T.C
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNiVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU
IiDARI

SIRA NO

HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN EVRAKLAR

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

1-KPSS (B) Yerlestirme Belgesi

2-Niifus Ctizdaninin Tasdikli Ornegi
3-lkametgah Ornegi

4-Mezuniyet Belgesinin Asli veya Onayli Sureti
5-Tam Tegekkollt Devlet Hastanesinden alinacak
Saglik Raporu

KPSS ile Yerlesen Adaylarin Agiktan Atanma 6- 6 (altr) adet Fotograf

Islemleri 7- Askerlikle [liskisi Bulunmadiima Dair Belge
(Erkek Adaylar igin)

8- SSK Numarasi (Daha Once Caligmis Adaylar
i¢in)

9- Ozgegmis

10- Guvenlik Sorugturmasi ve Argiv Arastirmasi
Formu (2 Niisha)

1 Giin

- Kiginin daha dnce istifa ettigi kurumu ve
Universitemizde calisma istegini agikga belirten
dilekgesi.

- Kisinin onayh hizmet belgesi

Not: Eger kisinin hizmetine ihtiyag duyuluyor ise
ve atanacag kadro ile o yila ait kontenjan varsa
islemlerine devam edilir. Bu durumda Devlet
Personel Bagkanhgindan agiktan atama mitsaadesi
istenir. Miisaade verildiginde:

1-Nofus Cuzdanmim Tasdikli Ornegi
2-lkametgah Omegi

3-Mezuniyet Belgesinin Asli veya Onayh Sureti
4-Tam Tegekkills Devlet Hastanesinden alinacak
Saglik Raporu

5- 6 (alt1) adet Fotograf

6- Askerlikle Iliskisi Bulunmadigima Dair Belge
(Erkek Adaylar igin)

7- Bagkanligimizdan temin edilecek belgeler
(Personel Bilgi Formu)

8- Guvenlik Sorusturmasi ve Argiv Arastirmasi
Formu (2 Niisha)

Yeniden Agiktan Atanma islemleri

2 Ay

- Kisinin Universitemizde galisma istegini agik¢a
belirten dilekgesi.

- Kisinin hizmetine ihtiyag duyuluyor ise atanacag
kadro ve o yila ait kontenjan varsa islemlerine
Nakil Atama Islemleri devam edilir. Bu durumda halen galigtigi kurumdan
kisinin muvafakati istenir, Muvafakat yazisinda
incelenmek tizere onayl sicil dzetinin
gonderilmesini ve dosyasina intikal etmis adli-idari
kovugturmasinin olup olmadigi hakkinda bilgi
istenir.

2 Ay

- Personel Bilgi Formu

- Mal Beyani

Goreve Baslama (agiktan ve yeniden agiktan atama) | - Banka Hesap Numarasi

- Aile Durumu Bildirimi Formu
- Aile Yardim Bildirimi Formu

Kisiye Tebligat yapildiktan
sonra Canakkale 11 Siirlan
Igerisinde Bulunanlar Aym
Giin, digerleri En Geg 15
Giln iginde goreve
baglarlar.




Gireve Baglama (nakil atama)

- Kisinin Personel Nakil Bildirimi.
- Personel Bilgi Formu

- Mal Beyam

- Banka Hesap Numarasi

- Aile Durumu Bildirimi Formu

- Aile Yardimi Bildirimi Formu

Kisiye Tebligat yapildiktan
sonra En Geg 15 Giin
iginde gbreve baglar.

Naklen Ayrilma islemleri

- Naklen gidecek personelin atandig Kurumdan
gelen atanma yazist

- Biriminden gelen ayris yazisi.

- fligik kesme belgesi

- Personel Nakil Bildirimi

- Personel kimlik kartinin teslim edilmesi.

1 Gun

Ucretsiz Izin

Dogum kapsaminda (108/B)

- Personelin dogum 8ncesi ve sonrasi analik
izinlerini gosterir raporlar ile dogum raporu.

