
Ek-1 
İZMİR YÜKSEK TEKNOLOJİ ENSTİTÜSÜ PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI HİZMET ENVANTERİ TABLOSU 

 
 
 
 
 
 
SIRA 
NO 

 
 
 
 
 
 

KURUM 
KODU 

 
 
 
 
 
STANDART 

DOSYA 
PLANI 
KODU 

 
 
 
 
 

 
HİZMETİN ADI 

 
 
 
 
 

 
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 
SUNULMADI 

ĞI 

 
 

 
MERKEZÎ 

İDARE 

 
 

 
TAŞRA 

BİRİMLERİ 

 
 

 
MAHALLÎ 

İDARE 

 

 
DİĞER 
(ÖZEL 

SEKTÖR 
VB.) 

 
 

 
BAŞVURUDA İSTENEN 

BELGELER 

 
 

 
İLK 

BAŞVURU 
MAKAMI 

 
 

 
PARAF 
LİSTESİ 

 

 
KURUMUN 

VARSA 
YAPMASI 
GEREKEN 

İÇ 
YAZIŞMAL

AR 

 

 
KURUMUN VARSA 

YAPMASI 
GEREKEN DIŞ 
YAZIŞMALAR 

 

 
MEVZUATTA 
BELİRTİLEN 

HİZMETİN 
TAMAMLANM 

A SÜRESİ 

 
HİZMETİN 
ORTALAM 

A 
TAMAMLA 

NMA 
SÜRESİ 

 
YILLI 

K 
İŞLE 

M 
SAYIS 

I 

 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 

 
12813692 

  
 
 
 

 
Akademik Kadro 
İzin İşlemleri 

 

 
Yükseköğretim 
Kurulu 
Başkanlığı ile kadro 
tahsisi 
yazışmalarının 
yapılması 

 
1- 2547 sayılı 
Yükseköğretim 
Kanunu 
2- Devlet Yükseköğretim 
Kurumlarında Öğretim 
Elemanı Norm 
Kadrolarının 
Belirlenmesine 
Kullanılmasına İlişkin 
Yönetmelik 

 
 
 
 

 
Akademik Personel 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Birimlerden alınan kadro 
talep formları 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 
 

 
Yükseköğretim 
Kurulu 
Başkanlığı 

  
 
 
 

 
2 ay 

 
 
 
 

 
10 

 
 
 
 
 
 
Evet 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
12813692 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
Akademik Kadro 
İlan İşlemleri 

 
 
İzinli Öğretim 
Elemanı kadrolarının 
ilanlarının 
hazırlanarak Resmi 
Gazete'de, Kamu E- 
Uygulama 
Sisteminde ve 
Kurumun web 
sayfasında 
yayımlanarak 
duyurulması ve 
başvuruların 
alınmasının 
sağlanması 

 
 
1- 2547 sayılı 
Yükseköğretim 
Kanunu 
2- Öğretim Üyeliğine 
Yükseltilme ve Atanma 
Yönetmeliği 
3- Öğretim Üyesi Dışındaki 
Öğretim Elemanı 
Kadrolarına Yapılacak 
Atamalarda Uygulanacak 
Merkezi sınav İle Giriş 
Sınavlarına İlişkin Usul ve 
Esaslar Hakkında 
Yönetmelik 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Akademik Personel 

 
 
 
 
 
 
 
 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
İlan metni 

 
 
 
 
 
 
 
 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 
 
 
 
 
 
Cumhurbaşkanlığı 
Genel Sekreterliği 
(Hukuk ve Mevzuat 
Genel Müdürlüğü)  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
1 ay 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Evet 

 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 

 
12813692 

  
 
 
 

 
Akademik Personel 
Açıktan Atama 

 
 
 

 
Akademik Personelin 
Açıktan Atama 
işlemlerinin yapılması 

 
 
 
 

 
2547 / 2914 sayılı Kanun'un 
ilgili maddeleri 

 
 
 
 

