel lşlemleri

Ve sürekli işçilerimizin
IVlesai sonrasl Ve Gece

Çallşma Ücreti

2547 sayılı 2914 saylll,
657 sayıll Kanun Ve llgjli

yılln 8ütçe Kanunu Ve
696 saylll Tls

Akademik,
ldari

Personel
ve sürekli

işçi

Personel
Dairesi

Başkanllğü

1_ Ekders, Final Ve lvlesai Puantajü
2- Deas yukü Ve Final beyan folmları
3- llgili birimin YKK'da onaylanan ders yükleri
4_ llgili ay görevlendirme, rapor, izin listesi
5- 2547 sayllı Kanunun 40. maddesi uyannca
görevlendirme va6a karşı Kuaumun izin yazlsl
6- 657 saylll Kanuna tabi persone]den
Üniversitemizde ders Vermek üzere 2547 sayllı
Kanunun 31, maddesi uyannca görevlendirilen
Öğretim Elemanlarlnln 657 saylll Kanunun 89.
maddesi uyarınca kar§l Kurumun izin yazısl
7- 696 saylll Tls
8- Kurum dıŞl personelin banka hesap numarasl

Personel
Dairesi

Başkanlığl

l\4ulemet, Şube
[,1üdürü, Daire

Ba§kanl
Gerçekleştirme

Görevlisi Harcama
yelkilisi

5 lş GÜNü 1850'12=22200 sunuluyor

18 855020000
Yersiz ödemeye ilişkin borçlandırma

işlemi

Çeşitl nedenlerleyersiz
ödenen lutarlann gerr

allnması

5018 saylll Kanun /

71.md Ve 2006/1 1058
Yönetmelik, 7201 saylll

Tebligat Kanunu

Akademik,
ldari

Personel
Ve sü.ekli

işçi

Personel
Dairesi

Başkanılğı

1- 80rÇlandlrma 8elqesi
2- Yersi2 Ödeme sebep Yazlsl
3_ Kişiye Tebliğ
4- Maaş zarfl
5- Tahsis YolU

Personel
Dairesi

Başkanllğl

lvlutemeı, Şube
l\4üdürü. Daire

Başkanl
Gerçekleştirme

Görevlısi Harcama

2 iş GUNü 5'12=60 sunulmuyor

[,4Eü iD FR_169/00 Yayın Tarjhi: l3/06/201 1
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19 9030601 00
lsteğe Bağlı Ve

ı,4alulen Emeklilik
işlemleri

ayrlhak isteyen, göreve
girişlerinde. Özürlülere
Verile@k sağllk Kurulu

Rapor|arl Hakklnda
Yöneimeliğe uygun olarak
alınmlş ve raporda sakatlık
oranl en az o/o 40 olanlardan
fiili hizmeti 15 yll olanlarln
Ve her ne sebep ve surelle
olursa olsun vücutlannda
hasll olan anzalar Veya
düçar olduklarl tedaVisi

imkanslz hasialıklar
yüzünden vazifelerini

yapamayacak duruma 9iren
iştirakçilenn personelin
Emekli sandlğl Genel

Müdürlüğüne sunulmak
üzere hizmel sürelennin

5434 sayılı Kanunun 39.
maddesi Ve 44 1,1addesi

Akademak
ve ldari
Personel

Peasonel
Dairesi

Başkanllğl

1- Kişinin görevli olduğu birim laraflndan
gönderalen resmi yazl.
2" Personelin Emeklilik Talep Dilekçesi (Açık eV
adresi, lelefon numaras| yazlll olacak.)
3- son üç ayda çekilmi§,4,5x6 ebadlnda 4 adet
VesikalIk fotoğraf
4- Tam Teşekküllü Haslanelerden allnmlş Özür
oran!nl belirten sağlık Kurulu Raporu (Özürlüler
için)
5- Nüfus cüzdanl sureta (3 adet)
6- Dip|omalar (Lisans, Yüksek Lisans, Doktora,
Tlpta Uzmanılk Belgesi, Doçenllik Belgesi)
7- Askerlik Durum Belgesi
8- Banka Tercih Dilekçesi

