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	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ

Personel Daire Başkanlığı

	
	KAMU HİZMET ENVANTERİ



T.C. KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ KAMU HİZMET ENVANTERİ
	SIRA NO
	KURUM KODU


	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / YETKİLİ KURUMLARIN / BİRİMLERİ ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHALLİ İDARE
	DİĞER(ÖZEL SEKTÖR VE BENZERİ)
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	1
	39317075
	903.02

	Öğretim Elemanı Atama İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu Sayılı ,
2914 Sayılı  Yükseköğretim Personel Kanunu 
	Akademik Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Sitede belirtilen,

atama işlemleri için gerekli evraklar
	Personel Daire Başkanlığı
	Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	İlgili Birim
	Yükseköğretim Kanunu – 
Emniyet Müdürlüğü
	-
	2-3 Ay
	***
	Sunuluyor

	2
	39317075
	903.03
	Öğretim Elemanı Kadro-Derece İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim Kanunu Sayılı , 
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
	Akademik Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	İlgili Birim
	Yükseköğretim Kanunu
	-
	1-2 Ay
	2-4
	Sunuluyor

	3
	39317075
	915.02
	Personel Sendika İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	4688 Sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Üyelik veya Üyelikten Çekilme Formu
	Personel Daire Başkanlığı
	Büro Personeli

Şube Müdürü

Daire Başkanı
	İlgili Birimler
	-
	30 Gün
	1-2 gün
	***
	Sunuluyor

	4
	39317075
	200-900
	Personel Sözleşme Yenileme İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu Sayılı  
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	
	Form bölüm başkanı görüşü yönetim kurulu kararı üst yazı 
	Personel Daire Başkanlığı
	Büro Personeli-Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	İlgili birimlere yazılır
	-
	-
	1 Ay
	***
	Sunuluyor.

	5
	39317075
	209-903.07
	Kurum Dışı Görevlendirme
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim Kanunu 
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Görevlendirme talebine ilişkin birim üst yazısı ve eğer kanun ile yönetmelikteki şartlar oluşuyorsa ilgili yönetim kurulu kararı
	Personel Daire Başkanlığı
	Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı


	Genel Sekreterlik-Fakülte
	Yapılan İşleme Göre Karşı Kurumun Bilgilendirilmesi
	-
	1-3 Hafta
	***
	Sunuluyor

	6
	39317075
	201.01
	Dekan Atamaları
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim Kanunu 
	Akademik Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Özgeçmiş Formu
	Personel Daire Başkanlığı
	Büro Personeli

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	Göreve atanan ve görevden ayrılan akademik personel

atama yapılan birim ve tüm birimler
	YÖK
	-
	6 Ay
	***
	Sunuluyor

	7
	39317075
	201
	Müdür Atamaları
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim Kanunu 
	Akademik Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	Büro Personeli

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	Göreve atanan ve görevden ayrılan akademik personel

atama yapılan birim ve tüm birimler
	-
	-
	1 Hafta
	***
	Sunuluyor

	8
	39317075
	201
	Dekan Müdür Yardımcısı Atamaları
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim Kanunu 
	Akademik Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Görevlendirme talebine ilişkin yazı
	Personel Daire Başkanlığı
	Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	İlgili Birim
	-
	-
	1-5 Gün
	***
	Sunuluyor

	9
	39317075
	903.11
	Personel Askerlik Sevk, Tehir Ve Askerlik Dönüşü Göreve Başlamasının Sağlanması
	Özlük İş ve İşlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Dilekçe askerlik sevk belgesi ve üst yazı
	Personel Daire Başkanlığı
	Büro Personeli-Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	İlgili Birime yazı yazılır
	-
	-
	1-2 Hafta
	***
	Sunuluyor.

	10
	39317075
	912
	Pasaport İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	5682 Sayılı Pasaport Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	kimlik fotokopisi, dilekçe,

görevlendirme var ise görevlendirme üst yazısı
	Personel Daire Başkanlığı
	Büro Personeli

Daire Başkanı

Rektör Yardımcısı
	-
	İl Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğü
	-
	1-5 Gün
	***
	Sunuluyor

	11
	39317075
	903.03
	Personel Hizmet Birleştirme İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	5434 Sayılı T.C. Emekli Sandığı Kanunu 
5510 Sayılı  Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

2914 Sayılı  Yükseköğretim Personel Kanunu 
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	İlgili Birimin Üst yazısı ve Dilekçeler
	Personel Daire Başkanlığı
	Bilgisayar İşletmeni

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı


	İlgili Birimler
	İlgili SGK İl Müdürlüğü
	15 Gün
	1 Ay (Yazışmalar dahil)
	***
	Sunuluyor