- Birimine verdigi icretsiz izin siiresini gosterir
dilekgesi.

- Gorevli oldugu birim tarafindan kiginin talebini
bildiren yazi.

Mevzuatta bulunan diger hiitkiimlere gbre talep
edilen iicretsiz izinlerde (108/E, 108/G vb..) ise;
kisinin dilekgesi ve mazeret nedeni ile ilgili
belgeler.

- Birimden gelen resmi yazi

5 Gtin

Ueretsiz izin Doniisil

-Gorevli oldugu birim tarafindan ise baslama
tarihini bildiren resmi yazi.

3713 sayih Tertrle Miicadele Kanununa Gire
Atama

Kanun kapsamina girenlerin hak sahipligi durumu
Aile ve Sosyal Politikalar

Bakanhginca belirlenerek, atama teklifleri Devlet
Personel Bagkanliginca yapilacaktir. Kura ydntemi
ile Universitemize yerlestirilen personel igin;
1-Nitfus Cozdanmin Tasdikli Ornegi

2-Tkametgh Ornegi

3-Mezuniyet Belgesinin Asl veya Onayli Sureti
4- Yerlestirildigini gosterir belge (Internet giktisi)
5-Tam Tesekkiillt Devlet Hastanesinden alinacak
Saglhk Raporu

6- 6 (altr) adet Fotograf

7-Askerlikle iligkisi Bulunmadigina Dair Belge
(Erkek Adaylar igin)

8- Bagkanligimizdan temin edilecek belgeler
(Personel Bilgi Formu)

9- Guvenlik Sorusturmasi ve Argiv Aragtirmasi
Formu (2 Nitsha)

2 Ay

Engelli Personel Atamasi

657 sayili Kanun’un 53. maddesi ile “Engelli Kamu
Personel Segme Sinavi ve Engellilerin Devlet
Memurluguna Alinmalari Hakkinda Yonetmelik”in
ilgili hitktimleri uyarinca, tercihte bulunmak
suretiyle EKPSS veya Kura Sonucuna Gore
Universitemize atamasi yapilan personel igin;
1-Nufus Coizdaninin Tasdikli Ornegi

2-lkametgéh Omegi

3-Mezuniyet Belgesinin Asli veya Onayli Sureti

4- EKPSS Sonug Belgesi (Internet ¢iktist)
5-Oztrluluk Olgutt, Simflandirmast ve Oziirltlere
Verilecek Saghk Kurulu Raporlart Hakkinda
Yonetmelik” huktmlerine gore alinmig veya bu
Yonetmelikge gegerliligi kabul edilen saglik kurulu
raporu.

6- 6 (alt1) adet Fotograf

7- Askerlikle Iligkisi Bulunmadigma Dair Belge
(Erkek Adaylar igin)

8- Bagkanligimizdan temin edilecek belgeler
(Personel Bilgi Formu)
9- Gilvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi

Formu (2 Niisha)

2 Ay




2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanununun ek 1 inci
maddesi kapsaminda kura yontemi ile
Universitemize atamasi yapilan personel igin;
1-Nufus Ctizdaninin Tasdikli Ornegi

2-Ikametgéh Omegi

3-Mezuniyet Belgesinin Asli veya Onayli Sureti
4- Yerlestirildigini gosterir belge (Internet giktist)
5-Tam Tegekkullt Devlet Hastanesinden alinacak

