
MERKEZÎ 

İDARE

TAŞRA 

BİRİMLERİ

MAHALLÎ 

İDARE

DİĞER 

(ÖZEL 

SEKTÖR 

VB.)

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 

TAMAMLAN

MA SÜRESİ

YILLIK 

İŞLEM 

SAYISI

1 96322567 903.07.04
Ücretsiz İzin 

İşlemleri

Ücretsiz İzin 

İşlemleri
4857 sayılı İş Kanunu Sürekli İşçi

1-Doğum İçin: Doğum 

raporu ve yasal izin 

belgeleri .             2-Askere 

giderken : Askere Sevk 

belgesi                  

Askerden dönüşte  : Terhis 

belgesi                                            

3-Dilekçe                                                                                       

4-İlgili Birimin yazısı                                                                   

5-İlgili Diğer Belgeler

Personel 

Daire 

Başkanlığı

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

1-İlgili Birim

2-Strateji 

Geliştirme 

Daire 

Başkanlığı

3-Maaş İşleri 

Şb.Müdlüğü

10 gün 1

2 96322567 903.07.04

Aday Memurlara 

Verilen 

Temel Eğitim 

Aday memurların 

yetiştirilmesine ilişkin 

verilen temel eğitim 

programı

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu'nun 55 

inci maddesi ile Aday 

Memurların 

Yetiştirilmelerine İlişkin 

Genel Yönetmelik 

hükümleri

İdari Personel Personel İsim Listesi

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili Birimler 30 1

Elektronik 

olarak 

sunuluyor.

3 96322567 903.07.04

Aday Memurlara 

Verilen 

Hazırlayıcı 

Eğitim 

Aday memurların 

yetiştirilmesine ilişkin 

verilen hazırlayıcı 

eğitim programı

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu'nun 55 

inci maddesi ile Aday 

Memurların 

Yetiştirilmelerine İlişkin 

Genel Yönetmelik 

hükümleri

İdari Personel Personel İsim Listesi

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili Birimler 30 gün 1

Elektronik 

olarak 

sunuluyor.

4 96322567 903.07.04 Hizmetiçi Eğitim

İdari ve Akedemik 

Personelin Hizmetiçi 

Eğitmlerinin 

yapılması

657 Sayılı Devlet 

Memurları 

Kanunu

İdari ve Akedemik 

Personel
Personel İsim Listesi

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

Tüm Birimler 15 gün 3

Elektronik 

olarak 

sunuluyor.

