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iZMIR YUKSEK TEKNOLOJI ENSTITUSU PERSONEL DAIRE BASKANLIGI HIZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETI SUNMAKLA GOREVLI/YETKILI
KURUMLARIN/ BIRIMLERIN ADI

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

borg miktarini kabul
etmesine miiteakip
"Hareket Onay!" nin
alinmasi.

HIZMETIN
STANDART HIZMETIN DAYANAGI ELEKTRONIK
SIRA | KURUM {5y pLANI HIZMETIN ADI HIZMETIN TANIMI | MEVZUATIN ADI VE MADDE HIZVETTEN OLARAK
NO KODU YARARLANANLAR : MEVZUATTA . :
KODU NUMARASI DIGER KURUMUN KURUMUN VARSA BELIRTILEN HIZMETIN YILLIK SUNULUP
MERKEZI TASRA MAHALLT (OzZEL BASVURUDA iSTENEN iLK BASVURU PARAF LISTESI VARSA YAPMASI YAPMASI GEREKEN HiZMETIN ORTALAMA ISLEM SUNULMADIGI
iDARE BIRIMLERi | IDARE | SEKTOR BELGELER MAKAMI GEREKEN i¢ DIS YAZISMALAR | TAMAMLANMA TAMAMLAN | 5,0
VB YAZISMALAR n 1 MA SURESI
SURESI
Izmir
Yiksek
Eiz:&lgﬂ Memur 1.1igili Birimler
personel Sef 2.Strateji
o . Ucretsiz Izin islemleri|657 I K: 'un 108 E " . 1.Dileks 2- N . be Midurd Gelisti Dail
1 71878583 900.05.09 |Ucretsiz Izin Islemleri cre SI.Z .zm slemleri| 65 Say!l anun'un 10 Akademik Personel Daire Yok Yok Yok 1-ole .<;e. Fiili Gérev Yeri Su.e ucuru elis "m.e aire 5 3 Sunulmuyor
(5 yila istinaden) maddesi Baskanlig: ligili birimin yazisi Daire Bagkani  [Bagkanligi
Akzdemii Genel Sekreter |3.Maas isleri
Ozliik Isleri Rektér Sube Miidirligi
Sube
Midarlagu
Izmir
Yiksek
E:gﬂsﬂ Memur 1.1igili Birimler
" f 2.Strateji
Ucretsiz izin Islemleri|657 Sayili Kanun'un 108 B Personel 1.Dilekge gzbe Miidiri Gelirﬁtlirer::e Daire
2 71878583 900.05.09 |Ucretsiz izin Islemleri - e v Akademik Personel  |Daire Yok Yok Yok 2.Dogum Raporu Fiili Gérev Yeri . stirme 5 2 Sunulmuyor
(Dogum nedeniyle) |maddesi o o L Daire Bagkani  |Baskanligi
Baskanhgi 3.1igili Birimin Yazisi I
Akademik Genel Sekreter |3.Maas Isleri
Ozliik gleri Rektor Sube Mudurligi
Sube
Midirlaga
izmir
Yiksek
Teknoloji .
Enstitisi 1.Dilekge 2 Askerlik Memur 1 ligili Birimler
. Sef 2.Strateji
Ucretsiz Izin Islemleri{657 Sayili Kanun'un 108 G Personel Sevk Belgesi 3 Sube Miidiri | Geligtirme Daire
3 71878583 900.05.09 |Ucretsiz izin Islemleri " s . yv Akademik Personel Daire Yok Yok Yok Askerden déniiste Terhis Fiili Gorev Yeri N S N 5 7 Sunulmuyor
(Askerlik Nedeniyle) |maddesi Baskanligi belgesi Daire Bagkani  |Baskanlig
skanlig >gesl Genel Sekreter |3.Maas isleri
Akademik 4. ligili Birimin Yazisi . P
Ozl Isleri Rektor Sube Mudurliga
Sube
Midarlaga
1- Personelin borglanma
talep dilekgesi
2- Yurtdiginda galigilan
sireleri gésterir resmi
. Izmir makamlardan alinmig
Personelin Yiksek hizmet belgesinin asli 3
yurtdisinda gegen 3201 Sayil Yurt Disinda " 9 .
- - - Teknoloji SGK Bagkanhgi'ndan [
surelerinin Bulunan Tiirk Enstitiisii ilgilinin borclanma fisinin Memur 1.llgili Birimler
borglaniimak Vatandaslarinin Yurt 9! ¢lanma Tish Sef 2.Strateji
Yurtdisinda Gegen Hizmet  [amaciyla Sosyal Disinda Gegen Siirelerinin Personel duzenlenmesine fliskin Sube Muduri Geligtirme Daire |Sosyal Guvenlik
4 71878583 903.12 " S_ . < . y 4 M - 7 . Akademik Personel Daire Yok Yok Yok resmi yazinin yazilmasi. Fiili Gérev Yeri N S M Y " 30 1 Sunulmuyor
Strelerinin Borglaniimasi Guvenlik Kurumu Sosyal Guvenlikleri Baskanhg! 4- SGK Baskanligrndan Daire Bagkani Bagkanhg: Kurumu Bagkanhg!
Baskanlgina Bakimindan s .g . N 9 J -~ Genel Sekreter |3.Maas Isleri
. . o - " Akademik ilgilinin borglanma figinin . e
Bildiriimek (izere Degerlendirilmesi PRI o Rektor Sube Mudurligi
Ozliik Isleri Bagkanhgimiza
yazisinin Hakkinda Kanun " . N
dizenlenmesi Sube gonderilmesi. 5-
Hzenienmes Midirliga Fisin lgiliye teblig ve iigilinin




