
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 

YARARLANANLA

R 

HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/BİRİMLERİN 

ADI 

 
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

 
 

 
MERKEZİ 

İDARE 

 
 

 
TAŞRA 

BİRİMLERİ 

 
 

 
MAHALİ 

İDARE 

 
 

 
DİĞER(ÖZEL 

SEKTÖR VB.) 

 
 

 
BAŞVURUDA VE İŞLEM 

ESNASINDA 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 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

 
 

 
YILLIK 

İŞLEM SAYISI 

 

 
HİZMETİN 

ELEKTRONİK 

OLARAK SUNULUP 

SUNULMADIĞI 

 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 
64030115 

  
 
 
 
 
 

 
Maaş Ödemesi 

 
 
 
 

 
657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanununa 
Tabi Personele Ücret 

Ödemesi. 

 
1- 657 Sayılı Devlet 
Memurları Kanunu. 
2- 2547 Sayılı 
Yükseköğretim Kanunu. 
3- 2914 Sayılı 
Yükseköğretim Personel 
Kanunu. 
4- 5510 Sayılı Sosyal 
Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu. 
5- 5434 Sayılı Emekli 
Sandığı Kanunu. 

 
 
 
 
 

 
   Akademik ve 

İdari 
  Personel 

 
 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

   
 

(Göreve Yeni 
Başlayan Personelden 
İstenilecek belgeler) 
Atama Onayı, Maaş 
Nakil İlmuhaberi, İşe 
Başlama Yazısı, Aile 

Durum Bildirimi, 
Banka Hesap 

Numarasını Gösteren 
Belge, BES Giriş 

Formu, İlgili Ay Terfi 
Kararnamesi 

 
 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

   
 
 
 
 
 

 
30 Gün 

 
 
 
 
 
 

 
15 Gün 

 
 
 
 
 
 

 
12 

 
 
 
 
 

 
Sunulmaktadır. 

E- Devlet 

 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 
 

 
64030115 

  
 
 
 
 
 

 
Sözleşmeli Personel 

Ücret Ödemesi 

 
 
 
 
 

 
Yabancı Uyruklu, 
4/B Sözleşmeli 

Personel, Doktora 
Sonrası ve Nitelikli 
Araştırmacı Ücret 

Ödemesi. 

 

 
1- 657 Sayılı Devlet 
Memurları Kanunu. 
2- Yükseköğretim 
Kurumlarında Yabancı 
Uyruklu Öğretim 
Elemanı Çalıştırılması 
Esaslarına İlişkin 
Bakanlar Kurulu Kararı 
3- 2547 Sayılı 
Yükseköğretim Kanunu 
(Ek Madde 34 ve Ek 
Madde 46) 
4-5510 Sayılı Sosyal 
Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu. 

 
 
 
 
 
 

 
Sözleşmeli 
Personel 

 
 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    

 
(Göreve Yeni 

Başlayan Personelden 
İstenilecek belgeler) 
Onaylı Sözleşme, İşe 
Başlama Yazısı, SGK 
İşe Giriş Bildirgesi, 
Aile Durum Bildirimi, 

Banka Hesap 
Numarasını Gösteren 

Belge, BES Giriş 
Formu, Nitelikli 

Araştırmacı için Aylık 
Puantaj Çizelgesi 

 
 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

   
 
 
 
 
 

 
30 Gün 

 
 
 
 
 
 

 
15 Gün 

 
 
 
 
 
 

 
12 

 
 
 
 
 

 
Sunulmaktadır. 
E- Devlet / E- 
Bordro İşçi 

 
 
 

 
3 

 
 
 

 
64030115 

  
 

 
Sürekli İşçi Ücret 

Ödemesi 

 
 

 
Sürekli İşçi Ücret 

Ödemesi 

 
 
1-4857 Sayılı İş Kanunu 
2-5510 Sayılı Sosyal 
Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu. 
3-Toplu İş Sözleşmesi 

 
 
 

 
Sürekli İşçi 

 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    
 

 
Onaylı aylık puantaj 

çizelgesi. 

