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AGRI iBRAHIM CECEN UNIVERSITESI REKTORLUGU PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURECI
NO (EN GEC)
1- Personelin Talep Dilekgesinde;
-Yeni Pasaport Cikarmak veya Pasaport Siiresi Uzatmak Istediginin Agikg¢a Belirtilmesi
) -Daha dnce pasaport alip almadiklarinin agikca belirtilmesi
Akademik ve Idari Personelin Hususi | -Cocuklarin anneye veya babaya refakat durumu ile ayri pasaport alip almayacagi agikca . o
1 [Pasaport Cikarma ve Temdit (Siire  |belirtilmelidir. 1 IS GUNU
uzatma) Talepleri
2- Personelin, Esinin ve Cocuklarmin Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
3- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin son {i¢ ayda ¢ekilmis (2 adet) Biometrik vesikalik fotografi
1- Personelin Talep Dilekgesinde
-Yeni Pasaport Cikarmak veya Pasaport Siiresi Uzatmak Istediginin Agik¢a Belirtilmesi
-Daha 6nce pasaport alip almadiklarinin agikga belirtilmesi ile
-Cocuklarm anneye veya babaya refakat durumu ile ayr1 pasaport alip almayacagi agikca
Akademik ve Idari Personelin belirtilmelidir.
2 |Hizmet Pasaportu Cikarma ve 2-Yurt Disinda Gérevlendirildigine dair lgili Y6netim Kurulu Kararinin yada Rektdrliik Olurunun 1 IS GUNU
Temdit (Siire uzatma) Talepleri bir fotokopisi
3- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
4- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin son ii¢ ayda ¢ekilmis (2 adet) Biometrik vesikalik fotografi
Akademik ve Idari Personelin
3 |Caligma Belgesi veya Hizmet 1- Gérev yaptig1 birimden iist yaziyla birlikte dilekgesinin gelmesi. 1 IS GUNU
Cetveli Talepleri
1- Personelin Ozlitk Durumunda meydana gelen degisiklikleri agikca belirten dilekgesi.
2- Aile Ciizdaninin 1-4 Sayfalarinin Fotokopisi, Bosanmis ise Mahkeme Karari,
Akademik ve idari Personelin Ozliik | Dogum raporu veya dliim raporu ve veraset ilami
4 |Durumunda meydana gelen 3- Personelin,Eginin ve ¢ocuklarinin Niifus Ciizdani Fotokopileri 11$ GUNU
degisiklikleri bildirme talepleri 4- Aile Yardimi Bildirimi Formu
5- Aile Durumu Bildirimi Formu
6- Tedavi Yardimi1 Beyannamesi Formu
. L . 1- Kisinin 6grenimini bitirdigine dair dilekgesi.
Akademik ve Idari Personelin
Ogreni i .. 1 HAFTA
> Ogrvcmm Dur.urr'lur?dakl. . 2- Ogrenim belgesinin veya ¢ikis belgesinin asli veya kurumca onayli 6rnegi.
Degisikliklerin Intibak Islemleri N
3- Birim Ust Yazisi
. Lo . 1- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askere gidecegini belirten dilekgesi.
6 Akademik ve Idari Personelin Askere 3 S GUNUI
Sevk Islemleri 2- Kisinin askere sevk belgesi. $
3- Birim Ust Yazis
Akademik ve Idari Personelin 1- Gorevli oldugu birim tarafindan ige baslama tarihini bildiren resmi yazi
7 Askerlik Déniigii Géreve Baglama ve |2- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askerlik hizmetini bitirdigini ve ige baslamak istedigini 1 IS GUNU
Askerlik Hizmeti Degerlendirme belirten dilekgesi.
Islemi 3- Kisinin terhis belgesi.
1- Personelin hizmet birlestirme talebi dilek¢esi (SGK/BAGKUR sicil numaras: ile galistig il
belirtilerek personel Kamu Kurumunda galigmis ise ¢alismis oldugu Kurum belirtilecek)
8 Akademik ve Idari Personelin 2-Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi LAY
Hizmet Birlestirme Islemleri 3-SSK, Bag-Kur ve Emekli Sandigina tabi olarak ¢alistigi Kurum ile yapilacak yazismalar sonucunda o
kurumlardan gelecek hizmet dokiimiinii gosterir belge.
4-Meslegi ile ilgili galigmasi varsa ilgili i yerinden alinan kageli miihiirlii yazi.
Akademik ve idari Personelin Agri 1- A.LC.U. Personel Dairesi Bagkanligina dilekge yazilmasi
9 [Ibrahim Cegen Universitesi Kimlik |5 Kisiye ait son iig ayda ¢ekilmis 1 adet vesikalik fotograf 218 GUNU
Kart1 Talepleri
3- Kisinin niifus clizdaninin fotokopisi.
Ogretim Uyesi ve Ogretim Uyesi
10 |Digindaki Ogretim Elemam lani 1- flana bagvuru dilekgesi ve ilan metninde belirtilen bagvuru evraklari. 30 DAKIKA