1- ligilinin borglanma
talebine iligkin dilekgesi ve
belgeleri

Izmir 2- SGK Bagkanligina
Personelin iicretsiz Yiksek ilgilinin borglanma figinin
izinli olarak Teknoloji diizenlenmesine iligkin [
. - - 1.ligili Birimler
gegen siirelerinin Enstitiisi resmi yazinin yazilmasi. Memur 2.Strateji
o - Sosyal Givenlik Personel 3- SGK Bagkanligindan Sef Sube [~ . - "
5 71878583 | 003.1201 |UCreisizizinliOlarak Gegen |\, 5434 Sayih Kanun - 5510 (- jemik personel  |Daire Yok Yok Yok iigilinin borglanma fisinin | Filli Gérev Yeri [Mudr Daire | Co/stirme Daire (Sosyal Givenlik 30 2 Sunulmuyor
Stirelerin Borglaniimasi N Sayili Kanun . u Baskanhgi Kurumu Baskanhgi
Baskanligina Baskanhgi Baskanlhigimiza Baskani Genel 2
P h " . N .. |3.Maas Isleri
bildirilmek Akademik gonderilmesi Sekreter Rektor Sube Mdrligi
{izere yazisinin Ozliik Isleri 4- Figin ilgiliye tebligi ve 9
dlizenlenmesi Sube ilgilinin bor¢ miktarini kabul
Madarlaga etmesine muteakip
"Hareket Onay!" nin
alinmasi.
Izmir Memur
" e . Hizmet Belgesi 657 Sayili Kanun'un 109. " Yiksek . Personel Daire | Sef
6 71878583 903.04.01 [Hizmet Belgesi Verilmesi Verimesi ve 231. maddeleri Akademik Personel Teknoloji Yok Yok Yok 1.Dilekge Baskanligi | Sube Madiiri 1 200 Sunulmuyor
Enstitlist Daire Bagkani
- Memur
Izmir Sef
7 71878583 903.04.01 Kurumda ‘Qallstvlgma Dair K“_r“’"da Qal@hgmg 658 Sayili Kanun un 109. Akademik Personel Yaksek . |Yok Yok Yok 1.Dilekge Personel D:a\lre Sube Miduri ligili Makama 2 300  |Sunulmuyor
Belge Verilmesi Dair Belge Verilmesi |ve 231. maddeleri Teknoloji Baskanhgi Daire Baskan!
Enstitiisi s
Genel Sekreter
1- Personelin Pasaport
. Calisan ve Emekli Izmir talebi ile ilgili kendisine, Memur
Calisan ve Emekli Personelin " . |5682 Sayil Pasaport - esine veya cocuklarina ait . . o
8 71878583 912.02 Hususi Pasaport Cikarma Personelin Hususi Kanunu'nun 14 dincii Akademik Personel Yaksek . |Yok Yok Yok b§\ ileri va ¢ Kkca belirt Personel D:a\lre Sef PR, |zr11|r“|I Nufus 1 200  |Sunulmuyor
Talepleri Pasaport Cikarma maddesinin A Bendi Teknoloji dligilerinini agikea belirten Baskanhg |Sube Mudiiri Muadarliga
P Talepleri Enstitiisti dilekgesi. 2- Daire Bagkani
Kimlik Fotokopileri
1-
. R Dilekge 1.llgili Birimler
;‘z:zs::?r: ﬁ”ollr\;eaz:zme! 5434 sayili Kanun'un 39. 2-Fotograf I\slleefmur Sube 2.Strateji
9 71878583 | o03.06.01 |/ icde Bagh Emekiilik nedeniyle kendi maddesiile 4759 sayl -\ - 4o mik personel Yok Yok Yok 3-Nfus clizdani Smegi | iy oy Yeri | Mudird Dare |0 Sirme Daire (Sosyal Glvenlik 30 3 Sunulmuyor
Islemleri N " Kanun ile eklenen gegici 4-Emekli ayhginin Baskanhgi Kurumu Baskanhgi
istegiyle emekliye . - . Baskani Genel P
aynimas! 205.maddesi yatirilacagi Banka Tercih Sekreter Rektsr 3.Maas Isleri
4 Dilekgesi 5- Sube Mudurliga
flgili Birimin Yazisi
Memur 1.1igili Birimler
Kanuni galisma izmir 1-Fotograf Sef 2.Strateji
9 71878583 903.06.01 Yas had.dl nedeplyle emekliye ya§|n|r‘1 dolmasi . 5434 Say|l| Kanunun 40. Akademik Personel Yiiksek . Yok Yok Yok 2-Emekli ~ayllglnln . Fili Gérev Yeri $upe Madara Gel|§tlrm? Daire |Sosyal Guvenlik ) 20 2 Sunuimuyor
ayriima iglemleri nedeniyle emekliye |maddesi Teknoloji yatirilacagi banka tercih Daire Bagkani  |Baskanlig Kurumu Bagkanhg!
ayriimasi Enstitlisti dilekgesi Genel Sekreter |3.Maas Isleri
Rektor Sube Midurltgi
Goreve giriglerinde 1
5 >
%40 engelliik Dilekge 1.ligili Birimler
oranina sahip - - Memur .
o . . Izmir 2-Fotograf 2.Strateji
oldugunu gOSterir 5455 g1 Kanunun 40 Yiksek 3-Nijfus ciizdani 8megi Sef $Ube | G listirme Daire |Sosyal Giivenlik
10 71878583 903.06.02 |Maliilen Emeklilik islemleri  |saglik kurulu raporu _y * |Akademik Personel " Yok Yok Yok n o J Fiili Gérev Yeri |Mudrii Daire s M 4 L 30 0 Sunulmuyor
N o maddesi Teknoloji 4-Emekli ayhiginin Baskanhgi Kurumu Baskanhgi
ile en az 15 fiili o o " Baskani Genel I
Enstitlisti yatirilacagi banka tercih 3.Maas Isleri

hizmet siresi
dolanlarin emeklilik
islemi

dilekgesi 5]