5 96322567
Bilgi Edinme 

Talepleri

4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu

4982 sayılı Kanun'un ilgili 

maddesi 

İdari ve Akademik 

Personel Sözleşmeli 

Personel, Sürekli İşçi

Bilgi Edinme Dilekçeleri , 

İlgili Kurumlardan gelen 

yazılar

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili Birimler 15 gün 3

HİZMETİN TANIMI

HİZMETİN DAYANAĞI 

MEVZUATIN ADI VE MADDE 

NUMARASI

HİZMETTEN 

YARARLANANLAR

HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

HİZMETİN 

ELEKTRONİK 

OLARAK 

SUNULUP 

SUNULMADIĞI

Ek-1

İZMİR YÜKSEK TEKNOLOJİ ENSTİTÜSÜ PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI HİZMET ENVANTERİ TABLOSU 

SIRA 

NO

KURUM 

KODU

STANDART 

DOSYA 

PLANI KODU

HİZMETİN ADI



6 96322567 903.07.04

Personelin 

Sendika 

işlemleri

Memur Sendika 

üyelik ve üyelikten 

çekilme işlemleri

4688 Sayılı Kamu 

Görevlileri Sendikaları ve 

Toplu Sözleşme Kanunu

İdari  Akademik ve 

Sözleşmeli Personel 

Sürekli İşçi

1-Sendika Üyeliğinden 

Çekilme Formu                                     

2-İlgili Sendika Yazısı                                                                  

3-Sendika Üyelik Formu

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

Maaş İşleri 

Şb.Müd.lüğü

İlgili 

Sendikalar
5 gün 50

7 96322567 903.07.04

Hizmet Belgesi 

ve İlgili 

Makama verilen 

yazılar

Personele ait 

Üniversitemizde 

geçen hizmetlerin 

tarih sırasına göre  

onaylı hizmet belgesi 

düzenlenmesi ve 

İlgili Makama 

verilmek üzere 

hazırlanan yazılar

2547 sayılı Kanun ve 657 

sayılı Kanun

Yabancı Uyruklu 

Öğretim Elemanı, 

Sözleşmeli Personel 

Sürekli İşçi

Personelin dilekçesi    

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili Makam 3 gün 40

8 96322567 903.07.04

Sözleşmeli 

Personel Ve 

Sürekli İşçi 

Kadro 

İşlemleri

Kurumun ihtiyaçları 

doğrultusunda 

sözleşmeli personel 

ve sürekli işçi 

kadrolarında iptal 

ihdas ve kullanma 

izni işlemlerinin 

yapılması

2 Sayılı Genel Kadro ve 

Usulü Hakkında 

Cumhurbaşkanlığı 

Kararnamesi

657 sayılı Kanun

Sürekli İşçi, 

Sözleşmeli Personel

Birimlerden gelen personel 

talep yazısı ve gerekçesi

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili Birimler

1-

Cumhurbaşka

nlığı 

Strateji ve 

Bütçe 

Başkanlığı, 

Personel 

Prensipler 

Başkanlığı

9 96322567 903.07.04

İsteğe Bağlı 

Emeklilik 

İşlemleri

Hizmet yılı ve hizmet 

yaşının dolması 

nedeniyle kendi 

isteğiyle emekliye 

ayrılması

5434 sayılı Kanun'un 39. 

maddesi ile 4759 sayılı 

Kanun ile eklenen geçici 

205.maddesi 

5510 sayılı Kanun

696 sayılı KHK

Sürekli İşçiler ve 

Sözleşmeli Personel 

(4/B)

İlgilinin dilekçesi

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili Birimler

Sosyal 

Güvenlik 

Kurumu 

Başkanlığı

30 2

Elektronik 

olarak 

sunuluyor.(SG

K)

10 96322567 903.07.04

Malülen 

Emeklilik 

İşlemleri 

Göreve girişlerinde 

%40 engellilik 

oranına sahip 

olduğunu gösterir 

sağlık kurulu raporu 

ile en az 15 fiili 

hizmet süresi 

dolanların emeklilik 

işlemi

5434 Sayılı Kanunun 44. 

Maddesi

5510 Sayılı Kanun

Sürekli İşçiler ve 

Sözleşmeli Personel 

(4/B)

İlgilinin dilekçesi

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili Birimler

Sosyal 

Güvenlik 

Kurumu 

Başkanlığı

30 2

Elektronik 

olarak 

sunuluyor.(SG

K)



11 96322567 903.07.04

Yabancı Uyruklu 

Akademik 

Personel 

Görevlendirmele

ri

Yabancı Uyruklu 

akademik personel 

görevlendirmeleri ve 

görev sürelerinin 

uzatılması

2547 sayılı Kanunun 34. 

maddesi
Akademik Personel

1-Bilgi Formu     2-Açık 

Kimlik     

3-Bilgi Derleme Formu       

4-Vize Talep Formu       

5-Diploma (Türkçe 

Tercüme-Noter Tasdikli)     

6-Pasaport (Türkçe 

Tercüme-Noter Tasdikli)     

7-Çalıştırma Gerekçesi                                                               

8-İlgili Birimin 

Yön.Kur.Kararı 

9-İnceleme 

Değ.Kom.Kararı                                                       

10-Enstitü Yönetim Kur.

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

1- İlgili Birim

2- İnceleme 

Değerlendirme 

Komisyonu

3- Enstitü 

Yönetim 

Kurulu  

Yükseköğretim 

Kurulu 

Başkanlığı 
60 gün 10

12 96322567 903.07.04

Yabancı Uyruklu 

Akademik 

Personelin 

Görevden 

ayrılması

Yabancı Uyruklu 

akademik personelin 

görev süresinin sona 

ermesi

Yabancı Uyruklu 

akademik personelin 

istifası

2547 sayılı Kanunun 34. 

maddesi
Akademik Personel

Birimin Yabancı uyruklu 

personelin görev süresinin 

sona ermesi ile ilgili yazısı , 

İlgilinin istifa dilekçesi

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

1-İlgili Birim

2-Strateji 

Geliştirme 

Daire 

Başkanlığı

3-Maaş İşleri 

Şube

1-

Yükseköğretim 

Kurulu 

Başkanlığı          

10 gün 3

13 96322567 903.07.04

2547 Sayılı 

Kanun'un 40/a 

maddesi 

uyarınca 

birimlerden 

gelen kurum içi  

ve kurumdışı 

(aynı şehirde) 

görevlendirme

2547 Sayılı 

Kanun'un 40/a 

maddesi uyarınca 

birimlerden gelen 

kurum içi  ve 

kurumdışı (aynı 

şehirde) 

görevlendirme

2547 Sayılı Kanun'un 40/a 

maddesi
Akademik Personel

.                                           

1-Birimden gelen talep 

yazısı.                                                     