Bagvurularinin Alinmasi




Ogretim Elemam kadrolarina naklen
atanacaklarin mecburi hizmet

1- Kisinin bagh bulundugu yiiksekdgretim kurumundan gelen mecburi hizmet yiikiimliliigiiniin
bulundugu ve devrinin uygun goriildiigiinii belirten yazi.

1 devrinin yapilmasi igin YOK'e yazi |2- Bos Kadro Aktarma Talep Formu 11$ GUNU
yazilmasi 3- Mecburi Hizmet Yiikiimliileri i¢in Nakil Talep Formu (FORM-A,B)
1- Universitemize yerlestirildigine dair OSYM sonug ¢iktist
2- Aile Durum Bildirimi Formu
3- Aile Yardimi Bildirimi Formu
4- Mal Bildirimi Formu
5- Ogretim Elemanlar1 Bilgi Derleme Formu
Akademik ve Idari Personel 6- Saglik Beyan Formu
12 |kadrolarina agiktan atanan kisilerin |7-Akademik/Idari Pers. Bilgi Sistemi Formu 15 GUN
ise baslatilmasi 8-8 adet fotograf
9-Sabika Kayd1
10-Tkametgah Belgesi
11- Nufus Ciizdan Ornegi
12- Halen herhangi bir kamu kurumunda galisanlar igin Hizmet Belgesi
13- Askerlik Durum Belgesi.
1- Atama Onay1 ve Eski Kurumundan ayrilis yazisi
Akademik ve idari Personel 2- Géreve Baglama Istedigine dair dilekgesi
13 |kadrolarina naklen atanan kisilerin ~|3- Ogretim Elemanlari Bilgi Derleme Formu 1 SAAT
ise baslatilmasi 4- Naklen atanacaklar i¢in Maas Nakil Bildirimi
5-Akademik/Idari Pers. Bilgi Sistemi Formu
Akademik ve Idari Personelin 1- Personelin Ebys sistemi tizerinden dogum 6ncesi sekiz haftalik analik izninden bes haftasini dogum
14 |Dogum Oncesi Izninin Dogum sonrasina aktarmak istedigini belirten dilekgesi. 30 DAKIKA
Sonrasina Aktarimu ile ilgili talebi  |2- Gebeliginin 32. haftasinda alinan 37. haftasina kadar ¢alisabilecegine dair doktor raporu.
15 Ak%deml.k ve Ide.m ﬁersonélln 1- Personelin dogum yaptigina dair dogum raporu 30 DAKIKA
Dogum Izni ile ilgili talebi
. Lo L e 1- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi izin formu veya dilekgesi.
16 Akadcm}k ve Idari Personelin [zin 2- Refakatli izinler i¢in saglik raporu. 5 DAKIKA
Talepleri e
3- Birimin st yazisi.
. L . 1- Sorusturmacidan gelen cezasi bulunup bulunmadigina dair yazi ve cevaplanmast
Akademik ve Idari personelin P - . . .
17 |disiplin sorusurmasi iglemerinin = Sorusturm':a d0§ ygsn}m ilgili l.nm.n taraﬁndgp baslfanhg1m¥za. g.o,n (?crllmcs1 I 1 1S GUNU
S . 3-DPB ve YOKSIS in internet sitesindeki ilgili meniiden veri girisinin yapilmasi ve 6zliik dosyasina
takibi ve ilgiliye tebligi . .
islenmesi
18 \1/\:2:;31\1/;:i;clrcillsclrcizif;??z’xllz?lama 1- Qzlﬁk Isleri Programindan gerekli islemlerinin yapilmasi 2 SAAT
