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İZMİR YÜKSEK TEKNOLOJİ ENSTİTÜSÜ PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI AK ADEM İK ÖZLÜ K İŞLERİ  ŞU BE MÜ DÜ RLÜ ĞÜ 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 

SUNULMADIĞI 

 
 
 
 

 
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 

TAMAMLANM

A SÜRESİ 

 
 

 
HİZMETİN 

ORTALAMA 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

 
 
 

 
YILLIK 

İŞLEM 

SAYISI 

 
 
 
1 

 
 
 

71878583 

 

 
900.05.09 

 
 
Ücretsiz İzin İşlemleri 

 
 
Ücretsiz İzin İşlemleri  

 
 
657 Sayılı Kanun'un 108. 
maddesi 

 
 
Akademik Personel 

Akademik 
Özlük İşleri 
Şube 
Müdürlüğü 

 

 
Yok 

 

 
Yok 

 

 
Yok 

 
-Dilekçe  
-İlgili birimin görüş yazısı (Varsa 
kanıtlayıcı belgelerle birlikte.) 

 

 
Fiili Görev Yeri 

- Memur 
- Şef 
-  Şube Müdürü  
- Daire Başkanı  
- Genel Sekreter 
- Rektör 

1.İlgili Birimler 
2.Strateji 
Geliştirme Daire 
Başkanlığı 
3.Maaş İşleri Şube 
Müdürlüğü 

                  
 
 
              - 

                  
 
 
              - 

 
 

1 -3 gün 

 
 
 

10 

 
 
Sunuluyor 

 
 
 
2 

 
 
 

71878583 

 
 
 

903.06.01 

 
 
Emeklilik İşlemleri 

 
İstekle veya re’sen 
emekliye ayırma 
işlemleri 

 

 
5434 ve 5510 sayılı Kanun 
uyarınca 

 
 
 
Akademik Personel 

 
Akademik 
Özlük İşleri 
Şube 
Müdürlüğü 

 
 
 
 

Yok 

 
 
 
 

Yok 

 
 
 
 

Yok 

 
-Fotoğraf 
-Nüfus cüzdanı örneği 
- Banka Tercih Dilekçesi  
-İlgili Birimin Yazısı  

 

 
 

 
Fiili Görev Yeri 

- Memur 
- Şef 
-  Şube Müdürü  
- Daire Başkanı  
- Genel Sekreter 
- Rektör 

1.İlgili Birimler 
2.Strateji 
Geliştirme Daire 
Başkanlığı 
3.Maaş İşleri Şube 
Müdürlüğü 

 

 
Sosyal Güvenlik 
Kurumu Başkanlığı 

                  
 
 
              - 

 

 
10 gün 

 
 
 
 

 
10 

 
 
 
 

 
Sunuluyor 

 
 
 
3 

 
 
 

71878583 

 
 
 

903.02.01 

 

 
Görev Süresi Uzatımı 
İşlemleri 

Akademik 
Personelin 
(Dr.öğr.Üyesi, 
Öğr.Gör., Arş.Gör.) 
Görev Süresi 
Uzatma İşlemleri 

 
 
 
2914 S.K. 8.ve 9. md, 2547 
sayılı Kanunun 31., 33., 23 
üncü ve 50. maddeleri 

 
 
 
 
Akademik Personel 

 

 
Akademik 
Özlük İşleri 
Şube 
Müdürlüğü 

 
 
 
 

Yok 

 
 
 
 

Yok 

 
 
 
 

Yok 

 
- Dilekçe 
-Personelin biriminin teklif 
yazısı. (Varsa kanıtlayıcı 
belgelerle birlikte) 

 
 
 

Fiili Görev Yeri 

- Memur 
- Şef 
-  Şube Müdürü  
- Daire Başkanı 
- Genel Sekreter 
- Rektör 

1.İlgili Birimler 
2.Strateji 
Geliştirme Daire 
Başkanlığı 
3.Maaş İşleri Şube 
Müdürlüğü 

           
 
 
                  - 

           
 
 
                  - 

 
 
 

2 gün 

 
 
 
 

400 

 
 
 
 

Sunuluyor 

 
 
 
 
4 

 
 
 
 

71878583 

 
 
 
    210.01 

 
 
