CANKIRI KARA_TEKi_N UNiVERSi'I:ESi
PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI
HIZMET STANDARTLARI

EK-2

%_ HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA
% SURESI (EN GEG)
. . . 1- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Nifus Cuizdani Fotokopisi
1 gl(:rileglk ve dari Personelin Pasaport 2- Personelin, Esinin ve Gocuklarinin son {ig ayda gekilmig fotografi (igisleri Bakanligi Emniyet Genel Midiirliigi tarafindan 218 GUNU
istenilen vesikalik fotograf ebati 50 mm x 60 mm, beyaz fonda ve desensiz olmalidir. Fonda gélgeler olusmamalidir)
3- Yurt Disinda Gorevlendirildigine dair iigili Yénetim Kurulu Kararinin yada Rektérliik Olurunun bir fotokopisi (sadece
hizmet pasaportu bagvurularinda)
. . . 3 1- Akademik Birimlere ihtiyaglarinin Soruldugu Yazi
Ogretim Uyesi ve Ogretim Uyesi Disindaki [2- Akademik Birimlerden Gelen Talep Yazisi
2 |Ggretim Elemani Kadrolarina Ait Kadro 3- Universite Yonetim Kurulu Karari 7S GUNU
Aktarimi ve Kullanim Izni Islemleri 4- Kadro Aktarimi ve Kadro Kullanim Izin Cetveli
5- Kadro Talep Formu
3 (:)gret!m Uyesi ve Ogretim Uyesi Disindaki  |1- Akademik Birimlere ilana Gikmak istedikleri izinli Kadrolarina Ait Sartlarin Bildiriimesi igin Yazilan Yazi 7 1S GUNU
Ogretim Elemani Kadrolari llan Iglemleri 2- Akademik Birimlerden Gelen llan Sartlari Yazisi
1- Bagvuru Dosyasi
2- Ogretim Uyeligine Atanma ve Yiikseltiime Komisyonuna Yazilan Yazi
3- Komisyondan Gelen Rapor
4- Jirilerin Belirlenmesi igin Genel Sekreterlige Yazi Yazilmasi
5- Profesér Kadrolari igin Jurileri Belirten Universite Yonetim Kurulu Karar
6- Dogent Kadrolari Igin Jirileri Belirten Rektorliik Yazisi
7- Jurilere Dosyalarin Génderildigi Yazilar
8- Jurilerden Gelen Raporlar
9- Genel Sekreterlige Yazi Yaziimasi. (Atama igin Gelen Raporlarin Génderilerek Universite Yénetim Kurulunda
Gorlsulmesinin Saglanmasi)
4 |Ogretim Uyesi Atama Islemleri 10- Atamaya Esas Universite Yénetim Kurulu Karari ACIKTAN AESQAUAJ Ig?(?NIQ EIEJE,\T‘UATAMA 2AY
11- Muvafakat Talep Yazisi (Kamuda Calisanlar Igin)
12 - Muvafakat Cevabi
13- Mecburi Hizmet Devir Yazisi ve Muvafakat Talebi (Mecburi Hizmeti Bulunan Kamu Calisanlari)
14- Mecburi Hizmet Devir Onayi
15- istifa Onayi
16- Personel Hareketleri Onayi
17- Atamanin Kargi Kuruma Bildirildigi Yazi (Muvafakatla Gelenler Igin)
18- Nakil limuhaberi ve Sigortali Isten Ayrilig Bildirgesi (Muvafakatla Gelenler igin)
19- Goreve Baglama Evraklari (Aile Yardim Bildirimi, Aile Durum Bildirimi, Mal Bildirimi, Kamu Gorevlileri Etik S6zlesmesi,
Kimlik Karti Formu, Maas alinan bankanin IBAN numarasini gésterir belge)
1- Bagvuru Dosyasi
2- Jurilerin Belirlenmesi igin Genel Sekreterlige Yazi Yaziimasi
3- Jurileri Belirten Universite Yénetim Kurulu Karari
4- Jurilere Sinav Yer ve Tarihlerinin Belirtildigi Yaznin Yazilmasi
5- On Degerlendirme Tutanagi
6- Giris Sinav Tutanagi
7- Genel Sekreterlige Yazi Yazilmasi (Asil ve Yedek Adaylar Bildirilerek Universite Yonetim Kurulunda Gériisiilmesinin
Saglanmasi)