. . . 2-HITAP sistemine génderilmesi
gonderilmesi
. . . . ... |1-Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik ay1 sonu itibar1 ile akademik ve idari kadrolarindaki degiskliklerin,
Universitemizdeki akademik ve idari o . .. . .
19 e kadin erkek sayilarinin, ayrilan ve baslayan personel bilgilerinin E-Uygulama ile E-Biitge sistemine 2 SAAT
personel kadrolarindaki degisiklikler | . . =~ .
girislerin yapilmasi
1- Universitemize yerlestirildigine dair DPB sonug giktisi
2- Aile Durum Bildirimi Formu
3- Aile Yardimi Bildirimi Formu
. 4- Mal Bildirimi Formu
2828 sayih Suosyal Hizmetler 5- Ogretim Elemanlar1 Bilgi Derleme Formu
Kanununa gore yapilan agiktan -
. . 6- Saglik Beyan Formu
g |Mamalarile 3713 sayih Terdrle 7-Akademik/idari Pers. Bilgi Sistemi Formu 15 GUN
Miicadele Kanununa gore as;lkt'ar1' 8-8 adet fotograf
atanan Sehit Yakini ve Gazilerin ige 9-Sabika Kaydi
baslatilmast 10-Ikametgah Belgesi
11- Nufus Ciizdan1 Ornegi
12- Halen herhangi bir kamu kurumunda ¢alisanlar I¢in Hizmet Belgesi
13- Askerlik Durum Belgesi.
1- Dilekge
21 |Askerlik Sevk Tehir islemleri g: i;skl:rlﬁkg gj:&lmoi;i;iz:;mmden gelen resmi yazi 1 1S GUNU
4- Sevk Tehir Formu
. 1- Jiiri raporlart . -
22 |Profesor kadrosuna atama 2- Universite Yonetim Kurulu Karar 21$ GUNU
1- Jiiri raporlart
23 |Dogent kadrosuna atama 2- Universite Yonetim Kurulu Karar 2 1S GUNU
3- Dogentlik Belgesi
1- Miiracaat dilekgesi
2- Yabanci dil siav sonug tutanagt
24 |[Yardimci Dogent kadrosuna atama  |3- Dosyalarin jiirilere gonderilmesi gelen rapor ve ilgili yonetim kurulu karari sonucu atama islemleri 2 i$ GUNU

4- Doktora Belgesi
5- Fakiilte YKK




25

Universitemiz Kadrosunda olan Ars.
Gorevlilerinin 2547 Sayili Kanun'un
35. maddesi uyarinca Bagska bir
Universitede gorevlendirilebilmesi
igin yapilacak Islemler

1- Dilekge

2- Ogrenci Belgesi ya da kabul belgesi
3- ALES Belgesi

4-Ogrenim Belgeleri

3- UDS-KPDS Belgesi

4- Kimlik Fotokopisi

5- Kadro Talep Formu

6- Fakiilte Yonetim Kurulu Karart

7- YOK ten izin alma yazist

8- Universite Yonetim Kurulu Karar
9- Atanma ve {lisik Kesme

2 IS GUNU

26

Istege Bagli Emeklilik Islemleri

1- Emeklilik Belgesi

2- Hizmet Cetveli

3- Fotograf (3 adet)

4- Emeklilik ikramiyesi alacagi ikametgah dilekgesi
5-Niifus kayit 6rnegi

6- Askerlik borg¢lanma fisi

30 IS GUNU

27

Malulen Emeklilik Islemleri

1- Kisinin gorevli oldugu birim tarafindan génderilen resmi yazi.