 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

 
 

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

   
 
 

 
30 Gün 

 
 
 

 
2 

 
 
 

 
12 

 
 

 
Sunulmaktadır. 
E-Bordro İşçi 

    
 

 
Sürekli İşçi İlave 
Tediye Ödemesi 

 
 

 
Sürekli İşçi İlave 
Tediye Ödemesi 

 

 
6772 Sayılı Kanunun 4. 
maddesi gereği 
Cumhurbaşkanı 
Kararnamesi ile 

 
 

 
Sürekli İşçi 

 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    

 
Harcama Talimatı ve 

Cumhurbaşkanı 
Kararnamesi 

 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

   
 

 
3 ay 

 
 

 
2 

 
 

 
4 

 

 
 

4 

 
 

64030115 

  
 

Sendika İşlemleri 

 
Çalışan Personelin 
Sendika İşlemleri. 

4688 Sayılı 
Kamu Görevlileri 

Sendikaları ve Toplu 
Sözleşme Kanunu. 

  
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

   
1- Sendika Üyelik 

Formu.  
2-Üyelikten Çekilme 
Formu. 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

  
Yetkili Sendika 

Şube 
Başkanlıkları. 

 
 

30 

 
 

15 Gün 

 
 

Değişiyor. 

 
 

Sunulmaktadır. 



 
 
 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 
 

 
64030115 

  
 
 
 
 
 

 
Yolluk İşlemleri 
(Yurtiçi Geçici) 

 
 
 
 
 

 
Yurtiçi Geçici Görev 

Yolluklarının 
Ödenmesi. 

 

 
1- 6245 Sayılı Harcırah 
Kanunu. 
2- 2547 Sayılı 
Yükseköğretim Kanunu 
33,39 maddeleri. 
3- İlgili Yıl Merkezi 
Yönetim Bütçe Kanunu. 
4- Merkezi Yönetim 
Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği. 

 
 
 
 

 
Rektörlük 
Tarafından 

Görevlendirilen 
Akademik ve İdari 

Personel 

 
 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    
 
 
 
 
 

Görevlendirme Olur 
Yazısı ve Yönetim 

Kurulu Kararı, 
Harcama Talimatı, 
Görevlendirmeyle 

İlgili Fatura ve 
Biletler 

 

 
 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

 
 
 

 
Strateji 

Geliştirme 
Daire 

Başkanlığına 
Teslim 

Tutanağı 
Yapılması. 

   
 
 
 
 
 

 
5 İş Günü 

 
 
 
 
 
 

 
135 

 
 
 
 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
64030115 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yolluk İşlemleri 
(Yurtdışı Geçici) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yurtdışı Geçici 
Görev Yolluklarının 

Ödenmesi. 

 

 
1- 6245 Sayılı Harcırah 
Kanunu. 
2- 2547 Sayılı 
Yükseköğretim Kanunu 
33,39 maddeleri. 
3- İlgili Yıl Merkezi 
Yönetim Bütçe Kanunu. 
4- Merkezi Yönetim 
Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği. 
5- Kuzey Kıbrıs Türk 
Cumhuriyeti'ne 
Yapılacak Yolculuklarda 
Verilecek Gündeliklere 
Dair Karar ile Yurtdışı 
Gündeliklerine Dair 
Karar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rektörlük 
Tarafından 

Görevlendirilen 
Akademik ve İdari 

Personel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Personel 
Daire 

Başkanlığı 

    
 
 
 
 
 
 
 

 
Görevlendirme Olur 
Yazısı ve Yönetim 
Kurulu Kararı ile 

Harcama Talimatı, 
Görevlendirmeyle 

İlgili Fatura ve 
Biletler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Personel 
Daire 

Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Strateji 
Geliştirme 

Daire 
Başkanlığına 

Teslim 
Tutanağı 

Yapılması. 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 İş Günü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

64030115 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
Yolluk İşlemleri 
(Yurtiçi-Yurtdışı 
Görevlendirme) 
Avans İşlemleri 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yurtiçi-Yurtdışı 

Geçici 
Görevlendirme 
Avans İşlemleri. 

