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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 

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 

TAMAMLAN
MA SÜRESİ 

HİZMETİN 
ORTALAMA 
TAMAMLAN 
MA SÜRESİ 

 
YILLIK 
İŞLEM 
SAYISI 

 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 

 
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  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

   
 
 
 

 
30 

 
 
 
 

 
1 

 
 
 

 
Elektronik 
olarak 
sunuluyor. 

 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 
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  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
İlgili Birimler 

   
 
 
 
 
30 gün 

 
 
 
 
 
1 

 
 

 
Elektronik 
olarak 
sunuluyor. 

 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
96322567 

 
 
 
 
 

903.07.04 

 
 
 
 
 
Hizmet İçi Eğitim 

 

 
İdari ve Akademik 
Personelin Hizmet İçi 
Eğitimlerinin 
yapılması 

 
 

 
657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu 

 
 
 

 
İdari ve Akademik 
Personel 

     
 
 
 
 
Personel İsim Listesi 

 
 
Memur 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
Tüm Birimler 

   
 
 
 
 
15 gün 

 
 
 
 
 
22 

 
 Yüz yüze ve 
Elektronik 
olarak 
sunuluyor. 

 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
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  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
İlgili Birimler 

   
 
 
 
 
15 gün 

 
 
 
 
 
2 

 
Elektronik 
olarak 
sunuluyor. 

 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
96322567 

 
 
 
 
 

903.07.04 

2547 Sayılı 
Kanun'un 40/a 
maddesi 
uyarınca 
birimlerden 
gelen kurum içi 
ve kurum dışı 
(aynı şehirde) 
görevlendirme 

 
2547 Sayılı 
Kanun'un 40/a 
maddesi uyarınca 
birimlerden gelen 
kurum içi ve 
kurum dışı (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  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 

 
İlgili Birimler, 
Kurumlar 

 
 
 
 
 
İlgili Kurumlar 

  
 
 
 
 
5 gün 

 
 
 
 
 
40 

 
 
 
 
Elektronik 
olarak 
sunuluyor. 



 

 
 
 
 
 
6 

 
 
 
 
 
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  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
İlgili Birimler 

 
1-İlgili 
Üniversite 
2- 
Yükseköğretim 
Kurulu 
Başkanlığı 

  
 
 
 
 
20 gün 

 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
Elektronik 
olarak 
sunuluyor. 

 
 
 
 

 
7 

 
 
 
 

 
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  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
İlgili Birim 

 
 
 
 

 
İlgili Kurum 

  
 
 
 

 
20 gün 

 
 
 
 

 
3 

 
 
 
 
Elektronik 
olarak 
sunuluyor. 

 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 

 
 
 
 
 
 

 
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 
görevlendirilebilm
eleri 

 
 
 
 
 

 
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-İkametgâh Belgesi 
8-Diploma 
9-Akademik Personel 
Bilg. Formu 
10-Fotoğraf 

  
 
 
 
Memur  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 
 
 
 
 

 
İlgili Kurum 

  
 
 
 
 
 

 
15 gün 

 
 
 
 
 
 

 
20 

 
 
 
 
 
 
Elektronik 
olarak 
sunuluyor. 

 
 
 
 
 
 
9 

 
 
 
 
 
 
 

 
96322567 

 
 
 
 
 
 
 

 
903.07.04 

 
 
 
 

 
2547 Sayılı 
Kanun'un 38. 
madde uyarınca 

Görevlendirmeler 

 
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  
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
 
 

 
İlgili birimler 

 
 
 
 
 
 
 

 
İlgili Kurum 

  
 
 
 
 
 
 

 
10gün 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 
Elektronik 
olarak 
sunuluyor. 

 
 
 
 
 
 
10 
 
 

 
 
 
 

 
96322567 

 
 
 
 

 
903.07.04 

 

 
Özel veya 
Resmi 
Kurumlardan 
Gelen Çeşitli 
Yazışmalar 

 

 
Kongre, konferans, 
eğitim, sempozyum 
vb. konularda bilgi, 
belge ve Öğretim 
Elemanı talebi 
yazıları 

 
 
657 sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu ve 2547 sayılı 
Yükseköğretim Kanunu 
6245 Sayılı Harcırah 
Kanunun 14. maddesi 

 
 
 
 
 
İdari ve Akademik 
Personel 

     
 
 
 
 
Görevlendirme talep eden 
kurumun teklif yazısı. 

 
 
Memur 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 
 
 

 
İlgili Kurumlar 

  
 
 
 

 
10gün 

 
 
 
 

 
150 

 
 
 
 
 
Elektronik 
olarak 
sunuluyor. 

 
 
 
 
 
11 

 
 
 
 

 
96322567 

 
 
 
 

 
903.07.04 

 

 
Özel veya 
Resmi 
Kurumlardan 
Gelen Çeşitli 
Yazışmalar 

 

 
Kongre, konferans, 
eğitim, sempozyum 
vb. konularda bilgi, 
belge ve Öğretim 
Elemanı talebi 
yazıları 

 
 
657 sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu ve 2547 sayılı 
Yükseköğretim Kanunu 
6245 Sayılı Harcırah 
Kanunun 14. maddesi 

 
 
 
 
 
İdari ve Akademik 
Personel 

     
 
 
 
 
Görevlendirme talep eden 
kurumun teklif yazısı. 

 
 
Memur 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 
 
 

 
İlgili Kurumlar 

  
 
 
 

 
10gün 

 
 
 
 

 
150 

 
 
 
 
 
Elektronik 
olarak 
sunuluyor. 



 

 
 
 
 
 
12 

 
 
 

 
96322567 

  
 

 
Personel Kimlik 
Kartı 

 
 

 
Personel Kimlik Kartı 
basım işlemleri 

 
 

 
2547 Sayılı Kanun ve 657 
sayılı Kanun 

 
 
 
 
Misafir Araştırmacı 

    
1- Dilekçe  

2- Fotoğraf  

3- Kimlik Fotokopisi 
(Yabancı uyruklu misafir 
araştırmacı-Pasaport 
Fotokopisi-Diploma 
Örneği-Özgeçmiş-İlgili 
bölüm yazısı) 

   
 
Personel 
Kimlik baskısı 
için Sağlık, 
Kültür ve 
Spor Daire 
Başkanlığı 

 

 
Yükseköğretim 
Kurulu 
Başkanlığı 

  
 
 

 
3gün 

 
 
 

 
20 

 

 