ligili Birimin Yazisi

Sekreter Rektor

Sube Midirligi




Akademik 1.1igili Birimler
Personelin Izmir Memur 2.Strateji
Gorev Siresi Uzatimi (Dr.6gr.Uyesi, 2914 S.K. 8.ve 9. md, 2547 Yiiksek 1-Dilekge Sef Sube Geligtirme Daire
11 71878583 903.02.01 i . e P sayili Kanunun 31., 33., 23 | Akademik Personel " Yok Yok Yok 2-Personelin biriminin teklif | Fiili Gorev Yeri |Muduri Daire N 10 500 Sunulmuyor
Islemleri Ogr.Gér., Ars.Gor.) |- 7. I Teknoloji Bagkanhgi
x oo incli ve 50. maddeleri - yazisl. Bagkani Genel P
Gorev Siiresi Enstitlisti Sekreter Rektbr 3.Maas Isleri
Uzatma Iglemleri Sube Mudurlugu
1- Karst kurumun teklif
yazisi 2-]
Birimin goris yazisi
3-Karsi kuruma hizmet
. . belgesi ve sicil 6zeti yazisi Memur
Akademik Personelin 22?:::;::; Baska Bir |2547 sayili Kanun lYZirJTllI;ek 4-Kars! kurumun atama Sef Sube
12 71878583 903.02.01 |Baska Bir Kuruma Nakil N Akademik Personel . Yok Yok Yok onay yazisi Mudurd Daire ligili Kurum 30 10 Sunulmuyor
v . Kuruma Nakil Teknoloji A .
Islemleri islemleri Enstitiisii 5-Biriminden ayrilis tarihinin Bagkani Genel
bildirilmesi yazisi Sekreter Rektor
6- llisik kesme belgesi
7- Personel kimlik karti
8- Personel nakil bildirimi
9- Mal bildirimi
Universitemiz
Kadrosunda olan
OYP Kapsamindaki 1-ilgili Birim 2-
Arasgtirma izmir 1- llgili birimden talep Strateji il K
R A " U iareite vl €] . -ligili Kurum
13 71878583 903.02.01 zz‘:%ﬂ‘:?;:::ﬁ;ﬂja (g;n;mﬂ:i::w:f:ﬂ fns:;diziym Kanun 35. Akademik Personel i::zzzroji Yok Yok Yok ﬁfj‘: far::iverslte yonetim Fiili Gérev Yeri geefmur g:::g:n; D3¢:1|re 2- ﬁksekég“;retinl 50 1 Sunulmuyor
Arastirma Gérevlilerinin 2547 [35.maddesi uyarinca Enstitiisii 3-Yiiksekdgretim Kurulu Sube Miidiri  [@yp lijse Oyp |Kurulu Baskaniigi
Sayili Kanun 35. maddesi baska bir Bagkanhigi uygunlugu Daire Baskani  [Koordinatorliigii
uyarinca baska bir Universitede 4- Hizmet belgesi Genel Sekreter
Universitede goreviendirilebilmesi 5- Atama onayi 6- Yardimcisi