 

 
1- 6245 Sayılı Harcırah 
Kanunu. 
2- 2547 Sayılı 
Yükseköğretim Kanunu 
33,39 maddeleri. 
3- 6260 Sayılı Merkezi 
Yönetim Bütçe Kanunu. 
4- Merkezi Yönetim 
Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği. 
5- Kuzey Kıbrıs Türk 
Cumhuriyeti'ne 
Yapılacak Yolculuklarda 
Verilecek Gündeliklere 
Dair Karar ile Yurtdışı 
Gündeliklerine Dair 
Karar 

 
 
 
 
 
 
 

 
Rektörlük 
Tarafından 

Görevlendirilen 
Akademik ve İdari 

Personel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Personel 
Daire 

Başkanlığı 

    
 
 
 
 

 
1- Avans Talep 
Dilekçesi, 
2- Görevlendirme Olur 
Yazısı, Yönetim 
Kurulu Kararı veya 
YÖK Yazısı, 
3- Uçakla Yapılacak 
Seyahatlerde 
Elektronik Fatura 
Belgesi. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 
Tahakkuk 

Şubesi 

 
 
 
 
 
 
 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

 
 
 
 
 
 

 
Strateji 

Geliştirme 
Daire 

Başkanlığına 
Teslim 

Tutanağı 
Yapılması. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Göreve 
Gitmeden 1 gün 

önce 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 İş Günü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Değişiyor. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sunulmamaktadır. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
64030115 

  
 
 
 
 
 
 

 
Yolluk İşlemleri 
(Yurtiçi-Yurtdışı 
Görevlendirme) 
Avans Mahsup 

İşlemleri 

 
 
 
 
 
 
 

 
Yurtiçi-Yurtdışı 

Geçici 
Görevlendirme 
Avans Mahsup 

İşlemleri. 

 

 
1- 6245 Sayılı Harcırah 
Kanunu. 
2- 2547 Sayılı 
Yükseköğretim Kanunu 
33,39 maddeleri. 
3- 6260 Sayılı Merkezi 
Yönetim Bütçe Kanunu. 
4- Merkezi Yönetim 
Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği. 
5- Kuzey Kıbrıs Türk 
Cumhuriyeti'ne 
Yapılacak Yolculuklarda 
Verilecek Gündeliklere 
Dair Karar ile Yurtdışı 
Gündeliklerine Dair 
Karar 

 
 
 
 
 
 
 

 
Rektörlük 
Tarafından 

Görevlendirilen 
Akademik ve İdari 

Personel 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    
 
 

 
1- Görevlendirme ve 
Yönetim Kurulu 
Kararı Yazısı,  
2- Yurtiçi ve Yurtdışı 
Yolluk Bildirimi,  
3- Konaklama 
Faturası,  
4- Uçakla Yapılacak 
Seyahatlerde 
Elektronik Fatura 
Belgesi ve Uçuş Kartı. 
5- Pasaport 
Fotokopisi. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 
Tahakkuk 

Şubesi 

 
 
 
 
 
 
 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

 
 
 
 
 
 

 
Strateji 

Geliştirme 
Daire 

Başkanlığına 
Teslim 

Tutanağı 
Yapılması. 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
Görev 

Tamamlandıktan 
sonra 30 gün 

içinde 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 İş Günü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Değişiyor. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 
 
 
 

 
9 

 
 
 
 
 

 
64030115 

  
 
 

 
Yolluk İşlemleri 
(Sürekli Görev 
Yolluğu-Emekli- 

Nakil) 

 
 
 
 

 
Yurtiçi Sürekli 

Görev Yolluğunun 
Ödenmesi. 

 
 

 
1- 6245 Sayılı Harcırah 
Kanunu. 
2- İlgili Yıl Merkezi 
Yönetim Bütçe Kanunu. 
3- Merkezi Yönetim 
Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği. 

 
 
 
 

 
Kuruma Nakil 
Gelen ve Emekli 
Olan Personel. 