Personel
Dairesi

Başkanllğl

Memur

Şef
Şube ırüdürü
Daire 8aşkanl

Genel sekreler yrd
Genel sekreter

ha Amiri (Rektör,
Rektör Vekili, Rektör

Yrd,)

sosyal
GüVenlik
Kurumu

Başkanllğl

30 iŞ
GüNü

15 sunulmuyor

20 9030601 00
Yaş Haddinden Ve Re'sen Emeklilik

işlemlerı

Yaş haddinden emekliye
aynlacak ve kurumlannca

(tayine yelkili makam
taraflndan) isteklerine

bekllmaksl2ln
görülen lazum üzerine
emekliye seVk edilecek

personelin Emekli sandlğü
Genel Müdürlüğüne

sunulmak üzere hizmet
sürelerinin hesaplanmasl

5434 saylll Kanunun 40
maddesınln b bendl ve
39. maddesinin f bendi

2547 sayllı Kanunun 30
maddesi

Akademik
ve ldari
Personel

Personel
Dairesi

Başkanllğl

1- Kişinin gorevli olduğu birim talaflndan
göndenlen re§mi yazl
2- Personelin Emeklilik Talep Dilekçesi (Açlk ev
adresi lelefon numarası yazllı ola*k.)
3- son üç ayda çekilmiş,4,5X6 ebadlnda 4 adet
Vesikallk fotoğ.af
4- Tam Teşekküllü Hastanelerden allnmış Özür
oranlnl belirton sağlük Kurulu Raporu (Özürlüler
için)
5- Nüfus cüzdanl sureti (3 ade1)
6- Diplomalar (Li§ans, Yüksek Lisans, Doklora
Tlpta tJzmanılk Belgesi, Doçentıik Belgesi)
7- Askerlik Durum Belgesi
8- Banka Tercih Dilekçesi

Per§onel
Dairesi

Başkanliğl

Memur

şef
Şube
Daire

l\rudürü
Başkan1

Genel sekreler Y.d
Genel sekreter

ha Amiri (Rektör,

RektörVekili Rektör
Yrd.)

sosyal
GuVenlik
Kurumu

Başkanllğı

30 iş
GüNü

2 sunulmuyor

21 Ölam Halinde Emeklilik

lştirakçilerden fiili hizmet
muddetleri 10 yll ve daha
fazla olanlardan ölenıerin

Vasilerine ayılk bağlanmasl

5434 saylll Kanunun 66.
maddesi

Akademik
ve ldari
Personel

Pelsonel
Dairesa

Başkanllğı

1- Dul ve yetimlerjn ayllk taleplerine ilişkjn
dilekçe
2- Kayltll buıunduklan nüfus müdüdüğünden
allna€k Vukuath nüfus kaylt ömeği (Eşin
ölümüyle dul kalan yetimle.den eş ve anne Veya
babaslnın kayltll olduğu ilgili nüfus idare§inden
allna€k olan vukualll nüfus kaylt örnekleri)
3- Vasiler taraflndan sulh Hukuk
Ivlahkemesinden allnmlş veraset ilamü
4- Vefat Edenin Ölüm Belgesi
5- Kamlik Araşıırma Belgesi
6- ı/aaş Ve lkramiye Talep Dilekçesi

Personel
Dairesi

Başkan!lğl

Ivlemuf

Şef
Şube Müdürü
Dai.e Başkanl

Genel sekrete. Y.d.
Genel sekreter

ka Amiri (Rekiör,
Rekiör Vekili. Rekt6r

Yrd.)