goreviendirilebilmesi igin icin yapilacak Ayrilis yazisi 7- Genel Sekreter
yapilacak islemler islemler Dosya génderimi Rektor
Memur 1-ligili Birim 2-
Akademik Personel Izmir 1-Birimin yazisi 2-] Sef Strateji
14 |71878583 | 903.06.90 |AkedemikPersonel Gorev |Gorev SlresiSona |)q7 oo, kanun Akademik Personel [ uksek - lyo Yok Yok lisik Kesme Onay1 3~ | Eiji Gorey Yeri [Sube Midurii | Gelistirme Daire 7 40 |sunuimuyor
Stiresi Sona Ermesi Ermesi (Azami Siire Teknoloji Birime ayrilis tarihinin Daire Bagkani  |Baskanligr 3-
Bitimi) Enstitisi bildiriimesi yazisi Genel Sekreter |Maas Isleri Sube
4-llisik kesme belgesi 5 Yardimcisi Midurlaga
Personel Kimlik karti Genel Sekreter
6- Mal Bildirimi Rektor
1- Istifa Dilekgesi Memur 1-ilgili Birim 2-
. 2547 Sayili Kanun'un 62. Izmir 2-Birimin yazisi Sef Sube [Strateji
Akademik Personelin Istifa Akademik I maddesi Yiiksek 3-llisik Kesme Onayi dard Dai Geligtirme Daire
15 |71878583 | 903.06.02 ! Personelin Istifa ’ Akademik Personel o |yok Yok Yok P - Fiili Gérev Yeri |Mudurd Daire ° 7 25 [Sunulmuyor
Etmesi Etmesi 657 SaylllKgnun un 20. ve Teknoloji 4-llisik kesme belgesi Baskani Genel Ba§ka_n||g| 3-
94. maddesi Enstitiisti 5- Personel Kimlik karti Sekreter Maas Isleri Sube
6- Mal Bildirimi Yardimeist Midiirligi
Genel Sekreter
Rektor
2547 sayili Kanun
Lisansistii Ogrenim
Gorenlerden Ogretim [
Akademik Personel [Yardimcisi Kadrolarina - ; 1-lgil Birim 2-
Akademik P 1G5 Gorev Siresi Sona | Atanacaklarin Hak ve IYZ..T(" " ;’::@t L(esmebOTayl. 3 Memur Sef (S;r?tey Dai
16 |71878583 | 903.06.99 [ ocomiPersone GOV e Yikiimldlikleriile Tipta  |Akademik Personel  [Y2¥%¢  fyok Yok Yok “liskc kesme belges! 3 i Gore Yeri [sube Midiir | oo e 7 15 |sunuimuyor
Stresi Sona Ermesi . - . N Teknoloji Personel Kimlik karti Baskanhgr  3-
(Mezuniyet/Basarisiz |Uzmanlik Ogrencilerinin Enstitiisii N o Daire Bagskani el
N - nstitlisi 4- Mal Bildirimi Maas Isleri Sube
lik nedeniyle) Girig Sinavlari Hakkinda Genel Sekreter Midarligi