2-İlgili birimden gelen 

görüş yazısı.                                           

3- İlgili kurumdan gelen 

görüş yazısı.                                           

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili Birimler, 

Kurumlar
İlgili Kurumlar 10 gün 50

14 96322567 903.07.04

2547 Sayılı 

Kanun'un 40/b 

maddesi 

uyarınca 

birimlerden 

gelen kurum içi 

ve kurum dışı 

görevlendirme  

Akademik 

Personelin istekte 

bulunan 

Üniversitenin 

birimlerinde en az bir 

Eğitim Öğretim yılı 

için 

görevlendirilebilmesi

2547 Sayılı Kanun'un 40/b 

maddesi
Akademik Personel

1-Üniversitenin 40/b 

görevlendirme teklif yazısı                     

2-Talep dilekçesi

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili Birimler

1-İlgili 

Üniversite

2-

Yükseköğretim 

Kurulu 

Başkanlığı

20 gün 5

15 96322567 903.07.04

2547 Sayılı 

Kanun'un 40/d 

maddesi 

uyarınca  

görevlendirme

İl dışındaki Yüksek 

Öğretim 

Kurumlarından ders 

vermek üzere 

görevlendirilen 

Öğretim 

Elemanlarının 

görevlendirilme 

işlemleri

2547 Sayılı Kanun'un 40/d 

maddesi
Akademik Personel

Üniversitenin 40/d 

görevlendirme teklif yazısı

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili Birim İlgili Kurum 20 gün 5



16 96322567 903.07.04

2547 Sayılı 

Kanun'un 31. 

maddesi 

uyarınca 

görevlendirmeler

Kanun uyarınca 

atanmış öğretim 

elemanı bulunmayan 

dersler için Kurum 

dışından uzman 

kişilerin süreli veya 

ders saati ücreti ile 

görevlendirilebilmele

ri

2547 sayılı  Kanun'un 31. 

maddesi
Akademik Personel

1-Birimin Teklif yazısı                                                                 

2-Birim Yönetim Kurulu 

kararı                                                 

3-Birim yazışmaları                                                                     

4-Dilekçe                                                                                       

5-Kimlik Fotokopisi                                                                     

6-özgeçmiş                                                                                    

7-İkametgah Belgesi                                                                    

8-Diploma                                                                                     

9-Akademik Personel 

Bilg.Formu                                              

10-Fotoğraf

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

lgili Birimler İlgili Kurum 15 gün 20

17 96322567 903.07.04

2547 Sayılı 

Kanun'un 38. 

madde uyarınca 

Görevlendirmele

r

Akademik 

Personelin özlük 

işlemleri kendi 

kurumlarınca 

yürütülmek kaydıyla, 

diğer kamu kurum ve 

kuruluşları ile kamu 

kurumu niteliğindeki 

meslek 

kuruluşlarında geçici 

olarak 

görevlendirilmesi 

işlemleri

2547 sayılı Kanun'un 38. 

maddesi
Akademik Personel Kurumun teklif yazısı

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili birimler İlgili Kurum 10gün 1

18 96322567 903.07.04

Özel veya 

Resmi 

Kurumlardan 

Gelen Çeşitli 

Yazışmalar

Kongre, konferans, 

eğitim, sempozyum 

v.b konularda bilgi, 

belge ve Öğretim 

Elemanı talebi 

yazıları

657 sayılı Devlet 

Memurları 

Kanunu ve 2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu

6245 Sayılı Harcırah  

Kanunun 14. maddeesi

İdari ve Akademik 

Personel

Görevlendirme talep eden 

kurumun teklif yazısı.

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili Birimler İlgili Kurumlar 10gün 150

19 96322567

Akademik 

kadrolarda 

meydana gelen 

değişikliklerin 

YÖKSİS 

veritabanına 

işlenmesi

Akademik 

kadrolarda meydana 

gelen değişikliklerin 

YÖKSİS 

veritabanına 

işlenmesi

Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığının 17.07.2009 

tarihli ve 021735-16485 

sayılı yazısı.