 
Akademik Personel 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
1- Birimin teklif yazısı  
2- Adayın Dilekçesi ve 
Başvuru evrakları  
3- Öğrenim belgeleri aslı 
veya onaylı örneği  
4- Adli Sicil Kaydı  
5- Fotoğraf  
6-Sağlık Raporu  
7-Askerlik Durumunu 
gösterir belge 
8- Mal 
Bildirimi Formu 
9-Güvenlik Soruşturması 
Sonucu 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 

 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 

 
1-İlgili Birim  
2-Strateji 
Geliştirme 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
Valilik 

  
 
 
 

 
1 ay 

 
 
 
 

 
65 

 

 
 
 
 

 
4 

 
 
 
 

 
12813692 

  
 
 

 
Akademik 
Personelin Terfi 
İşlemleri 

 
 
 

 
Akademik 
Personelin Terfi 
İşlemlerinin 
yapılması 

 
 
 
 

 
2914 sayılı Kanun'un 7, 8, 
9 ve 20. maddeleri 

 
 
 
 

 
Akademik Personel 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Personel İsim Listesi 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 

 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
Strateji 
Geliştirme 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

  
 
 
 

 
2 Gün 

 
 
 
 

 
12 

 



 

 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 

 
12813692 

  
 

 
Akademik 
Personel 
Mezuniyet 
Değerlendirilmesi 
işlemleri 

 
 
Akademik 
Personelin öğrenim 
durumunda 
değişiklik olması 
halinde Yüksek 
Lisans veya Doktora 
mezuniyetinin 
değerlendirilmesi 

 
 
 
 

 
2914 Sayılı Kanunun 6.ncı 
maddesi 

 
 
 
 

 
Akademik Personel 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
1- Kişinin dilekçesi 
2- Mezuniyet Belgesi 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 

 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
Strateji 
Geliştirme 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

  
 
 
 

 
2 gün 

 
 
 
 

 
30 

 

 
 
 
 

 
6 

 
 
 
 

 
12813692 

  
 

 
Akademik 
Personel Dolu- 
Boş Kadro 
Değişiklikleri 

 
 

 
Öğretim elemanı
kadrolarında unvan
ve derece değişikliği
işlemlerinin yapılması 

 
 

 
2 Sayılı Genel Kadro ve 
Usulü Hakkında 
Cumhurbaşkanlığı 
Kararnamesi 

 
 
 
 

 
Akademik Personel 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Kadro Cetvelleri 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 

 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
Strateji 
Geliştirme 
Daire 
Başkanlığı 

 
 

 
1- Cumhurbaşkanlığı 
Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı 
2- Yükseköğretim 
Kurulu Başkanlığı 

  
 
 
 

 
4 ay 

 
 
 
 

 
1 

 

 
 
 
 

 
7 

 
 
 
 

 
12813692 

  
 
 
 

 
Mal Bildirimi 

 
 
0 ve 5 ile biten yıllarda 
Akademik ve 
Personelin Mal 
Bildirimini Doldurması 
ve Ek Mal 
Bildirim beyannamesi 
işlemleri 

 
 

 
3628 Sayılı Mal 
Bildiriminde Bulunulması 
Rüşvet ve Yolsuzluklarla 
Mücadele Kanunu 

 
 
 
 

 
Akademik Personel 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 

 
1-Mal bildirim beyannamesi 
formu  
2-Dilekçe veya ilgili birim üst 
yazısı 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 

 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
Tüm birimler 

 
 
 
 

 
Yükseköğretim 
Kurulu Başkanlığı 

  
 
 
 

 
1 ay 

 
 
 
 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
8 

 
 
 
 

 
12813692 

  
 

 
Akademik 
kadrolarda meydana 
gelen değişikliklerin 
YÖKSİS 
Veri 
tabanına 
işlenmesi 

 
 

 
Akademik kadrolarda 
meydana gelen 
değişikliklerin 
YÖKSİS veri 
tabanına işlenmesi 

 
 
 
 

 
YÖK yazısı. 