Yénetmelik

Senato Karari

Yardimcisi
Genel Sekreter
Rektor




Akademik Memur
Coramionmal o Vorask Warkemeden/ dger Wi e
17 71878583 903.07.99 |Bilirkisi géreviendirmeler ' CI9€T 15547 sayili Kanun Akademik Personel = |Yok Yok Yok kurumdan bilirkigi talep Fiili Gorev Yeri |[Mudurd Daire jqiji Birim Diger kurumlar 10 20 Sunulmuyor
kurumlarda Bilirkisilik Teknoloji azis) Baskani Genel
yapmak lizere Enstitlisti ¥ Sekreter
goreviendirilmeleri Yardimcisi
Genel Sekreter
Rektor
Kongre, konferans, Memur
Ozel veya Resmi egitm, sempozyum Sef Sube
- v.b konularda bilgi, " L - | Miidari Daire [ .
18 71878583 903.99 Kurumlardan Gelen Cesitli oo 2547 sayili Kanun Akademik Personel Yok Yok Yok Talep yazisi. Fiili Gérev Yeri ligili Birim ligili Kurumlar 3 20 Sunulmuyor
Yazismalar belge ve Ogretim Baskani Genel
Elemani talebi Sekreter
yazilari Yardimcisi
Genel Sekreter
Rektor
Disiplin sorusturmasi
islemlerinde Izmir
19 71878583 Disiplin sorusturmasi sorusturmaci 2547 S.K. 22.maddesi Akademik Personel Yuksek . |Yok Yok Yok Sorusturmaci talep yazilari | Fiili Gérev Yeri gl 30 5 Sunulmuyor
tarafindan talep Teknoloji Baskani Genel Sorusturmacilar
edilen bilgilerin Enstitiisi Sekreter
verilmesi Yardimcisi
Genel Sekreter
Rektor
Disiplin cezalarinin - Memur . .
Izmir Sef Yiiksekogretim
kayit altina alinmasi, Yiiksek R Kurulu Baskanhgt
20 (71878583 | 903.08.02 |Disiplin cezalan YOKSIS ve DPB'ye |2547 SK.22.maddesi  [Akademik Personel LYok Yok Yok ligili merciinin karari Filli Gorev Yeri | $ube Mudiri skan'd 14 2 Sunulmuyor
online giriglerinin Teknoloji Daire Bagkani ve Devlet Personel
yapimasi Enstitiisti Genel Sekreter Bagkanhgi
Yardimcisi
Genel Sekreter
Rektor
Naklen Ayrilan Memur
Naklen Ayrilan Personelin Personelin 657 Sayil Deviet izmir W-IaI?p yazisi Sef Sube
0Ozliik-Sicil Dosyasinin Ozliik:Sicil Memurlari Kanunu'nun Yiiksek 2-Ozliik-Sicil Dosyast 3+ udiirdi Dail
21 71878583 903.02.01 N ¥ . Akademik Personel = |Yok Yok Yok Personel nakil bildirimi Fiili Gérev Yeri |MUdurti Daire flgili Kurumlar 2 10 Sunulmuyor
atandigi kuruma Dosyasinin atandigi |109 uncu ve 110 uncu Teknoloji 4- Sigortall isten ayril Baskani Genel
gonderilmesi kuruma génderilmesi|maddeleri Enstitiist bildirggesi o yrilis Sekreter
islemleri Yardimcisi

Rektor

Genel Sekreter