sosyal
Güvenlik
Kurumu

8aşkanllğı

30 iş
GONü

1 sunulmuyor

22 903020000 Naklen Ayrllma lşıemleri

personelin kurumun

5lnlftan Veya öğrenim
durumlarl itibariyle

girebilecekleri slnıflan. bir
kadroya naklen atanmasl

657 saytlt Kanunun 74,
maddesi

Akademik
ve idari
Personel

Personel
Dairesi

Başkanl!ğl

1- Naklen Ayrllacak Personeıin aland]ğı
Kurumdan gelen atanma yazlsl
2_ ilişik kesme belgesi
3- Personel Nakil Bildirimi
4- Personel Nakil Bildiriminin bır nüshasrnln
naklen aynlacak personele verilmesi

Personel
Dairesi

Başkanllğü

Mutemet
lnsan Kaynakları

Birim yeikilisi
l\4uhasebe Yetkilisi

Binm Amiri
2 iş GüNü sunulmuyor

[rEü iD FR_169/00
Yayln Tarihi: 13/06/201 1

@

903060500
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OLARAK SUNULUP
sUNULMADlĞl

24 9031 1 0000 Askedak Borçlanması

personelin Muvazaf
askerlikte

er olarak geÇen süfeleri ile
yedek subay okulunda

geçen sürelerinin
borçlanılmak amaclyla

sosyal Güvenlik Kurumu
Başkanltğüna Bildirilmek

üzere yazlslnln
di]7.nl.nme§i

5434 sayılı Kanun
5510 Sayıll Kanun

Akademik
Ve |dari
Personel
ile sürekla

lşçi

Peasonel
Dairesa

8aşkanllğt

1- Dilekçe
2_ Terhis belgesa

Personeı
Dairesi

Başkanllğü

Memur

şef
Şube Müdürü
Daire Başkanl

Genel sekreter yrd
Genel sekreter

sosyal
Güvenlik
Kurumu

Başkanllğl

2 iş GüNü 5 Sunulmuyor

9031 20000
Yurtdlşlnda Geçen

Hizmel süreıerinin Borçlanllmasl

Personelin yurtdlşlnda
geçen süreleranin

borçlanllmak amaclyla
sosyal GüVenlik Kurumu
Başkan!lğlna Bildirilmek

üzere yazlslnın
düzenlenmesi

3201 sayllt Yu.t
Dışında Buıunan Türk
Vatandaşlannln Yud

Dlşlnda Geçen
sürelerinin Sosyal

Güvenlikleri Baklmlndan
Değerlendirilmesi
Hakklnda kanun

Akademik
Ve ldari
Personel

Personel
Dairesi

Başkanlığl

1- Personelin borçlanma talep dilekçes]
2- Yurldışlnda çallşllan süreleri 9österir resmi
makamlardan allnmlş hizmet belges]nin asll

Personel
Dai.esi

Başkanlığl

Memur

Şef
Şube Müdürü
Daire BaşkanI

Genel sekreter Yrd,
Genel sekreter

sosyal
GüVenlak
Kurumu

Başkanlığl

2 iş GüNü sunulmuyor

26 903120000
Yurtdışinda Geçen
Lisansaslu Öğrenim

surelerinln Borçlanülmasl

Personeıan yurtdlşlnda
geçen Lisansüstü Öğrenim

sürelerinin borçlanllmak
amacıyla sosyal Güvenlak

KurUmu Başkanllğlna
Bildirilmek üzere yazüsınün

düzenlenmesi

Akademik
ve ldari
Per5onel

Personel
Dairesi

Başkanllğl

1,ı16 saylll Ecnebi Memleketlerc
Gönderilecek Talebe Hakk|nda Kanuna göre
öğrenim gö.ü|müş is.;
1- Milli Eğflm Bakanlığl Yüksekoğreiim Genel
Müdürlüğünden dil, yükseklisans Ve doktora
eğıllm surelennln başlanglç Ve bltş tarihlennl
gösterir öğrenim planü

Kendiimkanlan ile öğrenim görülmüş ise;
1-Öğrenim görülen üniVersiteden allnacak
lisansüstü öğrenim süreleranin başlanglç Ve bitiş
larihlerini oon aV Ve Vll 6le.ak dö§tcfl. h.ı..^ın