Yabancı Uyruklu 

Akademik Personel

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

İlgili Birimler

Yükseköğretim 

Kurulu 

Başkanlığı 
5gün 5

Elektronik 

olarak 

sunuluyor

20 96322567 903.07.04
Disiplin 

soruşturması

Disiplin soruşturması 

işlemlerinde 

soruşturmacı veya 

komisyon 

belirlenmesi talep 

edilen bilgilerin 

verilmesi

2547 sayılı Kanun, Toplu 

İş Sözleşmesi 4587 sayılı 

İş Kanunu 

Sözleşmeli Personel 

Çalıştırılmasına Dair Usul 

ve Esaslar

Yabancı Uyruklu 

Öğretim Elemanı, 

Sürekli İşçiler 

Sözleşmeli Personel 

(4/B)

Soruşturmacı veya Disiplin 

Komisyonuna ait 

yazışmalar 

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

Komisyon 

Üyeleri,Soruşt

urmacı

30 gün 3



21 96322567 903.07.04 Disiplin cezaları

Disiplin cezalarının 

kayıt altına alınması, 

YÖKSİS'e girişlerinin 

yapılması

2547 sayılı Kanun, Toplu 

İş Sözleşmesi 4587 sayılı 

İş Kanunu 

Sözleşmeli Personel 

Çalıştırılmasına Dair Usul 

ve Esaslar

Yabancı Uyruklu 

Öğretim Elemanı, 

Sürekli İşçiler 

Sözleşmeli Personel 

(4/B)

Hukuk Müşavirliği 

tarafından yapılan ceza 

bildirimleri

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

Yükseköğretim 

Kurulu 

Başkanlığı 
2gün 3

22 96322567
Personel Kimlik 

Kartı 

Personel Kimlik Kartı 

basım işlemleri

2547 Sayılı Kanun ve 657 

sayılı Kanun

Yabancı Uyruklu 

Öğretim Elemanı, 

Sürekli İşçi, 

Sözleşmeli Personel, 

Misafir Araştırmacı

1-Dilekçe 2-Fotoğraf    

3-Kimlik Fotokopisi 

(Yabancı uyruklu misafir 

araştırmacı1-Pasaport 

Fotokopisi2-Diploma 

Örneği3-Özgeçmiş4-İlgili 

bölüm yazısı)

Personel 

Kimlik baskı 

için SKS Daire 

Başkanlığı

Yükseköğretim 

Kurulu 

Başkanlığı 
2gün 30

23 96322567 903.07.03
Gri Pasaport 

İşlemleri

Geçici yurtdışı 

görevlendirmeye 

giden personelin Gri 

Pasaport alması için 

gereken işlemlerin 

yapılması, işlevi 

biten pasaportların 

muhafazası ve 

Nüfus Müdürlüğüne 

iade edilerek iptal 

ettirilmesi

2547 sayılı Kanun

Akademik Personel

İdari Personel

1-Kurumun  görevlendirme 

yazısı  

2-İşlevi Biten Gri Pasaport                   

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

Rektör

Görevlendirme 

talebi için 

Bölümü

-Paraport için 

Personel Daire 

Başkanlığı 

İl Nüfus 

Vatandaşlık 

İşleri 

Müdürlüğü                     

5gün 150

24 96322567 İşçi Bildirimi

Aylık İşçi Bildirim 

Çizelgelerinin 

İŞKUR’a Bildirilmesi

Sürekli İşçi
İşkur Sisteminden Aylık 

İşgücü Çizelgeleri
Memur 5gün 12

Elektronik 

Ortamda 

Sunuluyor

25 96322567

Sözleşmeli 

Personel Süre 

Uzatımı (4/B)

Sözleşmeli Personel 

Süre Uzatımı (4/B)

657 Sayılı Kanun 4/B 

maddesi
Sözleşmeli Personel İş Sözleşmesi

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

 Rektör

5gün 4

26 96322567

Yabancı Uyruklu 

Öğretim Elemanı 

Süre Uzatımı

Yabancı Uyruklu 

Öğretim Elemanı 

Görev Süresi 

Uzatma İşlemleri

2547 sayılı Kanun 34. 

maddesi

Yabancı Uyruklu 

Akedemik Personel

1-Yabancı Uyruklu Kimlik 

Bilgi Formu (yeni)

2-Açık Kimlik            

3-Özgeçmiş     

4-Eğitim Durumu Belgesi     

5-Çalıştırma Gerekçesi                                                               

6-İlgili Birimin 

Yön.Kur.Kararı 

7-İnceleme 

Değ.Kom.Kararı                                                       

8-Üniversite Yönetim Kur.

9-2 adet vesikalık fotoğraf

Memur         

Şef             

Şube Müdürü    

Daire Başkanı    

Genel 

Sekreter 

         Rektör

İlgili Birimler

Yükseköğretim 

Kurulu 

Başkanlığı
150gün 10



27 96322567                          
Geçici İşçi 

İşlemleri

Geçici İşçi SGK Giriş 

ve Çıkışlarının 

Yapılması, 2 Yılda 

Bir Kıdem 

Hesaplanması

4857 Sayılı Kanun 696 

sayılı KHK
Geçici İşçi Memur

Maaş İşleri 

Şb.Müd.lüğü
2 2


