
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 41331250 903.04.01 Hizmet Belgesi Verilmesi
Hizmet Belgesi 

Verilmesi

657 Sayılı Kanun'un 109. 

ve 231. maddeleri

Akademik/İdari 

Personel

İzmir 

Yüksek 

Teknoloji 

Enstitüsü

Yok Yok Yok 1.Dilekçe                                   
Personel Daire 

Başkanlığı

Memur

Diare Başkanı
İlgili Makama 1 saat 200 Sunulmuyor

2 41331250 903.04.01
Kurumda Çalıştığına Dair 

Belge Verilmesi

Kurumda Çalıştığına 

Dair Belge Verilmesi

658 Sayılı Kanun'un 109. 

ve 231. maddeleri

Akademik/İdari 

Personel

İzmir 

Yüksek 

Teknoloji 

Enstitüsü

Yok Yok Yok 1.Dilekçe                                   
Personel Daire 

Başkanlığı

Memur

Diare Başkanı
İlgili Makama 1 saat 300 Sunulmuyor

3 41331250 912.02

Çalışan ve Emekli Personelin 

Hususi Pasaport Çıkarma 

Talepleri

Çalışan ve Emekli 

Personelin Hususi 

Pasaport Çıkarma 

Talepleri

5682 Sayılı Pasaport 

Kanunu'nun 14 üncü 

maddesinin A Bendi

Akademik/İdari 

Personel

İzmir 

Yüksek 

Teknoloji 

Enstitüsü

Yok Yok Yok

1- Personelin Pasaport 

talebi ile ilgili kendisine, 

eşine veya çocuklarına ait 

bilgilerinini açıkça belirten 

dilekçesi.                          2-

Kimlik Fotokopileri

Personel Daire 

Başkanlığı

Memur

Diare Başkanı

İzmir İl Nüfus 

Müdürlüğü
1 saat 200 Sunulmuyor

4 41331250 912.02
Hizmet Pasaportu Çıkarma 

Talepleri

Hizmet Pasaportu 

Çıkarma Talepleri

5682 Sayılı Pasaport 

Kanunu'nun 14 üncü 

maddesinin B Bendi

Akademik/İdari 

Personel

İzmir 

Yüksek 

Teknoloji 

Enstitüsü

Yok Yok Yok

1- Personelin Pasaport 

talebi ile ilgili kendisine, 

eşine veya çocuklarına ait 

bilgilerinini açıkça belirten 

dilekçesi.  

2- Görevlendirme Onayı                        

3-Kimlik Fotokopileri

Personel Daire 

Başkanlığı

Memur

Diare Başkanı

İzmir İl Nüfus 

Müdürlüğü
1 saat 200 Sunulmuyor

5 41331250 915.02 Sendika Üyelik İşlemleri
Sendika Üyelik 

İşlemleri
4688 sayılı Kanun

Akademik/İdari 

Personel

İzmir 

Yüksek 

Teknoloji 

Enstitüsü

Yok Yok Yok

-Sendika Üyellik Formu

-Sendika Üyeliğinden 

Çekilme Bildirim Formu
Personel Daire 

Başkanlığı

Memur

Diare Başkanı
Kamu Sendikaları 1 saat 200 Sunulmuyor

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