Personel
Dairesi

Başkanllğl

l\ıemur

şef
Şube ır!üdürü
Daire 8aşkanl

Genel sekreler Yrd.
Genel sekaelel

sosyal
ĞüVenlik
Kurumu

Başkanllğl

2 iŞ GüNO 3 sunulmuyor

27 903030201
Hizmet Birleştirme işlemleri

(ssK-8ağ-Kur)

personelin daha önce ssk
veya Bağ-Kur'da geçen
hizmetlerinin Kazanılmlş

Hak Ayllğl ve Emekli
Ayllğlnda Değerlendirilmesi

5434 saylll Kanunun Ek
18 md -657saylll

ortak Hükümler
Bölümünün c bendanin 5.

flkrasl - 2E29 sayılI
Kanun

Akademik
Ve ldari
Personel

Personel
Daıaesi

Başkanlüğl

1- Personelin hizmet bideştime talebini belirlen
dilekçe (ssK-Bağ-Kur sicil Numarası yazllı
olacak )

2- Nufüs cüzdan sureii

Görev Yerj
Personel
Dairesi

8aşkanlığl

şef
Şube
Daire

ıJüdürü
8aşkanı

Genel sekreter Yrd,

Sosyal
GüVenlik
Kurumu

Başkanlığl

30 iŞ
GUNu

70 sunulmayor

2E
Sosyal Güvenlik Kufumu otomasyon

sisteminde işe Başlama |şlemlen

Açlktan ya da Naklen
Atanan Person€lin Sosyal
Güvenlik Ku.umuna işe

yapllmasl

5510 saylll Kanunun
8. maddesi

4857 saylll iş Kanunu

Akademik
ve idari
Personel
ile sürekli

|şçi

Peasonel
Dairesi

Başkanlığl

personelin Atama kararnamesi
2- Personelin yerleşim ye.i ve diğer adres
belge§i
3- Personelin Nüfus cüzdanl fotokopi§i
4- Erkek personel içın askerlik durumunu
göslenr bel9e
5_ Hi2met 8elgesi (Naklen aianan Veya daha
önce emekli sandüğlna tabi çallşanlar)
6_ lse Giris Bi|diroEsi

Personel
Dairesi

Başkanllğl
kurum yelkilisi 15 iŞ

GüNü 500 sunuluyor

929000000
sosyal GüVenlik Kurumu otomasyon

sisteminde işten
Aynlma lşlemlerl

Çeşitli nedenlerle işten
aynlan personelin sosyal

Güvenlik kurumundan
internet odamlnda işten

aynlüşlnln yapllmasl

5510 sayıll Kanunun
9 maddesi

4857 saylll lş Kanunu

Akademik
ve ldari
Personel
ile süreklj

|şçi

Personel
Daaresi

Başkanllğl

1- personelin askere sevk oluru. lstifa vb
Nedenlerle Ayrllan Personelin işten Aynlma
olur!. personelin ücretsiz izin olur!. personelin

ölüm raporu
2- Naklen Ayrllan Personelin lvlaa§ Nakil
Bildirimi Emeklio]anPersonelinEmeklilik
Belgesi
3_ lşlen Aynllş Bildirgesi

Personel
Dairesi

Başkanllğl
Ku.um Yelkilisi 15 lŞ

GüNü 400 Sunuluyor

MEU iD FR-169/00 Yayln Tarihi] 1 3/06/201 1

3

5434 saylll Kanun -

5510 sayllı Kanun
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PERsoNEL DAiRE BAşKANLlĞl
KAMU HizMET ENVANTERi
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HlzMETlN
ELEKTRoNiK

