Ek-1

iZMIR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTITUSU PERSONEL DAIRE BASKANLIGI HIZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETi SUNMAKLA GOREVLI/YETKILI

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

Sekreter
Rektor

KURUMLARIN/ BIRIMLERIN ADI HiZMETIN
STANDART HIZMETIN DAYANAGI . KURUMUN KURUMUN MEVZUATTA N . ELEKTRONIK
SIRA | KURUM DOSYA HiZMETIN ADI | HIiZMETIN TANIMI | MEVZUATIN ADI VE MADDE HIZMETTEN ) | Dicer _ ) VARSA VARSA BELIRTILEN | HIZMETIN | | oLARAK
NO Kobu PLANI KODU NUMARASI YARARLANANLAR MERKEZI TASRA | MAHALLI | (OZEL BASVURUDA ISTENEN | iLK BASVURU PARAF VAPMASI VAPMASI HizmeTiN  |ORTALAMA oo | sunuLup
IDARE BIRIMLERI IDARE SE\i(E'}I'OR BELGELER MAKAMI LISTESI GEREKEN IG | GEREKEN DI | TAMAMLANMA 'I’;IA‘:\/I:LI;A;EASI\II SAYISI SUNULMADIGI
) YAZISMALAR | YAZISMALAR SURESI
1-Dogum lgin: Dogum
raporu ve yasal izin il Riri
belgeleri . 2-Askere Memur 1-lgil B.I.”m
N Sef 2-Strateji
giderken : Askere Sevk L o
. Personel Sube Midiri |Gelistirme
Ucretsiz izin Ucretsiz izin belgesi Daire Daire Bagkani |Daire
1 96322567 903.07.04 |; ) N ) 4857 sayili i§ Kanunu Sirekli i§§i Askerden donlste : Terhis N & . 10 giin 1
Islemleri Islemleri belgesi Baskanlig Genel Baskanligi
g Sekreter 3-Maas isleri
3-Dilekge Rektor Sb.Midligi
4-lIgili Birimin yazisi . 9
5-ilgili Diger Belgeler
657 Sayili Devlet Memur
Memurlar Kanunu'nun 55 Sef
Aday Memurlara |Aday memurlarin inci maddesi ile Aday Sube Miduri
Verilen etistiriimesine iliskin[Memurlarin Daire Bagkani Elektronik
2 96322567 903.07.04 . yetis 119 o NS idari Personel Personel isim Listesi s figili Birimler 30 1 olarak
Temel Egitim verilen temel egitim | Yetistirimelerine lliskin Genel
" " sunuluyor.
programi Genel Yonetmelik Sekreter
hiikimleri Rektor
657 Sayili Devlet
, Memur
Memurlari Kanunu'nun 55
Aday Memurlara e = Sef
A Aday memurlarin inci maddesi ile Aday PR, .
Verilen etistiriimesine iligkin|Memurlarin $ube Midurd Elektronik
3 96322567 903.07.04 |Hazirlayici ¥ .$ s o L idari Personel Personel isim Listesi Daire Bagkani|ilgili Birimler 30 giin 1 olarak
. verilen hazirlayic Yetistiriimelerine lligkin
Egitim . " " Genel sunuluyor.
egitim programi Genel Yonetmelik
hiikamleri Sekreter
Rektor
Memur
Idari ve Akedlemlkl |657 sayin Deviet Sef o .
Personelin Hizmetici Memurlari Idari ve Akedemik Sube Midiri Elektronik
4 96322567 903.07.04 |Hizmetici Egitim |Egitmlerinin Personel isim Listesi Daire Bagkani|Tim Birimler 15 giin 3 olarak
Kanunu Personel
yapilmasi Genel sunuluyor.
Sekreter
Rektor
Memur
Sef
Bilgi Edinme 4982 Sayili Bilgi 4982 sayili Kanun'un ilgili |idari ve Akademik Bilgi Edinme Dilekgeleri , Sube Miduri
5 96322567 o X Edinme Hakki maddesi Personel Sézlesmeli ligili Kurumlardan gelen Daire Bagkan |ilgili Birimler 15 giin 3
Talepleri PESI
Kanunu Personel, Stirekli Isgi yazilar Genel