2- Personelin emeklilik talep dilekgesi (agik ev adresi ve telefon numarast bilgileri)

3- Son ii¢ ayda ¢ekilmis 4 adet fotograf

4-Tam tesekkiillii hastanelerden alinmis Oziir oranini belirten saglik kurulu raporu (6ziirliiler igin)
5-Niifus ciizdani sureti (1 adet)

30 IS GUNU

28

Yas Haddinden ve Re'sen Emeklilik
islemleri

1- Kisinin gorevli oldugu birim tarafindan gonderilen resmi yazi.
2- Agik ev adresi ve telefon numarasi bilgileri

3- Son ii¢ ayda ¢ekilmis 4 adet fotograf

4-Niifus ciizdan sureti (1 adet)

30 i$ GUNU

29

Oliim Halinde Emeklilik

1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iligkin dilekge

2- Kayitli bulunduklari niifus miidiirligiinden alinacak vukuatlh niifus kayit 6rnegi (Esin 6liimiiyle dul
kalan yetimlerden es ve anne veya babasinin kayitli oldugu ilgili niifus idaresinden alinacak olan
vukuatl niifus kayit 6rnekleri)

3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmig veraset ilam1

4- Vefat Edenin Oliim Belgesi

5- Dul ve yetimlere ait 1’er fotograf

6- Ogrenci ise 6grenci belgesi

15 IS GUNU

30

Naklen Ayrilma fslemleri

1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atanma yazist

2- Tligik kesme belgesi (3 asil)

3- Maas Nakil Bildiriminin naklen ayrilacak personel tarafinda imzalattirilarak Personel Daire
Baskanligina teslim edilmesi (4 niisha hazirlanacak)

4- Maas Nakil Bildiriminin bir niishasinin naklen ayrilacak personele verilmesi

71 GUNU

31

Yurtdisinda Gegen
Lisansiistii Ogrenim
Siirelerinin Borglanilmasi

1416 Sayih Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanuna gore

o6grenim goriilmiis ise;

1- Milli Egitim Bakanlig1 Yiiksekogretim Genel Miidiirliigiinden dil, yiikseklisans ve doktora
egitim stirelerinin baslangic ve bitis tarihlerini gésterir 6grenim plani

Kendi imkanlari ile 6grenim goriilmiis ise;

1-Ogrenim goriilen tiniversiteden alinacak lisansiistii 3grenim siirelerinin baslangig ve bitis
tarihlerini giin, ay ve y1l olarak gésterir belgenin ash

2-Ogrenim goriilen iiniversiteden alinacak lisansiistii 6grenim siirelerinin baslangic ve bitis
tarihlerini giin, ay ve y1l olarak gésterir belgenin onayli Tiirk¢e terciimesi

3-Universitelerarast Kurul Baskanligindan alinacak Ogrenim diplomasiin Tiirkiye'de denkligini
gosterir belge

30 IS GUNU

32

SGK Ayrilis Bildirgesi Islemleri

1- Personelin askere sevk oluru, Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin isten Ayrilma Oluru,
Personelin iicretsiz izin oluru, Personelin 6liim raporu

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

3- Birim {ist yazis1.

