PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET STANDARTLARI

TAHMINI ISLEM

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1 - "Pasaport Talep Dilekgesi".
1 Akademik ve idari Personelin Hususi Pasaport Cikarma ve 2 - 18 yasindan biiyiik ¢ocuklari i¢in 6grenci belgesi (25 yasmna kadar alinabilir) 1iS GUNU
Temdit (Siire uzatma) Talepleri 3 - Personelin, Esinin ve Cocuklarmin Niifus Ciizdam Fotokopisi S
1 - Yurt Diginda Gérevlendirildigine dair lgili Yonetim Kurulu Kararmnmn ya da Rektorliik
Olurunun bir fotokopisi,
2 Akademik ve idari Personelin Hizmet Pasaportu Cikarma ve 2 -"Pasaport Talep Dilekgesi". 1i$ GUNU
Temdit (Siire uzatma) Talepleri 3 - Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
4 - 18 yasindan biiyiik gocuklari igin dgrenci belgesi (25 yasma kadar alinabilir)
Emekli, istifa, Miistafi ve Vefat eden Akademik ve idari
3 Personelin Hususi Pasaport Cikarma ve Temdit (Siire uzatma) 1-T.C. Niifus ve Vatandashik Miidiirliigii'ne yazilacak gérev yazisi. 11 GUNU
Talepleri
4 idari Personelin kademe ilerlemesi, derece yiikselmesi, terfi 1 - Rektérlitk Onayi ve Terfi Listesi (UBYS) 3i$ GUNU
5 Akademik Personelin kademe ilerlemesi, derece yiikselmesi, terfi |1 - Rektorliik Onay1 ve Terfi Listesi (UBYS) 3iS$ GUNU
6 Akademik ve idari Personelin Gérev Belgesi Talepleri 1- Per§one| UB\{? de “Kisisel Memur Islemleri” kismindan “Belge Istekleri” “Gorev 11§ GUNU
Belgesi Talep Et”e bagvurarak talep eder.
1- Kisinin 6grenimini bitirdigine dair "Ogrenim Degisikligi Talep Dilekgesi
. . 2- Ogrenim belgesinin veya gikis belgesinin asli veya kurumca onayli 6rnegi veya E-devlet
Akademik ve Idari Personelin Ogrenim Durumundaki barkotlu ¢iktisi. iS GUNTI
7 o T O ¢ 3i$ GUNU
Degisikliklerin Intibak Islemleri 3- Gérevli oldugu birim tarafindan gdnderilen resmi yazi.
1- "Personel Durum Degisikligi Talep Dilekgesi”.
. P . 2- Aile Ciizdaninin 1-4 sayfalarimin fotokopisi, bosanmus ise mahkeme karari, dogum
8 :k:a.dfelinrlll:lve.Idg:nd!’gTsongltnIOLlluk'Durumunda meydana gelen | 00, veya sliim raporu ve veraset ilami 1GUN
egisikliklerin Hiiriimest islemlert 3- Aile Durumu Bildirimi Formu
4- Aile Yardimi Bildirimi Formu
1- Personelin askere sevk belgesi.
. P " : . 2- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi "Ayliksiz izine Ayrilma Talep Dilekgesi”. S TN
9 Akademik ve Idari Personelin Askere Sevk Islemleri 3- Gorevli oldugu Birim tarafindan askere sevk tarihini bildiren resmi yazi. slsGUNU
1- Kisinin gérevli oldugu birime verdigi "Ayliksiz izinden Déniis Talep Dilekgesi”
10 Akademik ve Idari Personelin Askerlik Hizmeti Degerlendirme | 2- Kisinin terhis belgesi. 215 GOND
islemi 3- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baslama tarihini bildiren resmi yazi.
1- Personelin "Hizmet Birlestirme Talep Dilekgesi".
2- SSK., Bag-Kur ve Emekli Sandigina tabi olarak ¢alistigi SGK ile yapilacak yazismalar
11 Akademik ve idari Personelin Hizmet Birlestirme islemleri sonucunda SGK'dan gelecek hizmet dokiimiinii gdsterir belge. 3i$ GUNU
3- Meslegi ile ilgili calismas: varsa ilgili is yerinden alinan kaseli miihiirlii yazi.
4- Gérevli oldugu birimden gelen resmi yazi.
1-Birimlerden gelen teklifler
(Birim Yonetim Kurulu Kararlarr)
2-Universite Yonetiminde goriisiilerek alnan karar
3-Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina bazi kadrolarin kadro aktarma izni (arastirma
12 Akademik Personelin ilan islemleri gorevlisi, uygulamah bilimler 6gretim gérevlileri, norm disi kadrolar vb.)alinmak amaciyla 2AY
yazilan yazi
4-Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginin onay yazist
5-Ogretim elemant i¢in Resmi Gazetede ve kurum web sitesinde ve Kamu E- uygulamada
ilan edilmesi.
13 Profesirler ve Dogentlerin ilan Basvuru Dilekgelerinin alinmasi | 1- ilana bagvuru dilekgesi ve ilan metninde belirtilen bagvuru evraklari. 30 DAKIKA
. .. 1- "Kimlik Talep Fi " dol Imas
14 Akademik ve Idari personelin Kastamonu Universitesi Personel imlik Talep Formunun® doldurulmast 3IHAFTA
Kimlik Karti Talepleri 2- 1 adet Vesikalik Fotograf (Son 3 ayda gekilmis)
1-Ilgili Birimin atama teklifi
2-Yonetim Kurulu Karari
3-"Tayine Hak Kazanan Miiracaat Dilekgesi (PDB Formlar)".
4-Hangi unvan ise "Miiracaat Formu (PDB Formlar)”.
i 5-Mal Bildirim Formu (PDB Formlar’ .
15 Akademik Personel kadrolarina agiktan veya naklen atanan ( ) 2i$ GUNU