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani [0 /\amaya Esas Universite Yonetim Kurulu Karari ACIKT AN ATA M A 1 AY NAKLE N A TAMA 2 AY
5 Atama Islemleri 9- Muvafakat Talep Yazisi (Kamuda Calisanlar Igin) KURUM iCl 7 IS GUNU
10 - Muvafakat Cevabi
11- Mecburi Hizmet Devir Yazisi ve Muvafakat Talebi (Mecburi Hizmeti Bulunan Kamu Calisanlari)
12- Mecburi Hizmet Devir Onayi
13- Istifa Onayi
14- Personel Hareketleri Onayi
15- Atamanin Kargi Kuruma Bildirildigi Yazi (Muvafakatla Gelenler Igin)
15- Nakil iimuhaberi ve Sigortali Isten Ayrilis Bildirgesi (Muvafakatla Gelenler igin)
16- Goreve Baglama Evraklari (Aile Yardim Bildirimi, Aile Durum Bildirimi, Mal Bildirimi, Kamu Gérevlileri Etik S6zlesmesi,
Kimlik Karti Formu, Maas alinan bankanin IBAN numarasini gésterir belge)
1- Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan OYP Taleplerinin Bildirilmesine Dair Gelen Yazi
2- Akademik Birimlere OYP Taleplerinin Soruldugu Yazi
3- Akademik Birimlerden Gelen OYP Talepleri Yazisi
4- Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligina OYP Taleplerinin Bildirildigi Yazi
5- Yiksekdgretim Kurulu Baskanliginca OYP Kadrolarinin ilani (Web ilani)
6- Ylksekogretim Kurulu Bagkanhginca Yerlesmeye Hak Kazananlarin Duyurulmasi (Web Duyuru)
7- Yerlesen Adaylardan istenen Belgelerin Universitemiz Web Sitesinde Duyurulmasi ve llgili Akademik Birimlere Yazilan
Yazi
6 Ogretim Uyesi Yetistime Programi (OYP) g: atj\;';?gsaf?2?6';)9&62:‘:‘1?:&2'2”é;g’;itl':r :f;r:;"“ Karan AGIKT AN ATA MA 1 AY NAKLE N A TAMA 2 AY
Kapsaminda Yapilan Atama Islemleri 10 - Muvafakat Cevabi KURUM ICI 7 IS GUNU
11- Mecburi Hizmet Devir Yazisi ve Muvafakat Talebi (Mecburi Hizmeti Bulunan Kamu Calisanlari)
12- Mecburi Hizmet Devir Onayi
13- Istifa Onayi
14- Personel Hareketleri Onayi
15- Atamanin Kargi Kuruma Bildirildigi Yazi (Muvafakatla Gelenler Igin)
15- Nakil limuhaberi ve Sigortali Isten Ayrilig Bildirgesi (Muvafakatla Gelenler igin)
16- Goreve Baslama Evraklari (Aile Yardim Bildirimi, Aile Durum Bildirimi, Mal Bildirimi, Kamu Gérevlileri Etik Sézlesmesi,
Kimlik Karti Formu, Maas alinan bankanin IBAN numarasini gdsterir belge)
1- MEB'dan yurtdisinda egitim goériilmesi istenilen alanlarin bildiriimesi ile ilgili gelen yazi
2- Akademik birimlere (MYQ'lar harig) taleplerinin soruldugu yazi
1416 Sayil Kanun Kapsaminda Yapilan 3- MEB'na taleplerin bildirildigi yazi
7 Atama islemleri 4- MEB'dan izleme dosyasi agilmasi igin gelen yazi 3AY
5- MEB'den atama yazisinin gelmesi
6- Personel Hareketleri Onayi
7- Goreve Baglamanin MEB'na bildirildigi yazi
1- Universite Yonetim Kurulu Karari
2- ALES Belgesi
3- UDS-KPDS-YDS Belgesi
Universitemiz Kadrosunda olan Ars. 4- Ogrenim Belgeleri
Gorevlilerinin 2547 Sayili Kanun 35. maddesi>- Transkript
8 6- Ozgecmis 1AY

uyarinca Baska bir Universiteye gegici kadro
tahsisleri igin yapilacak Iglemler

7- Ogrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi

8- Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina Kadronun Gegici Tahsisi Igin Yazilan Yazi
8- Yuksekogretim Kurulu Bagkanligindan Gelen Gegici Tahsis Onay Yazisi