 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

   
1- Yolluk Talep 
Dilekçesi,  
2- Nakil İlmuhaberi, 
3- Personel Hareket 
Onayı,  
4- Yolluk Bildirimi, 
 5- Emeklilerde OLUR 
Yazısı, 
 6- SGK Emekli 
Aylığının 
Bağlanmasına İlişkin 
Yazı. 

 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

 
 
 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

 
 

 
Strateji 

Geliştirme 
Daire 

Başkanlığına 
Teslim 

Tutanağı 
Yapılması. 

   
 
 
 
 

 
5 İş Günü 

 
 
 
 
 

 
Değişiyor. 

 
 
 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 
 

 
10 

 
 
 

 
64030115 

  
 
 

 
Giyim Yardımı 

Ödeme. 

 
 

 
İdari Personelin 

Giyim Yardımı 
Ödeme İşlemleri. 

1- 657 Sayılı Devlet 
Memurları Kanunu. 
2- Memurlara Yapılacak 
Giyecek Yardımı 
Yönetmeliği. 
3- Giyecek Yardımı 
Yönetmeliğinin 
Uygulanmasına Dair 
Genelge. 

 
 
 

 
İdari Personel 

 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

   1- Maliye 
Bakanlığınca 
Giyecek Yardım 
Genelgesinin 
Yayınlanması. 

2- Giyim Yardımından 
Yararlanacak 
Personel Listesi. 

3- Ödeme Oluru. 

 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

 
Strateji 

Geliştirme 
Daire 

Başkanlığına 
Teslim 

Tutanağı 
Yapılması. 

   
 
 

 
5 Gün 

 
 
 

 
10 

 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 
 
 
 

 
12 

 
 
 
 
 

 
64030115 

  
 
 
 
 
 

Özlük İşlemlerine 
Ait Çeşitli Ödemeler 

 
 
 

 
Vekâlet Ücreti ve 
Çeşitli Zam ve 
Tazminatların 

Ödenmesi. 

 
1- 657 Sayılı Devlet 
Memurları Kanunu. 
2- 2914 Sayılı 
Yükseköğretim Personel 
Kanunu. 
3- 2547 Sayılı 
Yükseköğretim Kanunu. 
4- Devlet Memurlarına 
Ödenecek Zam ve 
Tazminatlara İlişkin 
Karar. 

 
 
 
 
 

 
Personel 

 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    
 
 
 

 
Vekâlet, İkinci Görev 
ve Diğer İşlemler için 

OLUR Yazısı. 

 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

 
 
 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

 
 

 
Strateji 

Geliştirme 
Daire 

Başkanlığına 
Teslim 

Tutanağı 
Yapılması. 

   
 
 
 
 

 
5 Gün 

 
 
 
 
 

 
108 

 
 
 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 
 
 

 
13 

 
 
 
 

 
64030115 

  
 
 

 
Kişi Borcu ve Maaş 
İade İşlemleri 

 
 
 

 
Yersiz Fazla Ödeme 
Yapılan İşler İçin 
Tahsilat İşlemleri. 

 
1- Fazla ve Yersiz 
Ödemelerin Tahsiline 
İlişkin Usul ve Esaslar 
Hakkında Yönetmelik. 
2- İlgili Yıl Merkezi 
Yönetim Bütçe Kanunu. 
3- Merkezi Yönetim 
Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği. 

 
 
 

 
Akademik ve İdari 
Personel 

 
 
 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

    
 
 

 
 1.Fark Bordrosu  
2.Rektörlük Oluru. 
3.İlgili Ay Bordroları. 

 
 
 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

 

 
Strateji 
Geliştirme 
Daire 
Başkanlığına 
Yazı İle 
Bildirilmesi. 

   
 
 
 

 
3 İş Günü 

 
 
 
 

 
Değişiyor. 

 
 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 



 

 
14 

 

 
64030115 

 
 

Özlük İşlemleri İle 
İlgili Yazışmalar 

İcra Dairelerine 
Bildirimler, Nafaka 
ve OLUR vb. Diğer 

Yazışmalar. 