11 | 2828 Sayih Sosyal Hizmetler Kanununa Gore Atama 2 Ay
6~ 6 (alt1) adet Fotograf
7- Askerlikle Iliskisi Bulunmadigina Dair Belge
(Erkek Adaylar igin)
8- Bagkanliimizdan temin edilecek belgeler
(Personel Bilgi Formu)
9- Guvenlik Sorusturmasi ve Argiv Aragtirmasi
Formu (2 Niisha)
. ; - Terfi listesi.
12 Terfi Islemleri. - Rektorlik Oluru. 2 Gin
- Son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin cezas
; almayan memurlara, aylik derecelerinin
13 ¢87 5.K. 5111 Deg: oMad, Gere.gl §iXiidan. 1 yitkseltilmesinde dikkate alinmak tizere bir kademe
Kademe flerlemesi Terfi islemleri ’ .
ilerlemesi uygulanir.
) - Disiplin  Sorusturmasi  sonucunun  Hukuk
14 Disiplin Sorugturmasi Islemleri Musavirligi tarafindan Personel Daire Bagkanhgina
bildirilmesi.
] - Temel ve Hazirlayict Egitimde bagarili olan aday
15 Asalet Tasdiki Islemleri memurun  gorev  yaptifi  biriminden  gelen
adayliginin kaldirilmasima dair teklif yazisi.
- Gorevli oldugu Birim tarafindan génderilen resmi
yazl,
16 | Ogrenim Durumu Intibak Islemleri - Personelin 0grenimini tamamladigina dair 15 Gan
dilekgesi.
- Orenim belgesinin veya gikig belgesinin as
veya kurumeca onayli 6rnegi.
- Personelin gorevli oldugu birimden gelen resmi
yazi
- Personelin Hizmet Birlestirme Talebini Belirten
Hizmet Birlestirme Islemleri Dilekgesi ; ;
17 - SGK (SSK., Bag-Kur ve Emekli Sandif1)ya tabi 15 Gun
olarak cahstigi kurum ile yapilacak yazigmalar
sonucunda o kurumlardan gelecek  hizmet
doktuming gosterir belge.
- Meslegi ile ilgili galismas: varsa ilgili is yerinden
alinan kaseli mithiirlii yazi.
- Personelin gorevli oldugu birime verdigi askere
) gidecegini belirten dilekgesi.
18 Askerlik Islemleri - Personelin askere sevk belgesi. 3 Gin
- Gorevli oldugu birim tarafindan askere sevk
tarihini bildiren resmi yaz1.
- Personelin gorevli oldugu birime verdigi askerlik
hizmetini bitirdigini ve ige baglamak istedigini
19 | Askerlik Hizmeti Degerlendirme islemi belirten dl}ekqe. . . 5 Giin
- Personelin terhis belgesi.
- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baglama
tarihini bildiren resmi yazi.
- Personelin  Askerlik Borglanma talebine ait
20 | Askerlik Borglanma islemi dilekge 3 Gun
- Terhis Belgesi
. - Birimin askere gidecek olan personele ihtiyacim
21 | Askerlik Tehir Islemleri belirten teklif yazi
- Sevk Tehiri Teklif Formu
- Birimin personel talebi ile ilgili yazisi.
3 | Kuvam Te Goreviendivme - Personelin bagka bir birimde gtrev almak 2 Gin
¢ istedigine dair dilekge.
- llgili Kurumun (657 sayili Devlet Memurlari
23 | Kurum dist Goreviendirme ( Ek-8. Madde) Kanunu'nun Ek 8. maddesi geregince 6 (alt) ay

stireyle) gorevlendirme talebinin Bagkanhimiza
gonderilmesi.




24

Tenkis Tahsis Islemleri

-Birimlerden gelen teklif yazilan
- Dolu bog kadro durumlarinin degerlendirilmesi ve
cetvellerin olusturulmass.

25

Istifa Islemleri

-Kiginin ayrilma istegini ve tarihini gosterir
dilekgesi.
- Birimden gelen resmi yazl.

3 Gin

26

Miistafi

- Birimden gelen resmi yazi.
- Personelin goreve gelmediBini gosterir belgeleri.
( tutanak, imza gizelgesi vb..)

3 Giin

27

istege Bagh Emeklilik fslemleri

- Birimden gelen resmi yazi.

- Personelin Emeklilik Talep Dilekgesi (agik ev
adresi, telefon numarasi, banka hesap numarasi
yazili olacak.)

- 4 adet vesikalik fotograf.