Kisilerin ise baglatilmasi

6- Fotograf (2 adet)
7- Smav evraki ve tutanak
8- "Aile Yardimu Bildirim Formu (PDB Formlar)".
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KPSS Agiktan Atama

1- "Idari Personel Bilgi Formu (PDB Formlar)"
2-Yerlestirme Sonug Belgesi (Internet Ciktist)
3-KPSS Sinav Sonug Belgesi (Internet Ciktist )
4-Niifus Ciizdanimnin Fotokopisi (Aslt ibraz edilecek)
5-Ikametgah beyani (e-devlet ¢iktist)

6-Adli sicil beyani (e-devlet ¢iktist)

7-Diploma Fotokopisi (Asli veya Noter onayl: sureti ibraz edilecek)
8-Askerlik beyan: (e-devlet ¢iktisy)

9-2 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)

11-Gérevle alakal 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
12- "Mal Bildirim Formu (PDB Formlar)".

13- "Aile Yardinu Bildirim Formu (PDB Formlar)".

14-Sigortali Hizmeti var ise beyani "Hizmet Birlestirme Talep Dilekgesi".

1AY

17

Akademik ve idari Personelin Dogum Oncesi izninin Dogum
Sonrasina Aktarimu ile ilgili talebi

1- Gérevli oldugu Birim tarafindan génderilen resmi yazi.
2- Kisinin dogum &ncesi yasal izninin ¢alistigs siiresi (en fazla 5 hafta) kadarini dogum
sonrasina aktarmak istedigini belirten dilekgesi.

3- Gebeliginin 32. haftasinda alinan 37. haftasina kadar ¢alisabilecegine dair doktor raporu.

4 - Birimince diizenlenen Sthhi Izin Formu (akademik birimler igin)

5- Personelin UBYS’de “Kisisel Memur Islemleri” kismindan “izin-Rapor Bilgileri
Formu Olustur™- “Dogum Oncesi Rapor”a bagvurarak talep edilir.

izin

10 DAKIKA

18

Akademik ve idari Personelin izin Talepleri

1-Personelin UBYS’de “Kisisel Memur Islemleri” kismindan “izin-Rapor Bilgileri”- “izin
Formu Olustur”a bagvurarak talep edilir.