4688 Sayill Kamu

1-Sendika Uyeliginden

Memur

Sef

Personelin Memur Sendika Géreviileri Sendikalan ve Idari Akademik ve Cekilme Formu Sube Midiri Maas lsleri ilgili
6 96322567 903.07.04 |Sendika lyelik ve lyelikten . Sozlesmeli Personel 2-iigili Sendika Yazisi Daire Bagkani 5_. s A o 5 gin 50
: . " . N Toplu Sozlesme Kanunu A IR Sb.Mud.lugu | Sendikalar
islemleri gekilme islemleri Srekli Isci 3-Sendika Uyelik Formu Genel
Sekreter
Rektor
Personele ait
e Memur
Universitemizde
Hizmet Belgesi [gegen hizmetlerin Sef
ve ilgili tarih sirasina gére Yabanoi Uyruklu Sube Midri
7 96322567 903.07.04 |Makama verilen [onayli hizmet belgesi 2547 sayili Kanun ve 657 Ogretlm Elgmanl, Personelin dilekgesi Daire Bagkan! ilgili Makam 3 gin 40
o A sayili Kanun Soézlesmeli Personel Genel
yazilar diizenlenmesi ve AR
T Surekli isgi Sekreter
ligili Makama .
N . Rektor
verilmek lizere
hazirlanan yazilar
1-
Kurumun ihtiyaglar Memur Cumhurbagka
Sozlesmeli dggrultust{nda 2 Sayil Genel Kadro ve Sef L g "
Personel Ve sozlesmeli personel o Sube Miduri Strateji ve
Stirekli isgi ve strekli isgi Usuli Hakkinda Siirekli isgi Birimlerden gelen personel Daire Bagkani Biitge
8 96322567 | 903.07.04 ¢ ol Cumhurbagkanhgi arexdi 'sal, gelen person #K8Mjigili Birimler e
Kadro kadrolarinda iptal Kararnamesi Soézlesmeli Personel talep yazisi ve gerekgesi Genel Baskanligi,
islemleri ihdas ve kullanma Sekreter Personel
. ., 657 sayili Kanun . .
izni iglemlerinin Rektor Prensipler
yapilmasi Baskanlig
Memur
. . 5434 sayili Kanun'un 39. Sef
Istege Bagh | TiZmetyilive hizmet| il 4750 sayil o Sube Midiiri Sosyal Elektronik
Emeklilik yasinin dolmasi Kanun ile eklenen gegici Strekli Isgiler ve Daire Bagkani Gvenlik olarak
9 96322567 903.07.04 . nedeniyle kendi N Soézlesmeli Personel ligilinin dilekgesi ligili Birimler ~ [Kurumu 30 2
islemleri istegiyle emeklive 205.maddesi @) Genel Baskanligr sunuluyor.(SG
a n?rr?am Y 5510 sayili Kanun Sekreter 4 9 K)
V! 696 sayill KHK Rektor
Goreve giriglerinde
%40 engellilik Memur
Maliilen oramnasahip g4 oovn Kanunun 44, | gef Sosyal Elektronik
Emeklilik oldugunu gdsterir Maddesi Sturekli Isgiler ve Sube Midiiri Giivenlik olarak
10 96322567 903.07.04 . saglk kurulu raporu Soézlesmeli Personel ligilinin dilekgesi Daire Bagkani|ilgili Birimler 30 2
islemleri " - 5510 Sayili Kanun Kurumu sunuluyor.(SG
ile en az 15 fiili (4/B) Genel Baskanhd: K
hizmet suresi Sekreter askanig )
dolanlarin emeklilik Rektor