OLARAK SUNULUP
suNuLMAolĞl

38 841.02 17 Arazi Tazminatlarının Ödenmesi
Teknik personele arazi

lazminall ödehmesi

2006/10344 saylll
Bakanıal kurulu karailna

göre yayımlanan Yan
ödeme kerarnamesi

idan
Persone

Personel
Dairesi

BaşkanIlğl
1-Gö.evlendirme olufu

Personel
oairesi

Başkanllğl

lllutemet.
Gerçekleştarme

Görevlisi, HarQma
yetkilisi

30
Gü

lş
Nü

4 sunuluyor

39 846 03
Akademik ve idari personel ile sürekll
işçileİln icra Yazılarl

Akademik ve ldan personel

ile sü.ekli |şçilerin lcralarl

675 sayllı D,M,K.
2004 say|ll Kanunun

355. 356 ve 357.
maddeleri

Akademik
Ve ldari
Personel
ile sürekıi

isci

Personel
Dairesi

Başkanılğı

'l- icra Dairesinin Yazısl
Personel
Dairesi

Başkanllğı

lvtemur

Şube l\4üdürü
Daire Ba§kanı

2 ]ş GüNo sunulmuyor

841..02
Akademik ve ldari personel iıe sürekli
lşçilerin Doğum Yardıml Yazüşmalan

Akademik ve idari personel

ile sürekli lşçilerin Doğum
Yardımı

675 say|ll D [,1 K
696 saylll Tls

Akademik
ve idari
Personel
iıe sürekli

lşci

Personel
Dairesi

Başkanllğl

1_ Doğum Raporu
2_ Doğum yardlm formu (dilekçe)
3- Nüfus cüzdan Fotokopisi

Personel
Dairesi

Başkanllğl
Şube
Daire

Müdürü
Başkanl

30 oakika 560 sunulmuyor

41 91 8.00
Akademik ve idari Personelln iş
sağllğl Ve Güvenliği Ödemesi

lş sağllğl ve GüVenliği

çalışmalarlna karşıllk
yapllan ödeme

6330
Akademik

ve idari
Personel

Pelsonel
Daaresi

Başkanl|ğl

1- Çallşma Çizelgesi
2- Gdrevlendirme Yazlsl

Personel
Dairesi

Başkanllğl

l!]utemet,
Gerçekleştirme

Görevlisi. Harcama
yelkilisi

30 Dakika 155 sunullyor

42 918 01
Personel Daire Başkanılğı Ayniyat
lşlemlera

Ayniyat lşlemıeri 501 8
Akademik

Ve idari
Personel

Personel
Dairesa

8aşkanIlğl

1-Taşlnlr ile ilgili talep yazllarl
2-Taşınır lşlem Fişle.i
3_Taşınlr Raporlarl
4-1lgiıi Faturalar

Personel
Dairesi

Başkanllğl

Taşlnlr Kayil
Yetkilisi, Taşlnlr
Kontro! Yetkilisi.

Harcama yetkilisi

10 GüN 140 sunuluyor

43 918 01
Üniversitemiz Ek Karşlllk ve Emekli
ikramiyeleri
kldem Tazminatlaflnln Ödenmesi

Emekli lkramiyelerj

kldem Tazmınatlarlnln
ödenmesi

Akademik
Ve idari
Personel
ile sürekli

işçiler

Personel
Dairesi

Başkanllğl

1- Fatura
2- Lisle
3-Yezl
4-Harema llişkilendime Tablosu
s_Ödeme Emd Belgesi
6- sGK Hizmet oökümü
7- lş Yen unvan Listesi

Personel
Dai.esi

BaşkanIlğl

Mutemet
Gerçekleştirme

Görevlisi, Harema
yetkilisi

2 iŞ GÜNu sunuluyor

44
903 08 02

663 07

üniversitemiz Akademik,ldan ve
sürekli işçilerin disiplin ve ceza
soruştumalarlnln yürütülmesi

ünıvelsilemiz
Akademik.idari ve surekli
işçaıerin disiplin Ve ceza
soruşturmala(nln
yürülülmesi

2547 sayllı kanunun 53,
maddesi

657 sayıll kanunun 125.
maddesi

4857 saylıl i§ Kanunu
Mersin Üniversilesi

Belirsiz süreli lş
söz!eşmesi

Akademik
ve ldari
Personel
ile sğrekli

lşçiler

Personel
Dairesi

Başkanllğü

-Ş!kayetln inllkall
2-soruştumacl Göaevlendirilme Yazlsl
3- soruşturmacl tarafından talep edilen bilgile.in
lemin edilmesi
4-soruşiuma raporunun hazlrlanmasü
5-Raporun ilgili kurul tarafından
değerlendirilmesi
6- Değerıendirme sonucu idari disiplin yonünden
Ve ceza soruşturmasl yönünden gerekli
yazlşmalaın yao|ıma§l.