30 DAKIKA

19

Akademik ve idari Personelin almis oldugu doktor raporlarinin
sihhi izne ¢evrilmesi

1-Personelin UBYS’de “Kisisel Memur Islemleri” kismindan “Izin-Rapor Bilgileri”- “izin
Formu Olustur”- “Rapor”a basvurarak talep edilir.

1GUN

20

Terérle Miicadele Kanunu’na gore Sehit Yakinlar1 ve Gazi’lerin
istihdamina iliskin islemler

3713 sayih Kanun’un Ek 1. Maddesi geregince Cahsma Genel Miidiirligii tarafindan
Universitemize yerlestirilen personel igin;

1- "Idari Personel Bilgi Formu (PDB Formlar)".

2-Niifus Ciizdani Fotokopisi (Ash ibraz edilecek)

3-Tkametgah beyani (e-devlet ¢iktis1)

4-Adli sicil beyani (e-devlet ¢iktis)

5-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)

6-Var ise Askerlik beyani (e-devlet giktisi)

7- 2 adet Fotograf (Son 6 ayda gekilmis)

8-Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)

9- "Mal Bildirim Formu (PDB Formlar)".

10- "Aile Yardinu Bildirim Formu (PDB Formlar)".

11- Atanan Gazi unvanli ise, SGK’tan Maas veya Tazminat aldigima dair yazi
12- Sigortali Hizmeti var ise beyam: "Hizmet Birlestirme Talep Dilekgesi”.
13- Atandigma dair Calisma Genel Midiirliigii yazist

1AY

21

Sozlesmeli Personel Almi Bagvuru islemleri

1-"Sozlesmeli Personel Miiracaat Dilekgesi (PDB Formlar)™.
2-Niifus Ciizdani Fotokopisi

3-KPSS sonug belgesi

4-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)

5-Adli sicil beyani (e-devlet ¢iktis)

6-Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)

15i$ GUNU

22

Sozlesmeli Personel Atama islemleri

Universitemizin vermis oldugu ilan iizerine KPSS puan sirasi ve miilakat sonucu esas
almarak yapilan degerlendirme sonucunda;

1- "Idari Personel Bilgi Formu (PDB Formlar)"

2-KPSS Simav Sonug Belgesi (Internet Ciktist )

3-Niifus Ciizdanmnin Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)

4-Ikametgah beyani (e-devlet ¢iktis)

5-Adli sicil beyam (e-devlet ¢iktis)

6-Diploma Fotokopisi (Ash veya Noter onayli sureti ibraz edilecek)
7-Askerlik beyan (e-devlet ¢iktisr)

8-2 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)

9-Gérevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)

10- "Aile Yardi Bildirim Formu (PDB Formlar)".

11-Sigortali Hizmeti var ise beyant

10 i$ GUNU
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Sozlesmeli Personel Vize islemleri

1- Birimlerimizin sozlesmeli personel vize talep yazis
2- Gerekge

10i$ GUNU

24

2828 sayih SHCEK Kanunu geregince Korunmaya Muhtag
Cocuklarmn istihdami

2828 sayili SHCEK Kanunu geregince Calisma Genel Miidiirliigii tarafindan
Universitemize yerlestirilen personel igin;

1- "Idari Personel Bilgi Formu (PDB Formlar)".
2-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Aslt ibraz edilecek)
3-Tkametgah beyani (e-devlet ¢iktis1)

4-Adli Sicil Kayd: (e devlet ¢iktis)

5-Diploma Fotokopisi (Asl: ibraz edilecek)
6-Askerlik beyani (e-devlet ¢iktist)

7-2 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)

8-Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
9- "Mal Bildirim Formu -PDB Formlar".

10- "Aile Yardinu Bildirim Formu (PDB Formlar)".

11- "Sigortali Hizmeti var ise beyam (Hizmet Birlestirme Talep Formu -PDB Formlar".

12- Atandigima dair Caligma Genel Miidiirliigii yazist

1AY

25

Diger Universite Kadrosunda olan Ars. Gérevlilerinin 2547
Sayili Kanun 35. maddesi uyarinca Universitemize atanabilmesi
i¢in atama kararnamesinin hazirlanmasi.