islemi




1-Bilgi Formu  2-Agik
Kimlik

3-Bilgi Derleme Formu
4-Vize Talep Formu

5-Diploma (Tiirkge Memur 1-ligili Birim
‘Yabanci Uyruklu . - 2- Inceleme
. Yabanci Uyruklu Terctime-Noter Tasdikli) Sef o . " A
Akademik " " . ... |Degerlendirme | Yiksekogretim
Personel akademik personel 2547 sayil Kanunun 34. 6-Pasaport (Tirkge $ube Midard Komisyonu Kurulu
11 96322567 903.07.04 - . gorevlendirmeleri ve Y * |Akademik Personel Terclime-Noter Tasdikli) Daire Bagkani yor N 60 giin 10
Gorevlendirmele |7 2 " . maddesi n 3- Enstitl Baskanlig
X gorev strelerinin 7-Calistirma Gerekgesi Genel L
ri Home Yonetim
uzatiimasi 8-lgili Birimin Sekreter Kurulu
Yon.Kur.Karari Rektor
9-Inceleme
Deg.Kom.Karari
10-Enstiti Yonetim Kur.
‘Yabanci Uyruklu Memur 1-ilgili Birim
Yabanci Uyruklu |akademik personelin 2-Strateji
. Lo A Sef L 1-
Akademik gbrev suresinin sona Birimin Yabanci uyruklu . . . |Gelistirme " T
Personelin ermesi 2547 sayil Kanunun 34, ersonelin gorev siresinin Sube Midird Daire Yiksekogretim
12 [96322567 | 903.07.04 | C 4 " |Akademik Personel P gorev su Daire Bagkan! B 10gin |3
Gorevden ‘Yabanci Uyruklu maddesi sona ermesi ile ilgili yazisi , Bagkanligi -
. . Y A Genel = . |Baskanhgi
ayriimasi akademik personelin ligilinin istifa dilekgesi Sekreter 3-Maas Isleri
istifasi Rektsr Sube
2547 Sayih 2547 Sayili .
Kanun'un 40/a 8 . Memur
Kanun'un 40/a 1-Birimden gelen talep
maddesi X Sef
uyarinca maddesi uyarinca yazisi. Sube Midiri
13 96322567 | 903.07.04 |birimlerden birimlerden gelen 2547 Sayili Kanun'un 40/2 | 5\ - jermik personel 2ligili birimden gelen Daire Bagkani| 9" BIMIer, i kurumiar 10gin |50
.. |kurumici ve maddesi goris yazisi. Kurumlar
gelen kurum igi P Genel
kurumdisi (ayni 3- ligili kurumdan gelen
ve kurumdisi ehirde) Grils yazisi Sekreter
(ayni sehirde) 5.‘ . gorus y ) Rektor
P . gorevlendirme
gorevlendirme
2547 Sayil Akademik Memur 1-lgili
Kanun'un 40/b  |Personelin istekte han
. . — Sef Universite
maddesi bulunan 1-Universitenin 40/b R
uyarinca Universitenin 2547 Sayili Kanun'un 40/b gorevlendirme teklif yazisi Sube Midird f >
14 96322567 903.07.04 |V - X . ; Akademik Personel N R Daire Baskani|ligili Birimler  |Yiiksek&gretim 20 giin 5
birimlerden birimlerinde en az bir|maddesi 2-Talep dilekgesi Genel Kurulu
gelen kurum igi  |Egitim Ogretim yili .
‘s Sekreter Baskanlig
ve kurum disi igin .
= . A - . Rektor
gorevlendirme  |gorevlendirilebilmesi
il disindaki Yiiksek
Ogretim Memur
2547 Sayili Kurumlarindan ders Sef
Kanun'un 40/d  |vermek Uzere , o T Sube Midiiri
15 96322567 903.07.04 |maddesi gorevlendirilen 2547 Sgylll Kanun'un 40/d Akademik Personel UI}IVeI’SIterIIrI 4O/d‘ Daire Bagkani |ilgili Birim ligili Kurum 20 gin 5
A maddesi gorevlendirme teklif yazisi
uyarinca Ogretim Genel