- Niifus Citzdan Fotokopisi (1 adet)

3 Gin

28

Malulen Emeklilik islemleri.

- Birimden gelen resmi yazi.

- Personelin Malulen Emeklilik Talep Dilekgesi
(agik ev adresi, telefon numarasi, banka hesap
numarasi yazili olacak.)

- 4 adet vesikalik fotograf.

- Nufus Ctizdan Fotokopisi (1 adet)

-Tam Tesekkullit Hastanelerden alinmig Oziir
oranim belirten Saglik Kurulu Raporu (Oziirlitler
igin)

3Giin

29

Yas Haddinden Emeklilik islemleri

- Personelin agik ev adresi ve telefon numarasi
- 4 adet vesikalik fotograf.
- Nitfus Cuizdan Fotokopisi (1 adet)

3 Gin

30

Vefat Nedeniyle Emeklilik

-Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iligkin dilekge
-Kayithh  bulunduklari  niffus  midurloginden
alinacak vukuatli nitfus kayit drnegi

- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden
alinmis veraset ilam

- Vefat Edenin Olum Belgesi

- Dul ve Yetimlere ait 1'er fotograf

5 Giin

31

Sendika Uyelik islemleri

- Sendikadan gelen resmi yazi.
- Personele ait sendika tyelik formu.

2 Gin

32

Sendika Istifa islemleri

- Birimden gelen resmi yazi.

- Ek 3 Kamu Gorevlileri Sendikalari Kamu
Gorevlisinin Uyelikten Cekilme Bildirimi Formu
(3 Adet)

2 Giin

33

Sthhi izin Islemleri

- Birimden gelen resmi yazi.
- Saglik raporu.

1 Giin

34

Yillik izin islemleri

- Personele ait yillik izin talep formu

1 Giin

Pasaport Islemleri

- Personelin Pasaport talebine ait dilekge

2 Giin

36

Girev ve Hizmet Belgesi Talebi

- Personelin belge talebine ait dilekgesi

2 Glin

37

Vekalet fslemleri

- Birimden gelen vekalet talebi yazist

1 Glin

38

Bilgi Edinme Bagvurularma Iliskin islemler

-Bilgi Edinme Borosu'ndan ilgili  kanun
kapsaminda gelen bagvurular

39

Stzlesmeli Personel (4/B) Vize Talepleri

-Vize talep yazisi.
- Gerekge

40

Stizlesmeli Personel (4/B) Alin Basvuru islemleri

-Bagvuru Formu (internet adresimizde mevcut)
-Diploma fotokopisi

-Nufus ctizdam fotokopisi

-KPSS sonug belgesi (internet ¢iktist)

-Askerlikle fliskisi Bulunmadigina Dair Belge
(Erkek Adaylar igin)

-Unvana iliskin ek belgeler (sertifika, ¢alisma
belgesi vb.)

15 Giin

41

Stzlesmeli Personel (4/B) Yerlestirme islemleri

Universitemizin vermis oldugu ilan izerine KPSS
puan sirasi esas alinarak yapilan degerlendirme
sonucunda basvuru evraklarina ek olarak,

-Tam Tegekkallit Devlet Hastanesinden alinacak

Saglik Raporu
- 6 (altr) adet Fotograf

- Giivenlik Sorusturmasi ve Argiv Aragtirmasi
Formu (2 Niisha)

42

Sitrekli Ts¢i (4/D) Ucretsiz izin islemleri

Dogum kapsaminda;

- Personelin dogum oncesi ve sonrasi analik
izinlerini gosterir raporlari ile dogum raporu.

- Birimine verdigi lcretsiz izin stresini gosterir
dilekgesi.

- Gorevli oldugu birim tarafindan kiginin talebini
bildiren yazi.

Mevzuatta bulunan diger hiikiimlere gore talep
edilen iicretsiz izinlerde ise; kisinin dilekgesi ve
mazeret nedeni ile ilgili belgeler.

- Birimden gelen resmi yazi.