1 - Ilgili Universite Rektorliigiiniin talep yazisi
2 - Ilgili Enstitii Midiirliigiinden alinan yazi

3-Yiik:
4 - Tlgili Universite Rektérliigiinden alman sicil dzeti

gretim Kurulu Bagkanhigindan alian yazi

2SAAT

26

Universitemiz Kadrosunda olan Ars. Gérevlilerinin 2547 Sayih
Kanun 35. maddesi uyarinca baska bir Universitede
i igin yapilacak i

gorevlendiri

1- Universite Yonetim Kurulu Karari
2- Ogrenim Belgeleri

3- Ogrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi
4- Bagvuru Formu

2SAAT

27

Profesir kadrosuna basvuranlar igin jiirilere yazi yazilmasi

1- Jiirileri belirten Universite Yonetim Kurulu Karart

2- Juri liyelerine Bilimsel Yayin incelemesi Yazist

1AY

28

istege Baghi ve Malulen Emeklilik islemleri

1- "Gérevden Ayrilma Dilekgesi (Emeklilik)".

2- Kisinin gorevli oldugu birim tarafindan génderilen resmi yazi.

3- Son ii¢ ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 1 adet vesikalik fotograf

4- Tam Tesekkiillii Hastanelerden alinmus engel oranini belirten Saglik Kurulu Raporu
(Engelliler igin)

5- Niifus Ciizdam Sureti (1 adet)

6 — "Emeklilik Banka Talep Dilekgesi".

7 - Sigortali hizmeti bulunanlarin galismis oldugu kurumlardan alinacak kidem tazminat
yazisi

9 - Askerlik borglanmasi ve Ucretsiz izin borglanmasi evraklari (Borglanma fisi, kesinti
listesi, tahsilat makbuzu)

10-"[lisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)"