10 IS GUNU

33

Naklen, Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan
Personelin Ozliik Dosyasini
Gonderme Islemleri

1- Naklen ayrilacak personelin atandig1 kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazisi
2- Maas Nakil Bildirimi
3- Istifa vb. nedenlerle ayrilan personelin yeni atandig1 kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazisi

30 IS GUNU

34

Ilisik Kesme Islemleri

1- Personel Kimlik Kart1
2- Tlisik kesme belgesinin imzalattiralarak bir niishasinin Daire Bagkanligimiza teslim edilmesi

1 IS GUNU

35

Yabanct Uyruklu Ogretim Elemant
Alimi

1- Bagvuru formu

2- YOK sitesinde belirlenen belgeler
3- Tlgili komisyon karart

4-Tlgili Yonetim Kurulu Karart

15 iS GUNU

36

Akademik ve idari personelin 2547
S.K. 13/b-4 maddesine gore
gorevlendirilmesi

fgili birimlerin goreviendirme talep yazilari

2 SAAT




Universitemiz kadrosunda gorev

yapmakta olan &gretim elemanlarinin 1- Fakiilte / YO / Enstitii YKK

37 (2547 saylll"Kanun'L!r{ 39. Q?Qdesi 2 Universite YKK 1 1S GUNU
uyarinca gorevlendirilmesi i¢in
yapilacak iglemler
-Diger Universitelerden Universitemize gérevlendirme
1- ilgilinin Universitemizde gorevlendirilme istegini igeren dilekgesini
2- Universite Yénetim Kurulu Karari
38 2547 saylll"Kanun'L!n 40/b maddesi o o i ' 1 i$ GUNU
uyarinca gorevlendirme -Universitemizden diger iniversitelere gorevlendirme
1- ilgilinin gorevlendirilecegi Universiteden gelen gorevlendirme teklif yazisi ve yonetim kurulu karari
2- Universite Yénetim Kurulu Karari
-Diger Universitelerden Universitemize gorevlendirme
1- Tigilinin Universitemizde gérevlendirilme istegini igeren dilekgesini
2- Gorevlendirilecegi birimin Y6netim Kurulu Karari
39 2547 sayili Kanun'un 40/d maddesi 1 i$ GUNU

uyarinca gorevlendirme -Universitemizden diger iiniversitelere gorevlendirme
1- flgilinin gorevlendirilecegi Universiteden gelen gérevlendirme teklif yazist ve ekinde ilgili birim
yonetim kurulu karart

1- Personelin borglanma talep dilekgesi
2- Yurtdisinda ¢alisilan siireleri gosterir resmi makamlardan alinmis hizmet belgesinin asli 2 IS GUNU
3- Personelin biriminden gelen resmi yazi

Yurtdisinda Gegen

4
0 Hizmet Siirelerinin Borg¢lanilmasi

1- Dilekge

41 |Askerlik Bor¢lanmasi 2- Terhis Belgesi 2 IS GUNU
Ucretsiz izinli Olarak Gegen 1-Personelin borglanma talep dilekgesi (istekleri ile emekliye ayrilacak olanlarin bu paralari istek e

42 | . S P . . 3 IS GUNU
Siirelerin Borglanilmast tarihlerinden en az 6 ay dnce 6demeleri gerekmektedir)

Emekli, istifa ve miistafi sayilmis
43 |olan Akademik ve idari Personelin | 1-Personelin ilgili makama verilmek iizere istenen bilgileri agikga belirten dilekgesi 1 IS GUNU
Caligma Belgesi Talepleri

Yillik Egitim Programi ve Hizmet T¢i

44 Egitim 1- Egitim Talep Yazisi ) Ay

Aday Memurlar Igin Temel ve

o 1- Personel Isim Listesi 4 AY
Hazirlayic1 Egitim

45

1- Birim st yazist

46 |Aday Memur Asalet Tasdik Islemleri 2- Aday Memur Staj Degerlendirme Formu

60 IS GUNU

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

ilk Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri

Isim : Nihani YILI?IRIM fsim : Ali OZGUNER

Unvan : Personel Daire Bagkani Voo Unvan . Genel Sekreter Yrd. V.

Adres : Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi Adres : Agn ibrahim Cegen Universitesi
Tel. : 0472 218 98 63 Tel. : 0472 218 98 63

Faks p 04722151182 Faks 04722151182

e-Posta  :  personel@agri.edu.tr e-Posta  :  gensek@agri.edu.tr