 
 
 
 

 
Akademik Personel 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

  
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 

 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

  
 
 
 

 
Yükseköğretim 
Kurulu Başkanlığı 

      
 
 
 
 
 
Evet 

 
 
 
 
 
 
 
9 

 
 
 
 
 

 
12813692 

  
 
 

 
2547 Sayılı Kanun 
35. maddesi uyarınca 
yapılan atamalar 

 
 
 

 
Arş. Görevlilerinin 
2547 Sayılı 
Kanun 35.maddesi 
uyarınca atamalarının 
yapılması. 

 
 
 
 
 

 
2547 Sayılı Kanunun 35. 
maddesi 

 
 
 
 
 

 
Akademik Personel 

 
 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
1- YÖK' ün uygun yazısı. 
2- İlgili üniversite yazısı ve 
sicil özeti 

 
 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
1- İlgili Fakülte 
2- Strateji 
Geliştirme 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
1- İlgili Üniversite 
2-Yükseköğretim 
Kurulu Başkanlığı 

  
 
 
 
 

 
1 ay 

 
 
 
 
 

 
3 

 

 
 
 
 
 
 
10 

 
 
 
 

 
12813692 

  
 
 

 
Doçentlik Sözlü 
Sınav Jüri 
Görevlendirmeleri 

 
 
Diğer Üniversitelerden 
gelen Doçentlik Sözlü 
Sınav 
Jürisinde 
görevlendirilen 
öğretim üyelerine ilişkin 
yazışmaların 
yapılması 

 
 
 
 

 
Doçentlik Sınav Yönetmeliği 

 
 
 
 

 
Akademik Personel 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
İlgili üniversite yazısı 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 

 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
İlgili Fakülte 

 
 
 
 

 
İlgili Üniversite 

  
 
 
 

 
15 gün 

 
 
 
 
 
 

25 

 



 

 
 
 
 

 
11 

 
 
 
 

 
12813692 

  
 
 

 
Akademik 
Personelin Hizmet 
Birleştirme İşlemleri 

 
 
 

 
SGK hizmetlerinin 
birleştirilme 
işlemlerinin yapılması 

 
 
 
 

 
2914 Sayılı Kanun, 657 Sayılı 
Kanun, 5510 Sayılı Kanun 

 
 
 
 

 
Akademik Personel 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
SGK yazısı 

 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 

 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
Strateji 
Geliştirme 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
SGK 

  
 
 
 

 
2 ay 

 
 
 
 

 
10 

 

12 12813692  Yabancı Uyruklu 
Öğretim Elemanı 
İstihdamı İşlemleri   

Yabancı Uyruklu 
personelin işe alım 
işlemlerinin 
yapılması 

2547 Sayılı Kanun’un 34. 
maddesi 

Yabancı Uyruklu 
Akademik Personel 

İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Yok Yok Yok Özgeçmiş, Niyet Mektubu, 
Puanlama Formu, 
Mezuniyet Belgeleri 
Yabancı Dil Belgesi, 
Doktora tezi Çalışma ve 
Yayınlar ile YÖK tarafından 
istenilen formlar.  

İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü  
Daire Başkanı  
Genel Sekreter 
Rektör 

İlgili Fakülte, 
Strateji 
Geliştirme 
Daire 
Başkanlığı 

YÖK, Çalışma ve 
Sosyal Güvenlik 
Bakanlığı 

 3 ay 4  

 
 
 
 
 
 
 
13 

 
 
 
 
 

 
12813692 

  
 
 

 
Cumhurbaşkanlığı 
Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı E- 
Uygulama ve E- 
Bütçe KPBS 
online veri girişi 

 
Cumhurbaşkanlığı 
Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı web 
sayfasında yer 
alan E- 
Uygulama ve E-
Bütçe KPBS 
başlıklarında yer 
alan tablolardaki 
kadın- erkek, 
dolu-boş- 
serbest, ayrılan-
atanan kadro 
bilgilerinin 
doldurulması. 

 
 
 
 

 
Cumhurbaşkanlığı 
Strateji ve Bütçe Başkanlığı 
yazışmalarına istinaden 

  
 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 

 
Yok 

  
 
 
 

 
İYTE 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 

 
Memur 
Şef  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

    
 
 
 
 

 
2 gün 

 
 
 
 
 

 
4 

 

                    

 