Çalışma İzni Uzatımı 
İşlemleri  

Yabancı Uyruklu 
Sözleşmeli Personelin 
Çalışma İzni Uzatımı 
İşlemleri 

 
 
2547 Sayılı Kanun’un 34. 
Maddesi gereğince 

 
 
 
Sözleşmeli Akademik 
Personel 

 
 
Akademik 
Özlük İşleri 
Şube 
Müdürlüğü 

 
 
 
 

Yok 

 
 
 
 

Yok 

 
 
 
 

Yok 

 - Dilekçe ve diğer belgeleri 
 - Personelin biriminin teklif 
yazısı.  
 - Komisyon Kararı 
 -Yönetim Kurulu Kararı 
 - YÖK Ön izni 
 - Çalışma Bakanlığından izin. 
 

 
 
 
 

Fiili Görev Yeri 

 
- Memur 
- Şef 
- Şube Müdürü  
- Daire Başkanı 
 -Genel Sekreter 
 -Rektör 

 
 
 
İlgili Birimler 

 
 
 
 

Yükseköğretim 
Kurulu Başkanlığı  
 

 
 
 
                  - 

 
 
 

3 ay 

 
 
 

14 

 
 
 
Sunulmuyor 

 
 
 
 
5 

 
 
 

 
71878583 

 
 
 

 
903.02.01 

 
 
 
Akademik Personelin 
Başka Bir Kuruma Nakil 
İşlemleri 

 
 
 
Akademik 
Personelin Başka Bir 
Kuruma Nakil 
İşlemleri 

 
 
 
 
 
2547 sayılı Kanun 

 
 
 
 
 
Akademik Personel 

 
 
Akademik 
Özlük İşleri 
Şube 
Müdürlüğü 

 
 
 

 
Yok 

 
 
 

 
Yok 

 
 
 

 
Yok 

-Karşı kurumun teklif yazısı 
-Birimin görüş yazısı 

  - Karşı kuruma hizmet belgesi
ve sicil özeti yazısı. 
   - Karşı kurumun atama onay 
yazısı 
 - Biriminden ayrılış tarihinin 
bildirilme yazısı 

 

  
- Memur 
- Şef 
-  Şube Müdürü  
- Daire Başkanı  
- Genel Sekreter 
- Rektör 

 
1.İlgili Birimler 
2.Strateji 
Geliştirme Daire 
Başkanlığı 
3.Maaş İşleri Şube 
Müdürlüğü 

 

 

 
İlgili Kurum 

                   
 
 
 
 
               - 

 
 

 
30 

 
 

 
1 

 
 
 

Sunulmuyor 

 
 

 
6 

 
 

 
71878583 

 
 
 

903.06.99 

 
 
Akademik Personel Görev 
Süresi Sona Ermesi 

 
Akademik Personel 
Görev Süresi Sona 
Ermesi (Azami süre 
bitimi, başarısızlık ve 
mezuniyet nedeniyle) 

 
 

 
2547 sayılı Kanun 

 
 

 
Akademik Personel 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 

 
 

 
Yok 

 
 

 
Yok 

 
 

 
Yok 

 
1- Birimin yazısı 
2- İlişik Kesme Onayı 
3- Birime ayrılış tarihinin 

bildirilmesi yazısı 
 

 
 

 
Fiili Görev Yeri 

 
    -   Memur              

- Şef 
-  Şube Müdürü  
- Daire Başkanı  
- Genel Sekreter 
- Rektör 

1. İlgili Birim  
2. Strateji 
Geliştirme Daire 
Başkanlığı  
3.Maaş İşleri Şube 
Müdürlüğü 

              
 
 
               - 

              
 
 
               - 

 
 
 
 

 
7 

 
 
 
 

 
40 

 
 
 
 

 
Sunulmuyor 

 
 

 
7 

 

 
71878583 

 
 
 

903.06.02 

 
 
Akademik Personelin 
İstifa Etmesi 

 
Akademik 
Personelin İstifa 
Etmesi 

 
2547 Sayılı Kanun'un 62. 
maddesi 
657 Sayılı Kanun'un 20. ve 
94. maddesi 

 
 

 
Akademik Personel 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 

 
 

 
Yok 

 
 