Resmi Yazışmalarda 
Uygulanacak Usul ve 
Esaslar Hakkındaki 

Yönetmelik. 

 

 
Personel 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

   
 
1- Haciz Müzekkeresi. 
2- Üst Yazı. 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Mutemet, Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı 

  
İcra Müdürlükleri, 

SGK ve Diğer 
İlgili Kurumlar. 

  

 
3 İş Günü 

 

 
Değişiyor. 

 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 

 
15 

 
 

 
64030115 

  
657 Sayılı Kanuna 

Tabi Personel 
Primlerinin/ GSS 

Primlerinin 
Gönderilmesi 

Maaş Ödemesi 
Yapıldıktan Sonra 

Oluşan Emsan 
Verilerinin Kesenek 
Bilgi Sisteminden 

Gönderilmesi 

 

 
5510 Sayılı Sosyal 
Sigortalar ve Genel 

Sağlık Sigortası Kanunu 
ve 5434 Sayılı Emekli 

Sandığı Kanunu.   

 
657 Sayılı Devlet 

Memurları 
Kanununa Tabi 

Personel 

 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    

 
1-EMSAN Verileri  
2-Tahakkuk Belgesi 

 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 

 
Mutemet, Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı 

Strateji 
Geliştirme 

Daire 
Başkanlığına 

Teslim 
Tutanağı 

Yapılması. 

   
 

 
3 İş Günü 

 
 

 
Değişiyor. 

 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 
 
 
 

 
16 

 
 
 
 
 

 
64030115 

  
 
 
 
 

 
Doçent Farkı 

 
Doçent Unvanını 

Almaya Hak Kazanıp 
Doktor Öğretim 

Üyesi Kadrosunda 
Bulunan ve 

Kazanılmış Hak 
Aylığı 3. Derece ve 
üstü olan Akademik 
Personele Yapılan Ek 

Gösterge Farkı 
Ödemesi 

 
 
 
 

 
Danıştay 8.Dairesinin 
2012/5599 Esas Sayılı 

Kararı 

 
 
 
 

 
Akademik 
Personel 

 
 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    
 
 
 
 

 
Doçent Farkı Bordrosu 

 
 
 
 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

    
 
 
 
 

 
3 İş Günü 

 
 
 
 
 

 
Değişiyor. 

 
 
 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 

17 

 
 

64030115 

 
 

Ek Karşılık 
Ödemeleri 

Kurum Sosyal 
Güvenlik Payları 
Ödeme Bütçesinin 
%20 sinin SGK Ya 

Geri Ödenmesi 

5510 Sayılı Sosyal 
Sigortalar ve Genel 

Sağlık Sigortası 
Kanununun 81.Maddesi 

H Fıkrası 

 
 

Personel 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    
 

Harcama Talimatı 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

    
 

3 İş Günü 

 
 

Değişiyor. 

 
 

Sunulmamaktadır. 

 

 
18 

 

 
64030115 

  
 

Görev Zararı 
Ödemeleri 

5434 Sayılı Kanun 
Kapsamında Emekli 
İkramiyesi Karşılığı 
Yapılan Personel 

Ödemeleri 

5510 Sayılı Sosyal 
Sigortalar ve Genel 

Sağlık Sigortası 
Kanununun 81.Maddesi 

H Fıkrası 

 

 
Personel 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    

 
Harcama Talimatı 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

    

 
3 İş Günü 

 

 
Değişiyor. 

 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 
 

 
19 

 
 
 

 
64030115 

  
 

 
Jüri ( Profesörlük ve 

Doçentlik ) 
Ödemeleri 

 
 

Profesör ve Doçent 
Atama Jürisinde Yer 

Alan Akademik 
Personele Yapılan 

Ödemeler 

 

 
1-2547 Sayılı Kanun  
2-Kamu Görevlileri 
Hakem Kurulu 
Kararının 23.Maddesi 

 
 

 
Akademik 
Personel 

 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    
 
 

 
Jüri Üyelik Formu 

 
 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

 
Strateji 

Geliştirme 
Daire 

Başkanlığına 
Teslim 

Tutanağı 
Yapılması. 