	12
	39317075
	201-903.02
	Personel Ünvan Değişiklikleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Diplomalar -Atama Onayı
	Personel Daire Başkanlığı
	Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı


	İlgili Birim-Kadro Görev Birimler arası
	-
	Takip eden ay başı
	6 Ay
	***
	Sunuluyor

	13
	39317075
	202.01
	YLSY İşlemlerinin Yapılması
	Özlük İş ve İşlemleri
	1416 Sayılı  Ecnebi Memleketlere Gönderilecek Talebe Hakkında Kanun,

2547 Sayılı  Yükseköğretim Kanunu,
2914 Sayılı  Yükseköğretim Personel Kanunu
	Akademik Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Personel Daire Başkanlığı sayfasında yer alan başvuru belgeleri
	Personel Daire Başkanlığı
	Bilgisayar İşletmeni

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör


	Rektörlük Makamı 
İlgili Fakülte
	Milli Eğitim Bakanlığı YÖK
	3 Ay
	2-3 Ay
	***
	Sunuluyor

	14
	39317075
	202
	Lisansüstü eğitim için 35. Madde işlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
	Akademik Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	2547 Sayılı  Kanun’un 35. maddesine göre lisansüstü eğitim görecek araştırma görevlilerinin geçici kadro devri işlemlerinin yapılmasını sağlamak.
	Personel Daire Başkanlığı
	Bilgisayar İşletmeni

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	-
	-
	-
	2-3 Ay
	***
	Sunuluyor

	15
	39317075
	210-914
	Yabancı Uyruklu Personelin İstihdamı ve İlgili İşlemler
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim Kanunu
2914 Sayılı  Yükseköğretim Personel Kanunu
	Akademik Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	İlgili formlar ve belgeler bölüm başkanı görüşü gerekçe yönetim kurulu kararı ve üst yazı
	Personel Daire Başkanlığı
	Büro Personeli-Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	
	YÖK
Valilik
	-
	1-2 Ay
	***
	Sunuluyor.

	16
	39317075
	903.09.02
	Mal Bildirimi
	Özlük İş ve İşlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	İlgili birimlere yazılır
	-
	-
	1 Ay
	***
	Sunuluyor.

	17
	39317075
	108.04
	Akademik Teşvik Ödeneği Kapsamında Yürütülen İşlemler
	Özlük İş ve İşlemleri
	-
	Akademik Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	Büro Personeli-Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	İlgili birimlere yazılır
	-
	-
	2-3 Ay
	***
	Sunuluyor.

	18
	39317075
	903.02
	Naklen atanacak öğretim elemanlarının işlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Karşı kurumdan gelen muvafakat talebi
	Personel Daire Başkanlığı
	Bilgisayar İşletmeni

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	İlgili Fakülte
	Karşı Kurum
	-
	30-45 Gün
	***
	Sunuluyor

	19
	39317075
	903.05
	Ücretsiz İzin İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Dilekçe ve üst yazı
	Personel Daire Başkanlığı
	Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı


	İlgili birimlere yazılır
	-
	-
	15 Gün
	***
	Sunuluyor.

	20
	39317075
	903.05
	Yurt Dışı Yıllık İzin
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim Kanunu’nun 64. maddesi
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	İlgili Birimin Talep Yazısı
	Personel Daire Başkanlığı
	Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı
	Personelin Görev Yaptığı Birim
	-
	-
	1 Hafta
	***
	Sunuluyor

	21
	39317075
	900
	Özlük Dosyası İle İlgili İşlemler
	Özlük İş ve İşlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu Sayılı, 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	-
	1 Hafta
	***
	Sunuluyor

	22
	39317075
	804
	Gelen-Giden Evrak Kaydı İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	19816 Sayılı Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	-
	Resmi bir yazı, dilekçe, mahkeme kararı veya üst makam onayı
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	-
	1-3 Gün
	***
	Bazı durumlarda sunuluyor.

	23
	39317075
	804
	Kargo, Fax, Posta vb. Hizmet İşlemleri
	Tüm yazışma ve evrak süreçleri
	19816 Sayılı Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	
	Resmi bir yazı, dilekçe, mahkeme kararı veya üst makam onayı
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	-
	1-3 Gün
	***
	Bazı durumlarda sunuluyor.