 
Yok 

 
 

 
Yok 

 
1- İstifa Dilekçesi 
2- Birimin yazısı 
3- İlişik Kesme Onayı 
4- Dağıtım Yazısı 

 

 
Fiili Görev Yeri 

    -   Memur              
- Şef 
-  Şube Müdürü  
- Daire Başkanı  
- Genel Sekreter 
- Rektör 

1- İlgili Birim 2- 
Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı 
3- Maaş İşleri 
Şube Müdürlüğü 

              
 
 
               - 

              
 
 
               - 

               
 
 
 

 - 

            
 
 
 

 
- 

 
 

 
8 

 
 

 
71878583 

 
 
 
     903.08.02 

 
 

 
Disiplin soruşturması 

 
 
Disiplin soruşturması 
işlemlerinin 
yürütülmesi 

 
 

 
2547 S.K. 53.maddesi 

 
 

 
Akademik Personel 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 

 
 

 
Yok 

 
 

 
Yok 

 
 
 

Yok 

 

 
Dilekçe (varsa kanıtlayıcı 
belgeler.) 

 
 

 
- 

 
    -   Memur              

- Şef 
-  Şube Müdürü  
- Daire Başkanı 
- Genel Sekreter 
- Rektör 

 

 
İlgililer ve/ya ilgili 
birimler. 

              
 
 
               - 

              
 
 
               - 

 
 
 

Mevzuatta işlemler 
için tanımlı süreler. 

 
 
 
 
3 

 
 
 
 

Sunulmuyor 

 
 
 
9 

 
 
 

71878583 

 
 

 
903.07.99 

 
 

 
Bilirkişi görevlendirmeleri 

Akademik 
personelin bilirkişilik 
yapmak üzere 
görevlendirilmeleri 

 

 
2547 sayılı Kanun 

 
 

 
Akademik Personel 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 

 
 

 
Yok 

 
 

 
Yok 

 
 

 
Yok 

 
Mahkemeden/ diğer 
kurumdan bilirkişi talep 
yazısı 

 

 
- 

    -   Memur              
- Şef 
-  Şube Müdürü  
- Daire Başkanı  
- Genel Sekreter  
- Rektör 

 

 
İlgili Birim 

 

 
Diğer kurumlar 

              
 
 
               - 

 

 
2 

 

 
30 

 

 
Sunulmuyor 

 

 
10 

 
 
 

71878583 

 
 

 
903.02.01 

 
Naklen Ayrılan 
Personelin Özlük-Sicil 
Dosyasının atandığı 
kuruma gönderilmesi 

Naklen Ayrılan 
Personelin Özlük-Sicil 
Dosyasının atandığı 
kuruma gönderilmesi 
işlemleri 

 
657 Sayılı Devlet 
Memurları Kanunu'nun 
109 uncu ve 110 uncu 
maddeleri 

 
 

 
Akademik Personel 

 
 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 

 
 
 

Yok 

 
 

 
Yok 

 
 
 

Yok 

1- Talep yazısı 
2- Özlük- sicil  

dosyası gönderimi   
 

 

 
- 

    -   Memur              
- Şef 
-  Şube Müdürü  
- Daire Başkanı  
- Genel Sekreter 
- Rektör 

              
 
 
               - 

 
 

 
İlgili Kurumlar 

              
 
 
               - 

 
 
 
30 

 
 

10 

 
 
 

Sunulmuyor 



 
 

11 

 
 
71878583 

 
 
   903.02 

 
 
İdari Görevler. 

 Müdür, Kurul, 
Komisyon gibi idari 
görev görevlendirme 
işlemleri 

 
 
İşlemlere ait mevzuatlar. 

 
 
Akademik Personel 

 
 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 

 
 
 

Yok 

 
 

 
Yok 

 
 
 

Yok 

 
İşlemin mevzuatına göre 
değişkenlik 
göstermektedir. 

  
 
             - 

   -Memur              
- Şef 
-  Şube Müdürü  
- Daire Başkanı  

- - Genel Sekreter 
- Rektör 

              
 
 
               - 

 
  İlgili birimler-     
kurumlar 

              
 
 
               - 

  
 
     1-2 gün 

 
 
300 

 
 
   Sunulmuyor 

 