Personel
Dairesi

Başkanllğl

Şef
Şube Müdürü
Daire Başkanı

Genel sekreter Yrd.
Genel sekreter

Rektör Yrd.

Akademik
ve ldari
Pgrsonel
60 GüN
sürekli

lşçilerde
jse 30
GÜN

500 Sunulmuyor

45

774 o1l
774.02l
774.04l
774 08l
774.09l
774 99l

üniversitemiz Akademik. idari
Personeline Ve Sarekli işçilerine
yönellk hizmet içi eğilim planlanmasl,
uygulanmas Ve değerlendirilmesi

üniversiiemiz Akademak.
idari personeline ve sürekli
işçilerine yanelik hizmet içi
eğitim planlanmasl,
uyguIanmasl Ve
değerlendirilmesi

i/ersin 0niVersitesi
|-jizmei içi Eğilim

Yönorgesi,657 sayılı
Kanunun 55 maddesi

Akademik
ve ldari
Personel
ile sürekli

işçiler

Personel
Dairesi

Başkanllğı

1-Birimlerden gelen yazllar
2- Eğitim Talep Formlart

Personel
Dairesi

Başkanllğl

Şube [ıüdürü
Daire Başkanl

Genel sekrete. Yrd.
Genel sekreler

ha Amiri (Rektör,
Rektör Vekili. Rektör

Yardlmclsl)

20 lş
GÜNu

24 ila 26 Arasl sunulmuyor

8[,tEÜ iD FR_169100 Yayln Tanha: 13i06/201 1
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HlzMETlN
ELEKTRONİK

OLARAK SUNULUP
SUNULMADİĞl

46 774 06l

üniversilemizde iık defa Devlet
l\remurluğuna atanan personelin Aday
l\ıemur Temel Ve Ha2ldaylcl
Eğitimlerinin yapılmasl

ünjversitemizde ilk defa
DeVlet l\4emurluğuna
atanan personelin Aday
Memur Temel ve
Ha2lrlaytcı Eğitjmlerinin
yapılmasl

Aday irlemudarün
Yetiştirilmelerjne ilişkin

Genel
yönetmelik

idarı
Personel

Perşonel
Dairesa

Başkanllğl
1-idan Şube Müdünüğünden gelen yazü

Personel
Dairesi

Başkanllğı

Şube Müdürü
Daire Başkanl

Genel sekreter Y.d
Genel sekreler

ha Amiri (Rektör,

Rektör Vekili. Rektör
Yardümclsl)

5AY 3AY 1 sunulmuyol

47 774.05l
ldan pe.sonelin Görevde yukselme

Ve Unvan Değişikliği Slnavl

idari personelan Garevde
yükselme ve unvan
Değişikliğ| slnavl

Yükseköğretim Üst
Kuruıuşlafl ile

Yükseköğretim Kurumlafl
personeli Görevde

yükselme ve unvan
Değaşikliği Yönetmelaği

idari
Persone

Personel
Dairesi

8aşkanltğı

1-Adaylann başvuru fomu,
2-idan Personel Şube Müdüdüğü yazlsl.
3_Personel Listesi

Gdrev Yerl

Şube [4üdürü
Daire Başkanl

Geneı sek.eter Yrd
Genel sekreter

ita Amiri(Rektör.
Rektör Vekili. Rektör

Yardlmclsl)

1 sunulmuyol

4a 304 01l
304 99i

YöK 100/2000 Doktora Bursu

yök tafaflndan doktora
öğrencile.ine tahsis edilen
YöK 100/2000 doktora
bursunun başvurularlnın
alınma§ı bursayerlere
aktanlmasl takibı,

yok taraflndan doktora
pro9ramlarına kayıtll
öğrencılere Verilecek
burslara ilişkjn usul Ve

esaslar.