	24
	39317075
	
	Evrakların imzaya çıkarılması ve takibi
	Özlük İş ve İşlemleri
	-
	Akademik-İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	-
	-
	-
	1 hafta
	***
	Sunulmuyor

	25
	39317075
	809
	Taşınır ve Taşınmaz Yönetimi
	Özlük İş ve İşlemleri
	5018 Sayılı  kanunun 44. Maddesine göre hazırlanan 18 Ocak 2007 tarihli ve 26407 Sayılı  yönetmelik
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	-
	Taşınır İstek Belgesi
	Personel Daire Başkanlığı
	Taşınır İstek Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı, 
İdari ve Mali İşler 
Yapı İşleri Daire Başkanlığı
	-
	-
	1-3 Gün
	***
	Sunulmuyor

	26
	39317075
	903
	Personel Emeklilik İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	5434 Sayılı T.C. Emekli Sandığı Kanunu 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	İlgili Birimin Üst yazısı 
Dilekçeler
	Personel Daire Başkanlığı
	Bilgisayar İşletmeni

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	İlgili Birimler
	SGK
	15 Gün
	1-2 Hafta
	***
	Sunuluyor

	27
	39317075
	903.03
	Personel Terfi İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	5434 Sayılı T.C. Emekli Sandığı Kanunu 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	Bilgisayar İşletmeni

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör


	İlgili Birimler
Kadro Birimi
	-
	1 Ay
	1 Hafta
	***
	Sunuluyor

	28
	39317075
	900
	Norm Kadro İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	5434 Sayılı T.C. Emekli Sandığı Kanunu 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	Bilgisayar İşletmeni

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	Tüm Birimler
	-
	1,5-2 Ay
	1,5-2 Ay
	***
	Sunuluyor

	29
	39317075
	903.05
	Dekan ve Müdür Yıllık İzin İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim Kanunu’nun 64. maddesi
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik Şube Müdürlüğü
	-
	İlgili Birimin Talep Yazısı
	Personel Daire Başkanlığı
	Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı


	Dekan ya da Müdürün görev yaptığı birim
	-
	-
	1 Hafta
	***
	Sunuluyor

	30
	39317075
	903.02
	Asalet İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Atama Uygunluğuna Dair Belge
	Personel Daire Başkanlığı
	Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör
	İlgili Birim
	-
	1-2 yıl
	1-2 Hafta
	***
	Sunuluyor

	31
	39317075
	900
	Eğitim İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Akademik-İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Eğitim Kurulu Kararı
	Personel Daire Başkanlığı
	Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör Oluru
	İlgili Birim
	-
	-
	1-2 Hafta
	***
	Sunuluyor

	32
	39317075
	902
	Personel Alımları
	Özlük İş ve İşlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
	İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Başvuruda Belirtilen Belgeler
	Personel Daire Başkanlığı
	Tam Paraf

Rektör Oluru
	İlgili Birim
	Emniyet Müdürlüğü
	-
	1-2 Hafta
	***
	Sunuluyor

	33
	39317075
	903.04
	İlgili Makam ve Hizmet Belgesi İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Akademik-İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	İlgilinin Talep Dilekçesi
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	-
	1-5 gün
	***

	Sunuluyor

	34
	39317075
	929
	İstifa İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Akademik-İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Dilekçe, 
İlgili Birimin Görüşü, 
Rektörlük Oluru
	Personel Daire Başkanlığı
	Tam Paraf

Rektör Oluru
	İlgili Birimler
	-
	-
	1-2 Hafta
	***
	Sunuluyor

	35
	39317075
	
	HİTAP
	Özlük İş ve İşlemleri
	5510 Sayılı  Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu

5434 Sayılı    T.C. Emekli Sandığı Kanunu 
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	İlgili Birimler
	SGK-YÖK
	15 gün
	15 gün
	***
	Sunuluyor.

	36
	39317075
	
	YÖKSİS
	Özlük İş ve İşlemleri
	-
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	İlgili birim
	-
	1-2 gün
	30 dk.
	***
	Sunuluyor

	37
	39317075
	
	Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Ofisi Sistemine Veri Girişinin Yapılması
	Özlük İş ve İşlemleri
	-
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	-
	1 iş günü
	***
	Sunuluyor

	38
	39317075
	930
	Mal / Hizmet Satın Alım Süreçlerinin Yürütülmesi
	Özlük İş ve İşlemleri
	--
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	--
	Personel Daire Başkanlığı
	--
	--
	--
	--
	1 Hafta
	***
	--

	39
	39317075
	840
	Maaş Ödemeleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Maaşı etkileyen terfi, sendika, intibak,
	Personel Daire Başkanlığı
	Veri Giriş Görevlisi, Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi
	--
	--
	Ayın 10. Gününe kadar
	Bir Hafta
	12
	Sunuluyor