gorevlendirme

Elemanlarinin
gorevlendiriime
islemleri

Sekreter
Rektor




Kanun uyarinca

1-Birimin Teklif yazisi
2-Birim Y6netim Kurulu
karari

2547 Sayil atanmig 6gretim 3-B|.r|m yazismalari Memur
| elemani bulunmayan 4-Dilekge Sef
Kanun'un 31. L - . o
maddesi dersler igin Kurum 2547 sayil Kanun'un 31 5-Kimlik Fotokopisi Sube Midiri
16 96322567 903.07.04 disindan uzman 4 * |Akademik Personel 6-6zgecmis Daire Baskani|lgili Birimler igili Kurum 15 giin 20
uyarinca o maddesi p .
reviendirmeler kisilerin siireli veya 7-lkametgah Belgesi Genel
9 ders saati iicreti ile 8-Diploma Sekreter
gorevlendirilebilmele 9-Akademik Personel Rektor
ri Bilg.Formu
10-Fotograf
Akademik
Personelin 6zlik
mer
2547 Sayil P Sef
Kanun'un 38. yyfutulmek kaydiyla, Sube Muduri
madde uyarinca diger kamu kurum ve 2547 sayili Kanun'un 38, Daire Bagkani|; i
17 96322567 903.07.04 - . kuruluslari ile kamu ; * |Akademik Personel Kurumun teklif yazisi ligili birimler  [ligili Kurum 10giin 1
Gorevlendirmele P . |maddesi Genel
kurumu niteligindeki
r Sekreter
meslek -
- Rektor
kuruluglarinda gegici
olarak
gorevlendiriimesi
islemleri
Memur
Ozel veya Kongre, konferans, 657 sayih Deviet Sef
. Memurlari P,
Resmi egitim, sempozyum Sube Miduri
Kurumlardan v.b konularda bilgi Kanunu ve 2547 sayil idari ve Akademik Gorevlendirme talep eden Daire Bagkani
18 [96322567 | 903.07.04 an : ga bligh - |yikseksgretim Kanunu e talep $KAN ), gili Birimler  |ilgili Kurumlar 10giin 150
Gelen Cesitli belge ve Ogretim Personel kurumun teklif yazisi. Genel
A 6245 Sayili Harcirah
Yazigmalar Elemani talebi . Sekreter
Kanunun 14. maddeesi =
yazilar Rektor
. Memur
’::gi?;’r‘g; Akademik Sef
kadrolarda meydana |Yuksekogretim Kurulu Sube Miduri Yiksekogretim .
meydana gelen N 3 N Elektronik
19 06322567 degisikliklerin gelen degisikliklerin |Bagkanliginin 17.07.2009 |Yabanci Uyrukiu Daire Bagkani iigili Birimler Kurulu 5giin 5 olarak
e YOKSIs tarihli ve 021735-16485 | Akademik Personel Genel Bagkanligi
YOKSIS . sunuluyor
) veritabanina saylli yazisi. Sekreter
veritabanina X . =
. " islenmesi Rektor
islenmesi
A Memur
Pmplm .sorugurma& 254Z sayili Kz‘mun, Toplu Yabanci Uyruklu Sef
islemlerinde Is Sézlesmesi 4587 sayili - e
| Ogretim Eleman, . Sube Mudirii .
- sorusturmaci veya |ls Kanunu T Sorusturmaci veya Disiplin N Komisyon
Disiplin h . " Sirekli Isciler > N Daire Baskani| - . -
20 96322567 903.07.04 komisyon Sozlesmeli Personel N " Komisyonuna ait Uyeleri,Sorust 30 glin 3
sorusturmasi Sozlesmeli Personel Genel

belirlenmesi talep
edilen bilgilerin
verilmesi

Galistinimasina Dair Usul
ve Esaslar

(4/B)