Ödeme Yapılan 
Akademik 
Personelin 

Kadrosunun 
Bulunduğu 

Kuruma Vergi 
Matrahlarının 

Yazı ile 
Bildirilmesi 

  
 
 

 
3 İş Günü 

 
 
 

 
Değişiyor. 

 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 

 
20 

 
 

 
64030115 

  
 

 
Rayiç Bedelleri 

   
 

 
Personel 

 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    
Esnaf ve Sanatkârlar 

Odası Yazısı, 
Büyükşehir Belediyesi 
Encümen Kararı ve 

İZOTAŞ Otobüs 
Rayiç bedeller listesi 

 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

    
 

 
3 İş Günü 

 
 

 
Değişiyor. 

 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 

21 

 
 

64030115 

 
Teknik Personel Ek 

Özel Hizmet 
Tazminatı (Arazi 

Tazminatları) 

 
Genel Teknik 

Hizmetler Sınıfı 
Arazi Personeli 

 
17.04.2006 Tarih ve 
2006/10344 Sayılı 

Bakanlar Kurulu Kararı 

 
 

Personel 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    
 

Rektörlük Onayı 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

   
 

3 ay 

 
 

3 İş Günü 

 
 

Değişiyor. 

 
 

Sunulmamaktadır. 

 
 

 
22 

 
 

 
64030115 

  
 

 
Fiili Hizmet 
Ödemeleri 

 
Kurumumuzda 

Görev Yapan Sağlık 
Personelinin Fiili 
Hizmet Zammının 

Hesaplanıp 
Ödenmesi 

 

 
5510 sayılı Sosyal 
Sigortalar ve Genel 

Sağlık Sigortası 
Kanununun 40. maddesi 

 
 

 
Sağlık Personeli 

 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    

 
Puantaj ve Prim 

Tahakkuku ve Ödeme 
Emri 

 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

Strateji 
Geliştirme 

Daire 
Başkanlığına 

Teslim 
Tutanağı 

Yapılması. 

  
 

 
1 ay 

 
 

 
3 İş Günü 

 
 

 
13 

 
 

 
Sunulmamaktadır. 



 
 
 
 

 
23 

 
 
 
 

 
64030115 

  
 
 
 

 
Lojman Kesintileri 

 
Lojmanda Oturan 

Personellerin 
Kiralarının Maaştan 

Kesilmesi ve 
Elektrik, Su, Telefon 

Bedellerinin 
Kesilmesi için 

Bankaya Yazılması 

 
 
 

 
Milli Emlak Genel 

Tebliği 

 
 
 
 

 
Personel 

 
 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

     
 
 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 

 
Mutemet, Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı 

  
 

 
Bankaya Elektrik, 

Su, Telefon 
Bedellerinin Üst 

Yazı ile 
Bildirilmesi 

  
 
 
 

 
3 İş Günü 

 
 
 
 

 
12 

 
 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 

 
24 

 
 

 
64030115 

 
 

Muhtasar 
Beyannamenin 
Hazırlanması ve 
Gönderilmesi 

 
4/a Sigortalı 

Kapsamında Çalışan 
Personelin Aylık 

Prim ve Vergilerinin 
Gönderilmesi 

 
4/4/2020-31089 Sayılı 

Muhtasar ve Prim 
Hizmet Beyannamesi 

Genel Tebliği 

 
 

 
Personel 

 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    

 
SGK Toplu Prim ve 

Vergi Tablosu 

 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

    
 

 
3 İş Günü 

 
 

 
12 

 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 

 
25 

 
 

 
64030115 

  

 
Avukatlık Ücreti 

Ödemeleri 

 
Kurumun Taraf 

Olduğu Davalarda 
Avukatlık Vekâlet 
Ücreti Ödemesi 

5018 Sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol 

Kanunun 35.Maddesinin 
Ön Ödeme Usul ve 
Esasları Hakkındaki 

Yönetmelik. 