9- Taahhitname ve Kefaletname Senedi

10- Ilgili Akademik Birimden Ayrilis Tarihinin Bildirimesinin istendigi Yazi

11- ilgili Birimden Gelen Ayrilig Tarihini Bildirir Yazi
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2547 sayili Kanunun 37. ve 38. maddeleri
Kapsamindaki Gérevlendirme Islemleri

1- iigi Kurumdan Gelen Gérevlendsrme Talep Yazisi

2- ligili Akademik Birime Yazilan Gériis Yazisi

3- iigili Akademik Birimin Gériis Yazisi

4- Genel Sekreterlige Yazilan Yazi (ilgili birmin gériisii eklenerek Universite Yénetim Kurulunda gériisiimesi saglanir)
5- iigili Kuruma Gérevlendirmenin Bildirildigi Yazi

7S GUNU
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S.NO:

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

10

2547 sayili Kanunun 40/a ve 40/d maddeleri
Kapsamindaki Gérevlendirme Islemleri

1- iigi Akademik Birim veya Kurumdan Gelen Gérevlendsrme Talep Yazisi
2- ligili Akademik Birime veya Ilgili Kuruma Yazilan Gériis Yazisi

3- iigili Akademik Birimin veya llgili Kurumun Gériis Yazisi

4- iigili Akademik Birime veya llgili Kuruma Gérevlendirmenin Bildirildigi Yazi

7S GUNU

11

2547 sayili Kanunun 40/b maddesi
Kapsamindaki Gérevlendirme Islemleri

1- iigi Kurumdan Gelen Gérevlendsrme Talep Yazisi

2- llgili Akademik Birime Yazilan Gériig Yazis

3- ilgili Akademik Birimin Gérlis Yazisi

4- Genel Sekreterlige Yazilan Yaz (ilgili birmin gériisii eklenerek Universite Yénetim Kurulunda gériisiiimesi saglanir)
5- iigili Kuruma Gérevlendirmenin Bildirildigi Yazi

7S GUNU

12

Akademik Personel Naklen Ayriima
Islemleri

1- llgi Kurumdan Gelen Muvafakat Talep Yazisi

2- lgili Akademik Birime Yazilan Goriig Yazis

3- iigili Akademik Birimin Gériis Yazisi

4- iigili Kuruma Muvafakat Cevabinin Bildirildigi Yazi(Hizmet Belgesi ve Sicil Formu

Mecburi Hizmeti Olanlar igin Mecburi Hizmet Devir Formu/Form B)

5- igili Kurumdan Atama Yapildigina Dair Gelen Yaz

6- Birime Yazilan Ayrilis Isteme Yazisi

7- Birimden Gelen Ayrilis Yazisi (llisik Kesme Belgesi, Nakil iimuhaberi, Sigortali isten Ayrilis Bildirgesi)

7S GUNU

13

Akademik ve idari iptal-ihdas ve Tenkis-
Tahsis islemleri

2 Sayil Cetvel ( Tutulu Kadro Varsa ),
3 Sayili Cetvel ( Dolu Kadro Degisikligi ),
4 Sayili Cetvel ( Bos Kadro Degisikligi )

2isGiinii

14

KPSS , 92 Madde ile Agiktan Atama

1- Ogrenim belgesinin veya ¢ikis belgesinin asli veya kurumca onayl érnegi
2- Nufus Ciizdani Fotokopisi

3- Yerlesim Yeri ve Diger Adres Belgesi (NUfus Mudurliginden)

4- Saglik Kurulu Raporu (Tam Tesekkulli Hastanelerden)

5- Sabika Kaydina iliskin Yazili Beyani

6- Son U¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6 ebadinda 12 adet vesikalik fotograf

7- Askerlik Durum Belgesi ve KPSS Sonug Belgesi

8-Kamu Personeli Sinavi Sonug Belgesi ve Beyan Formu

1 {s Giinii

15

Oziirli Memur Sinav islemleri

1- Devlet Personel Baskanhigina Oziirlii Personel Agiktan atama Talep Formunun génderilmesi 2- Ozdrlller idaresi
Baskanliina Bilgi verilmesi

3-Yerel Gazetelerde duyurulmasi

4- Sinav Basvuru formunun doldurulmasi.