yazigmalar

Sekreter
Rektor

urmaci




Disiplin cezalarinin
kayit altina alinmasi,

2547 sayil Kanun, Toplu
is Sozlesmesi 4587 sayili
Is Kanunu

Yabanci Uyruklu
Ogretim Eleman,

Hukuk Musavirligi

Memur
Sef
Sube Midiiri

Yiiksekogretim
Kurulu

21 96322567 903.07.04 |Disiplin cezalar YOKSIS'e giriglerinin | Sézlesmeli Personel Serekll I§Q‘|Ier tf:}ra.fl.ndan. yapilan ceza Daire Bagkani Baskanhgi 2giin 3
apilmas! Calistinimasina Dair Usul Soézlesmeli Personel bildirimleri Genel
yap s (4/B) Sekreter
ve Esaslar -
Rektor
1-Dilekge 2-Fotograf
Yabanci Uyruklu 3-Kimlik Fotokopisi Personel " -
Ogretim Elemani (Yabanci uyruklu misafir Kimlik baski Yiksekogretim
Personel Kimlik [Personel Kimlik Karti|2547 Sayili Kanun ve 657 g 1 ’ L . |Kurulu .
22 96322567 Kart basim islemleri saili Kanun Sirekli Isgi, arastirmaci1-Pasaport icin SKS Daire Baskanhd: 2gin 30
s v Sozlesmeli Personel, Fotokopisi2-Diploma Baskanligi s 9
Misafir Aragtirmaci Ornegi3-Ozgegmis4-ilgili
boliim yazisi)
Gegici yurtdisi
gorevlendirmeye
giden personelin Gri Memur Gérevlendirme
Pasaport. aImaS|.|g|n 1-Kurumun goérevlendirme Sef R ta.l.e.l.:u |§:|n Il Niifus
Gri Pasaport gereken islemlerin _Akademlk Personel yazisi Sube Miduri (BolGma Vatandasiik
23 96322567 903.07.03 |; X yapilmasi, iglevi 2547 sayil Kanun Idari Personel | . . Daire Bagkani|-Paraportigin [, 5glin 150
Islemleri N 2-Islevi Biten Gri Pasaport Isleri
biten pasaportlarin Genel Personel Daire Madirlagi
muhafazasi ve Sekreter Baskanligi J
Nifus Middrligine Rektor
iade edilerek iptal
ettirilmesi
Aylik isci Bildirim . . . Elektronik
24 96322567 Isgi Bildirimi Gizelgelerinin Siirekli isgi :§kEL§'§;g"§:Q Ayl Memur 5giin 12 Ortamda
ISKUR'a Bildirilmesi %9 9 Sunuluyor
Memur
Sef
Sozlesmeli Sube Mudrii
25  [06322567 Personel Sire |02 esmeli Personel 1657 Sayill Kanun 4/B |10 reii personel is Sozlesmesi Daire Bagkan! 5giin 4
Stire Uzatimi (4/B) [maddesi Genel
Uzatimi (4/B)
Sekreter
Rektor
1-Yabanci Uyruklu Kimlik
Bilgi Formu (yeni)
2-Agik Kln"|I|k Memur
3-Ozgegmis
4-Egitim Durumu Belgesi Sef
Yabanci Uyruklu 9 e Sube Midiiri Yiiksekégretim
Yabanci Uyruklu | ...~ 5-Calistirma Gerekgesi N
A Ogretim Elemani 2547 sayih Kanun 34. |Yabanci Uyruklu N Daire Baskani|; .. ... Kurulu .
26 96322567 Ogretim Elemani| ~3 L ] . 6-ligili Birimin ligili Birimler N 150giin 10
p Gérev Sresi maddesi Akedemik Personel . Genel Baskanlig
Sire Uzatimi . Yon.Kur.Karari
Uzatma islemleri ¢ Sekreter
7-Inceleme .
Rektor

Deg.Kom.Karari
8-Universite Yénetim Kur.
9-2 adet vesikalik fotograf




27

96322567

Gegici Isgi
islemleri

Gegici Is¢i SGK Girig
ve Cikiglarinin
Yapilmasi, 2 Yilda
Bir Kidem
Hesaplanmasi

4857 Sayili Kanun 696
sayill KHK

Gegici Isgi

Memur

Maas Isleri
Sb.Mid.lagii