Lisansüsl
ü

öğrenciler

Personel
Dairesi

Başkanllğı

1-100/2000 YÖK Doklora bu.su başVuru formu
2-ALEs slnaV sonuç belgesi
3-Yabanci Dil slnaV §onuç belgesi
4-Yükseklisans transkripti
5-Lisans transkripti
6-Lisans dlplomasl
7_sGK Durum bildirgesi

Per§onel
Dairesi

Başkanllğl

Şube Müdürü
Daire Başkanl

Genel sekreter Yrd.
Genel sekreler

Rektor Yrd.

30 lş
GüNü sunulmuyor

49 YÖK Lisans Destek Bur§u

yök taraflndan lisans
öğrencilerine lahsis edilen
yök deslek bursunun
ba§vurulannın allnmasl.
bursiyedere aklarılmasl.
takibı. sonlandlnlmasl ve
iadesi

Yükseköğretim
kufumlanndaka lisans
pro9ramlaltna kayıtll
öğrencilere Verilecek

burslara ilişkin usul Ve
esaslar

Lisans
Öğrencaler

Personel
Dairesi

Başkanlüğı

1-Öğrenci belgesl
2-Banka 1-1esap bilgilen

Personel
Dairesj

Başkanlığl

Şube Müdüfu
Daire Başkanl

GeneI sekreter Yrd
Genel sekreter

Rekior Yrd

30 iŞ
GüNü sun!lmuyor

50
304 01/
304.99/

YÖK Yabancı Dil Eğilim 8ursu

yök tarafından doktora
deaecesine sahip araşlırma
g6reVlisi,öğretim göreVlisi
Veya dr.öpretim üyelerino
sağlanan yabancü dil eğitim
bursunun başvurulaİlnın
allnmasl, bursun
aktarılmasl, takibi.

Yabancı dil eğitimi için
yurtdlşına gönderilecek
öğretim elemanlanna

yabancı dil kurs
giderleınin

desteklenmesi amaclyla
burs verilmesıne ilişkin

usul ve esaslar

Akademik
personel

Personel
Dairesi

Başkanlığl

1-BaşVuru dilekçesi
2_86lüm kararl

4-Banka hesap bilgisi
5-Taahütname
6-Yabancl dil sonuÇ beıgesi
7-Doktora diploma folokopisi
8-Kabul mektubu
g-Askerlik durum belgesi

Personel
Dairesi

8aşkanllğl

Şube Müdürü
oaire Başkanı

Genel sekreier yrd

Genel sekreter
Rektör Yrd.

Rektör

30 iŞ
GuNü 5 sunulmuyor

51
304 01/
304 99/

YUDAP Yurtdışı Dokto.a Araştlma
Bursu

YÖK taraflndan araştlma
göreVıalenne sağlanan
yuddlşı doklora aaaştlma
bursu başvufu|arının
allnmasl. bursun
aktanlması takibi,
sonıandınlmasl ve iadesi

Ön@likli aIanlarda
doktora eğıtami yapan

araştlma gö.evlilerinin
yurtd|şlna gönderiImesi

haIjnde verilecek
desteklere ilişkin usul ve

esaslar

Akademik
personel

Personel
Dajresi

Başkanllğı

1-Başvuru dalakçesj
2-8dlüm kararl
3-Yöneiım kurulu karaa
4-8anka hesap baıgisi
5-İaahainame
6-Yabancl dil sonuç belge§a
7-Doklora daploma fotokopisi
E_Kabul mektubu
g-Askerlik durum belgesi

Per5onel
Dairesl

Başkanılğl

Şube Müdürü
Daire Başkanl

Genel sekreter yrd
Genel sekreter

Rektör Y.d
Reklör

30 iŞ
GüNü 5 sunulmuyor

lVEü.iD FR_169/00
Yayln Ta.ihi: 13/06/201 1

20

304 01/
304,99/
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