5- Oziirliilik oranini gésterir Saglk Kurulu Raporu.

6- Ogrenim Belgesi.

7- Nufus Cizdani fotokopisi

60 is Giinii

16

idari Personel kadrolarina naklen atanan
kisilerin ise baslatiimasi

1- Atama yazisi

2 Is Giinii

17

Naklen Ayriima Islemleri

1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atanma yazisi

2- llisik kesme belgesi

3- Maas Nakil Bildiriminin naklen ayrilacak personel tarafinda imzalattirilarak Sicil Sube Mudurligine teslim edilmesi
4- Maas Nakil Bildiriminin iki nishasinin naklen ayrilacak personele verilmesi

3 Is Giinii

18

/Akademik ve idari Personelin izin Talepleri

1- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi izin formu veya dilekgesi.

30 dakika

19

istege Bagll ve Malulen Emeklilik islemleri

1- Personelin Emeklilik Talep Dilekgesi (Agik ev adresi, telefon numarasi, Ziraat Bankasi Sube adi yazil olacak.)
2- Son ¢ ayda gekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf B
3-Tam Tesekkdlli Hastanelerden alinmig Oziir oranini belirten Saghk Kurulu Raporu (Ozlrliler igin)

3 Is Giinii

20

idari PersonelinTerfi islemleri

1- PersonelinTerfi Durumunda meydana gelen degisiklikleri (personel otomasyan programndan her ayin 15'i ile bir sonraki
ayin 14 arasindaki) kisilerin 6zlik dosyalarindan takip edilir
2-Kademe ve Terfi toplu onay listesi ile Derece kararnameleri imzaya sunulurak ilgili birimlere dagitimi yapilr.

1 Is Giinii

21

Akademik ve idari Personelin Askerlik
Hizmeti Degerlendirme Islemi ve Hizmet
Birlegtirme islemi

1- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baglama tarihini bildiren resmi yazi

- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askerlik hizmetini bitirdigini ve ise baglamak istedigini belirten dilekgesi.

- Kisinin terhis belgesi

- Personelin Hizmet Birlestirme Talebini Belirten Dilekgesi

- SSK., Bag-Kur ve Emekli Sandigina tabi olarak ¢alistigi Kurum ile yapilacak yazigmalar sunucunda o kurumlardan
gelecek hizmet dokiimiinu gdésterir belge.

1 Hafta

22

idari Personel istifa islemleri

1- Personelin ilgili makama verilmek (izere istifa ettigini belirten dilekgesi

2 Is Giinii

23

idari Personelin 2547 S.K. 13/b-4 maddesi
uyarinca gérevlendirme yazilarinin yaziimasi

Birimlerden gelecek ihtiya¢ veya talep yazilari

1 Saat

24

Hizmet lci Egitim

Birimlerden istenilen Hizmet Igi Egitim programlarina katilacak olanlarin isim listeleri

Bir yila yayilmis olarak hazirlanan plan ve programa

gore uygulanacaktir.
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O . : . : .
b HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA
% SURESI (EN GEG)
25 Universitemize atamasi yapilan aday Birimlerden istenilen aday memur listesiyle Universitemize yapilan atama kararnamelerinin fotokopileri (Aslinin ayni) Yeni 18
memurlarin yetistiriimesi cekilmis fotograflar ay
26 S;r:;g?. Yikselme ve Unvan Degisikligi ilgili ydnetmeliklere gore sartlari uyan personellerin dilekgeleri veya sadece basvuru dilekgeleri 5ay

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri

Unvan Personel Dairesi Baskani Unvan Genel Sekreter

Adres Rektdrlik Binasi Uluyazi Kamp. 0 Adres Rektdrlik Binasi Uluyazi Kamp.
Tel. 376 218 95 13 Tel. 0376 218 95 00

Faks 0376 218 95 14 Faks 0376 218 95 09

e-Posta pdb@karatekin.edu.tr e-Posta genelsekreterlik@karatekin.edu.tr


mailto:pdb@karatekin.edu.tr
mailto:genelsekreterlik@karatekin.edu.tr