	40
	39317075
	622.02
	Bilgi ve Belge Talebi
	Özlük İş ve İşlemleri
	4982 Sayılı  Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Soruşturmacının dilekçesi veya Üst Yazı
	Personel Daire Başkanlığı
	Büro Personeli

Şube Müdürü

Daire Başkanı
	Hukuk Müşavirliği

Disiplin İşleri Birimi
	-
	-
	1-5 Gün
	***
	Sunuluyor

	41
	39317075
	
	SGK Tescil Bildirim
	Özlük İş ve İşlemleri


	5434 Sayılı    T.C. Emekli Sandığı Kanunu

5510 Sayılı  Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Atama Onayı
	Personel Daire Başkanlığı
	--
	İşe Başlama Yazısı
	--
	10 gün
	1 Gün
	***
	--

	42
	39317075
	903.13
	Personel Kimlik Kartı İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	-
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Gerekli Personel Kimlik ve Özlük Verileri
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	-
	1 Gün
	***
	Sunulmuyor

	43
	39317075
	
	E  UYGULAMA  ÇSGB
	Özlük İş ve İşlemleri
	-
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	-
	Sürekli
	***
	Sunuluyor.

	44
	39317075
	
	Kamu Personel Bilgi Sistemi
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim
Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	Sunuluyor

	45
	39317075
	903.03
	Personel İntibak İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim
Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Diplomalar-İntibakı kanıtlayıcı belgeler
	Personel Daire Başkanlığı
	Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı


	İlgili Birim-Kadro Görev Birimler arası
	-
	Takip eden ay başı
	1 hafta
	***
	Sunuluyor

	46
	39317075
	903.07
	Kurum İçi Görevlendirme
	Özlük İş ve İşlemleri
	2547 Sayılı  Yükseköğretim
Kanunu 
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Görevlendirme talep yazısı veya dilekçe
	Personel Daire Başkanlığı
	Büro Personeli

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı
	İlgili Birimler
	-
	-
	15 Gün
	***
	Sunuluyor

	47
	39317075
	804
	Genel Evrak İşlemleri
	Tüm yazışma ve evrak süreçleri
	19816 Sayılı Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	
	Resmi bir yazı, dilekçe, mahkeme kararı veya üst makam onayı
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	-
	-
	1-3 Gün
	Bazı durumlarda sunuluyor.

	48
	39317075
	
	Tebliğ-tebellüğ işlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	-
	Akademik-İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin ve Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	-
	1-5 Gün
	***
	Sunulmuyor

	49
	39317075
	
	E-Bütçe  Sistemine Kadroların 3’er Aylık Bilgilerin Girilmesi
	Özlük İş ve İşlemleri
	-
	Akademik-İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	-
	3 ay
	4
	Sunuluyor

	50
	39317075
	
	Mali Yönetim Sistemi
	Özlük İş ve İşlemleri
	1136 Avukatlık Kanunu,

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu,

6183 Amme Alacaklarının Tahsil Usulü

Hakkında Kanun
	İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	Şube Müdürü

Daire Başkanı
	İlgili Birim Ödeme Evraklarının Temini
	İlgili Kurumun Ödemeye

Esas Evraklarının Temini
	-
	1-2 Ay
	***
	Sunuluyor

	51
	39317075
	849
	Personel Banka İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	-
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	-
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	Banka
	-
	1-5 Gün
	***
	Sunuluyor

	52
	39317075
	612
	Birim Faaliyet Raporları
	Özlük İş ve İşlemleri
	5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığından gelen üst yazı
	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	-
	30 Gün
	***
	Sunuluyor

	53
	39317075
	612
	İç Kontrol İşlemleri
	Özlük İş ve İşlemleri
	5018

Sayılı 
Kamu Malî Yönetimi Ve Kontrol Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	-
	Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığından Gelen Üst Yazı
	Personel Daire Başkanlığı
	Şube Müdürü

Daire Başkanı
	-
	-
	-
	20 Gün
	-
	Sunuluyor

	54
	39317075
	060
	Kalite Kapsamında Yapılan Çalışmalar
	Özlük İş ve İşlemleri
	28996 Sayılı Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim

Kalite Kurulu Yönetmeliği 
	Akademik ve İdari Personel
	Rektörlük
	Personel Daire Başkanlığı
	Akademik-İdari Tayin Şube Müdürlüğü
	
	Kalite Koordinatörlüğünden gelen üst yazı
	Personel Daire Başkanlığı
	Şube Müdürü

Daire Başkanı
	-
	-
	-
	30 Gün
	-
	Sunuluyor
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