30i$ GUNU




PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

HIiZMET STANDARTLARI

TAHMINI ISLEM

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1 -"Gérevden Ayrilma Dilekgesi (Emeklilik)".
2- Son iig ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 1 adet vesikalik fotograf
3 - "Emeklilik Banka Talep Dilekgesi".
4 - Niifus Ciizdan1 Sureti (1 adet)
29 Yas Haddinden ve Re'sen Emeklilik islemleri 5 - Sigortali hizmeti bulunanlarin ¢alismus oldugu kurumlardan alinacak kidem tazminatt 30i$ GUNU
yazist
7 - Askerlik borglanmasi ve Ucretsiz izin borglanmasi evraklari (Borglanma fisi, kesinti
listesi, tahsilat makbuzu)
8 - lisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)
1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilekge
2- Kayith bulunduklari niifus miidiirliigiinden alinacak vukuath niifus kayit 6rnegi (Esin
Sliimiiyle dul kalan yetimlerden es ve anne veya babasimin kayith oldugu ilgili niifus
. . » idaresinden alinacak olan vukuatl niifus kayit 6rnekleri) .
30 Oliim Halinde Emeklilik 3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesi veya noterden alinmus veraset ilamu yada 101$ GUNU
Miraseilik belgesi
4- Vefat Edenin Oliim Belgesi
5- Aile bireylerinden ilgilenecek kisiye ait Aile bireyleri tarafindan Vekaletname
1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atanma yazisi,
2-Gorev yaptigi birime goriis yazisi (Ayrilis Tarihi sorma)
3- Ilisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)
31 Naklen Ayrilma islemleri 4- Personel Nakil Bildirimi 21i$ GUNU
5- Personel Nakil Bildiriminin bir niishasinin naklen ayrilacak personele verilmesi,
6- Personel Ozlitk Dosyasi Gonderme "Dizi Pusulasi”.
. e . R 1- Personelin borglanma talep dilekgesi (stekleri ile emekliye ayrilacak olanlarin bu . P
32 Ueretsiz Izinli Olarak Gegen Siirelerin Bor¢lamilmast paralari istek tarihlerinden en az 6 ay once 6demeleri gerekmektedir.) 318 GUNU
1- Personelin borglanma talep dilekgesi e
33 |Askerlik Borglanmast ’ orglanma talep dilelgest 2i$ GUNU
2- Terhis belgesi
1- Personelin borglanma talep dilekgesi
34 Yurts 2 Hizmet Siirelerinin Borglamlma 2i$ GUNU
urtdiginda Gegen Siirelerinin Borglamlmas: 2- Yurtdiginda ¢alisilan siireleri gsterir resmi makamlardan alinmis hizmet belgesinin asl $
1416 Sayili Ecnebi Memleketlere Génderilecek Talebe Hakkinda Kanuna gore grenim
goriilmis ise;
35 Yurtdisinda Gegen Lisansiistii Ogrenim Siirelerinin 1- Milli Egitim Bakanlig: Yiiksekdgretim Genel Miidiirliigiinden dil, yiiksek lisans ve 21 GUNU
Bor¢lamlmast doktora egitim siirelerinin baslangig ve bitis tarihlerini gosterir grenim plant
2-Universitelerarast Kurul Baskanligindan alinacak Ogrenim diplomasinin Tiirkiye'de
denkligini gosterir belge
1- Personelin hizmet birlestirme talebini belirten Hizmet Birlestirme Talep Dilekgesi
36 Hizmet Birlestirme islemleri (SSK-Bag-Kur) 2- Sigortali Hizmet Dokiimii (E-devlet giktist) 2 1S GUNU
1- Personelin Atama Kararnamesi,
2- Tlgili Personelin goreve baglama yazis1.
. . . . . . 2- Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi
37 |Sosval Giivenlik Kurumu otomasyon sisteminde Ise Giri 3- Personelin Niifus Ciizdant fotokopisi 10i$ GUNU
Bildirgesi Islemleri . . )
4- Erkek personel igin askerlik durumunu gosterir belge
5- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha énce emekli Sandigina tabi calisanlar)
1- Personelin askere sevk oluru, istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin isten Ayrilma
28 Sosyal Giivenlik Kurumu otomasyon sisteminde isten Ayrihg Oluru, Personelin iicretsiz izin oluru, Personelin 6liim raporu 1515 GUNU

Bildirgesi islemleri

2- Naklen Ayrilan Personelin Maas Nakil Bildirimi, Emekli Olan Personelin Emeklilik
Belgesi




PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET STANDARTLARI

TAHMINI ISLEM

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazis1.
39 Naklen, istii:a vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin Ozliik Dosyasim | 2- Maas Nakil Bildirimi 101$ GUNU
Gonderme Islemleri 3-istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin yeni atandigi Kurumdan gelen atama ve dosya
isteme yazisi
4-Personel Ozliik Dosyast Génderme "Dizi Pusulast”.
L . ) 1- Personel Kimlik Kart: iade e
40 Hisik Kesme Islemler 2- "llisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)". 1ISGUNU
M Hizmet Belgesi Talepleri 1- Per»sonelinﬂUBYS’de “Kisisel Me_m_ur islemleri” kismindan “Belge istekleri” “Hizmet 215 GUNU
Belgesi Talepe bagvurarak talep edilir.
42 Emekli, |§t|fave mistafi sayilmis olar.1 Akademik ve Idari 1- Personelin ilgili makama verilmek iizere istenen bilgileri agikca belirten dilekgesi 21i$ GUNU
Personelin Calisma Belgesi Talepleri
1- Gérevde yiikselme ile unvan degisikligi yapilacak kadrolarimn tespiti ve ilanin
hazirlanmasi
43 idari Personelin gorevde yiikselme ve unvan degisikligi 2- Universitemiz birimlerine ilanin duyurulmasi ve miiracaatlarin alinmast 75 GOUN
sinavlariin yapilmasi 3- Smav komisyonunun olusturulmas:
4- Smav sorularmin hazirlatilarak yazili ve sozlii savin yapilmasi
5- Bagarili olan personelden kadro sayis1 kadarinin atamalarmnin yapilmasi
1- Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik ay1 sonu itibariyle akademik, idari ve sozlesmeli personel
m Universitemizin akademik, idari ve sozlesmeli personel ve siirekli |ve siirekli is¢i kadrolarindaki degisikliklerin, kadin erkek sayilarmin, ayrilan ve baslayan 5i$ GUNU
isci kadrolarindaki degisikliklerin bildirimi ve islenmesi personel bilgilerinin Calisma Genel Miidiirligii E-Uygulama ile E-Biitge sistemine
girislerin yapilmas1
45 Yillik Egitim Programlan ve Hizmet I¢i Egitim 1- Egitim Talep Yazis1 2AY
1- Personel Isim Listesi
L . 2- [lgili Birime Personel Katilim Yazis1
46 Aday Memurlar i¢in Temel ve Hazirlayici Egitim 3- Egitimei Komisyonu ve Egitim Yeri Olusturma Onayt 3AY
4- Egitim Sonu Sinav Sorusu Hazirlama
Universitemizde olusan Engelli kontenjan agig1 nedeni ile Calisma Genel Miidiirliigiine
yapilan talep iizerine ilgili Baskanligin EKPSS sonucuna gore Universitemize yerlestirilen
personel igin:
1- "idari Personel Bilgi Formu (PDB Formlar)".
2-EKPSS sonug belgesi (internet ¢iktist)
3-Yerlestirildigini gosterir belge (Internet giktisi)
4-Niifus Ciizdani Fotokopisi (Ash ibraz edilecek)
5- Ikametgah beyani (e-devlet giktist)
. . . 6-Engel durumu gosterir rapor
47 EKPSS Ile Engelli Personel Istihdam 7-Adli sicil beyant (c-devlet siktist) 1AY
8-Diploma Fotokopisi (Asl ibraz edilecek)
9-Var ise Askerlik beyani (e-devlet ¢iktisi)
10-2 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)
11-Gérevle alakali dzel belge (ehliyet, sertifika vb.)
12- "Mal Bildirim Formu (PDB Formlar)".
13- "Aile Yardinu Bildirim Formu (PDB Formlar)".
14- Sigortali Hizmeti var ise Beyani "Hizmet Birlestirme Talep Dilekgesi".
1- Bagvuranin galigma istegini belirten dilekgesi.
2- Kisinin onayli hizmet belgesi
NOT: Atama islemi yapilacak ise Calisma Genel Miidiirliigiinden agiktan atama
miisaadesi istenir. Izin verildiginde:
1-"Idari Personel Bilgi Formu (PDB Formlar)".
2-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
2- Ikametgah beyam (e-devlet ¢iktist)
. X 3- Adli sicil beyani (e-devlet ¢iktis)
48 657 s. DMK'nun 92. maddesi uyarinca Yeniden Atama 4-Diploma Fotokopisi (Asl: ibraz edilecek) 2AY
5-Var ise Askerlik beyani (e-devlet ¢iktisi)
6-2 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)
7-Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
8- "Mal Bildirim Formu (PDB Formlar)".
9- "Aile Yardim Bildirim Formu (PDB Formlar)™.
10- Sigortah Hizmeti var ise Beyani (Hizmet Birlestirme Talep Dilekgesi".
1- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi "Ayliksiz izine Ayrilma Talep Dilekgesi”
. . 2- Tlgili bendin geregini tasidigma dair resmi yazi ve raporlar o
49 Akademik ve idari Personelin Ucretsiz Izin talebi 21$ GUNU

3- Gérevli oldugu Birim tarafindan gonderilen resmi yazi.




PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET STANDARTLARI

TAHMINI ISLEM

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1-Birimlerden gelen teklif yazist
2-Yabanc1 uyruklu cahstirilacak dgretim elemanlar: hakkinda diizenlenen bilgi formlar:
L . s 3-Komisyon uygun yazisi
50 :’(z_i)bZa]ljg E\?’l:;klu Ogretim Elemant alm islemleri (T1P 4-Universite Yonetim Kurulu karari 2AY
: SME) 5-Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlhigina sunulmasi
6-Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligmin uygundur yazisinin
7-Sézlesmenin imzalattirilmak tizere ilgili birime gonderilmesi
1-Birimlerden gelen siire uzatma teklif yazilart
2-Komisyon uygun yazisi
51 Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemam siire uzatma islemleri (TiP | 3-Universite Yonetim Kurulu karart 2 AY
SOZLESME) 4-Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigina sunulmast
5-Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginin uygundur yazist ile sézlesmenin imzalattirilmak
iizere birimlere génderilmesi
1-Birimlerden gelen teklif yazis1 (ABD, Béliim, Dekanlik, Fakiilte Yont. Kur. Yazilarr)
53 Ogretim elemam kadrolarina yeniden atama islemleri - 2GUN
2- Siire uzatma yazilarinin onaylanmast
3-Uzatma yazis1 drneklerinin birimlere gonderilmesi
1-Yiiksekdgretim Kurulu Baskanliginin kararlari ile kapatilan birimlerin bildirilmesi
2-Kapatilan birimlerde bulunan dolu ve bos kadrolara ait evrak istenilmesi
53 Akademik personel dolu kadro aktarim 3-Birimlerden gelen evrakin diizenlenerek Universite Yénetim Kuruluna sunulmasi 2 AY
4-Yénetim Kurulu karart ile birlikte evrakin YOK'e gonderilmesi
5-Yok ten gelen kadro aktarma onayia gore kararname diizenlenerek kadro cetvelinin
gonderilmesi
6- Kadronun YOKSIS‘e kayit edilmesi
Istifa:
1-"Gorevden Ayrilma Dilekgesi".
2- Birimin uygunluk yazisi,
s . 3- Personel Kimlik Kart: iade 51S GUNU
54 Istifa ve Miistafi 4- "Mlisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)". $
Miistafi:
1-Birimin yazisi,
2-Goreve gelmedigine iliskin bilgiler (imza ¢izelgesi, tutanak vh.)
55 Sendika islemleri 1 - Sendika Uyelik Formu 1iS GUND
endika Islemlerl 2 - Uyelikten Cekilme Formu §

56 Akademik ve idari personelin askere sevk tehir islemleri 1 - Birimlerden gelen talep yazisi ve ekleri 2AY
57 Akademik ve idari Personelin Yurtdis: izin Talepleri L Yun Dist Izin Talep Dilekgesi 31 GUNU
2 - Birimden gelen talep yazis1.

Akademik Personelin 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu‘nun 1-llgili Kamu kurumunun talep yazist
58 37. Ve 38. maddesi uyarinca Universite disindaki diger Kamu 7i$ GUNU
kurum ve kuruluslarina yapilan gérevlendirme islemleri
2- {lgilinin dilekgesi, ilgili birim tarafindan hazirlanmus yénetim kurulu karary
1 - UBYS iizerinden hazirlanan basvuru dilekgesi. 1i$ GUNU (Kisa sireli
Gorevlendirme)
59 Akademik Personelin 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 2 - {lgili birim tarafindan hazirlanmis yonetim kurulu karari (yolluklu-yevmiyeli veya 15 715 GONU (Uzun Sieeli

39. maddesi uyarinca yurtici/yurtdisi gorevlendirme islemleri

giinden uzun goérevlendirmeler i¢in).

3 - Davet mektubu
4 - Bildiri 6zeti

Gorevlendirme)




PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET STANDARTLARI

TAHMINI ISLEM

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN GEQ)
2547 sayili Yiiksekigretim Kanunu'nun 40/a maddesi uyarnca 1"—2547 sa}/lh Yﬁk§§k6§r§ti111 Kanunu'nun 40/a maddesi uyarinca kurum i¢i yapilacak olan o
60 kurum ici yapilan ders géreviendirmeleri gor.e\r.lén(_h_rmeler i¢in birimler arasi glapu.lan yazigmalar. 11S GUNU
J 2- Ilgili birim tarafindan hazirlanan yonetim kurulu karari.
2547 sayih Yiiksekégretim Kanunu'nun 40/a, 40/d maddeleri ve |1 -2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 40/a-40/d maddeleri ve 657 sayili Devlet
61 657 sayih Devlet Memurlar: Kanunu'nun 89. maddesi uyarinca |Memurlar: Kanunu'nun 89. maddesi uyarinca kurumdis: yapilacak ders gérevlendirmeleri 15i$ GUNU
yapilan kurum dis1 ders gorevlendirmeleri iin birim talep yazilar1.
62 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 40/b maddesi uyarinca |1 - ilgilinin Talebi 1AY
yapilacak gorevlendirmeler 2 - {lgili birimin uygun goriisii ve yonetim kurulu karart
1 - Dilekge
X . 2 - Onayli Diploma Ornegi
63 2547 sayih Yiikse'lfﬁgreum. Kanunfl'nun 31. maddesi uyarinca 3- Ozgegmis ve ders vermeye yetkinligini gdsterir belge 1i$ GONU
yapilacak ders gorevlendirmeleri 4- Adli sicil kayds (e-devlet cikirsi)
5- {lgili birimin talebi
Akademik ve Idari Personelin 2547 sayil Yiiksekogretim - . . . : P—
64 Kanunu'nun 13/b-4 maddesi uyarinca éﬁrevlendirilie islemleri 1-Birim talep yazsi veya personelin talep dilekesi. 2I$GUNU
65 Akademik ve idari Personelin 4691 sayili Teknoloji Gelistirme 1- (Onayh) Teknopark talep formu ve ilgilinin dilekgesi 71$ GUNU
Bélgeleri Kanunu kapsaminda gorevlendirilme islemleri 2- {lgili birimin ydnetim kurulu karari ve uygun goriisii yazilari
66 Akademik Personelin Arastirma izin Talepleri 1- {lgilinin arastirma kor}usunu detayl olarak anlatan dilekgesi ve gerekli evraklar. (Etik 1AY
Kurul Karar1, Bagvuru formu vb.)
1-Birimlerden gelen talep yazilar:
. . . .. . 2-Iptal-ihdas Kadro Bilgi Formu
67 [Kadroptal-Thdas, Tahsis-Tenkis islemleri. 3-Calisma Genel Miidiirliigii E. Uygulamaya Giris ve Onay 1-5ay
4- Resmi Gazate Yayin
. Lo - . j 1-Hukuk Miisavirliginin yazisi
68 ﬁ::cée”r;ﬁil:l::“[::rl Personelin Disiplin cezalarimin kaydedilmesi 2-Ca¥1§maI Genel Midirligi "E- Kamu Uygulama Giris" 2 GUN
3- YOKSIS ' Giris
. . 1- Ozliik isleri birimine sahisla ilgili atama evraklarinin verilmesi
69 Asiktan ve yeniden atanan personelin itk dosyalarimn 2-ilgili Dosyanin Kontrolii igin "Ozliik Dosyasi Kontrol- Diizenleme Formu (PDB 1ISGUNU
olusturulmasi W
Formlar)" diizenleme
. . 1- Kisinin bagh bulundugu yiiksekogretim kurumundan gelen mecburi hizmet
70 Ogretim Elemam kadrolaru.m. naklen atanacaklarin mecburi yﬁkﬁ:nl iin bulundﬁguyve devr%nin uygun goriil ii belirten yazi. 2i$ GUNU
hizmet devrinin yapilmast igin YOK'e yaz yazilmas:. 2-Mecburi hizmet yiikiimliileri i¢in Nakil Talep formu (Form A)
1-Refakat izin Talep Formu
71 Akademik ve idari Personelin Refakat izin Talepleri 2-Saglik Kurulu Raporu 2iSGUNU

3-Rektorliik Oluru

ilk Miiracaat Yeri:

Adi-Soyadi: ib***** DE****xx

Unvan: Personel Daire Bagkani

Adres: Kastamonu Universitesi Rektdrligi
Telefon: 03662801339

e-mail: pdb@kastamonu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri:

Adi-Soyadi: Se**¥* BARK KKk Hkx

Unvan: Genel Sekreter

Adres: Kastamonu Universitesi Rektorligi
Telefon: 03662801012

e-mail: genel@kastamonu.edu.tr
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