 
 

 
Personel 

 
 

Personel 
Daire 

Başkanlığı 

    
 

Harcama Talimatı, 
Gider Makbuzu, Talep 

Dilekçesi 

 
 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

    
 

 
3 İş Günü 

 
 

 
Değişiyor. 

 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 
 

 
26 

 
 
 

 
64030115 

  
 
 

 
SGK Vizite 

Onayları 

 
Yabancı Uyruklu, 

4/B Sözleşmeli 
Personel ve Sürekli 
İşçilerin 2 Günden 
Fazla olan İstirahat 
Raporlarının SGK 
Vizite Sisteminden 
Onayının Yapılması 

 
 
 

 
2013/19 Sayılı SGK 

Genelgesi 

 
 

 
Yabancı Uyruklu, 
4/B Sözleşmeli 

Personel ve Sürekli 
İşçi 

 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

     
 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 

 
Mutemet, Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı 

    
 
 

 
3 İş Günü 

 
 
 

 
Değişiyor. 

 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 

 
27 

 
 

 
64030115 

  

 
KAPBİS üzerinden 
Aile Durum Takibi 

Aile Durumunda 
Değişiklik olan 

Personelin KAPBİS 
aracılığıyla yaptığı 
bildirimlerin takibi 

ve onaylanması 

 
 

 
657 Sayılı DMK 

 
 

 
Personel 

 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    

 
Aile Durum 

Beyannamesi 

 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

    
 

 
3 İş Günü 

 
 

 
Değişiyor. 

 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 

28 

 
 

64030115 

 
 

İşçi Kıdem 
Tazminatı Ödemesi 

 
Emekli Olan veya 
İşten Ayrılan 4/a 

Kapsamı İşçi 
Personel 

 
4857 sayılı İş Kanunu ve 

Toplu Sözleşme 
hükümleri 

 
 

Personel 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

   
Talep Dilekçesi, 
Harcama Talimatı, 
SGK Hizmet Dökümü 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

    
 

3 İş Günü 

 
 

Değişiyor. 

 
 

Sunulmamaktadır. 

 
 

 
29 

 
 

 
64030115 

  
 

 
Promosyon 

Ödemelerinin Takibi 

 
Yeni Başlayan 

Personelin 
Bankaya Bildirilip 

Promosyon 
Ödemelerinin 
Sağlanması 

 

 
Banka ile Yapılan Maaş 

Ödeme Protokolü 

 
 

 
Yeni Başlayan 

Personel 

 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

     

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

 Bankaya Üst Yazı 
ile Birlikte 
Promosyon 
Ödemesi 

Yapılacak Yeni 
Başlayan 

Personelin 
Bildirilmesi 

  
 

 
3 İş Günü 

 
 

 
Değişiyor. 

 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 

 
30 

 
 

 
64030115 

  
 

Maaş Harici Ücret 
Gelirlerinin Vergi 

Matrahına 
Yansıtılması 

 
BAP, Döner 

Sermaye, KOSGEB 
vb. Ödemelerin Brüt 
Tutarlarının Kişilerin 
Vergi Matrahlarına 

Yansıtılması. 

 
 

 
İcra İflas Kanunu 

 
 

 
Personel 

 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    
 

İlgili Kurum ve 
Birimlerden Gelen Ek 

Gelir Vergisi 
Bildirimleri 

 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Mutemet, 

Gerçekleştirme 
Görevlisi, 
Harcama 
Yetkilisi. 

    
 

 
3 İş Günü 

 
 

 
Değişiyor. 

 
 

 
Sunulmamaktadır. 



 
 
 

 
31 

 
 
 

 
64030115 

  
 

 
Bireysel Emeklilik 

Sistemine Giriş 

 

 
Yeni Gelen 

Personelin BES 
Otomatik Katılım 
Sistemine Girişinin 

Yapılması 

4632 sayılı Bireysel 
Emeklilik Tasarruf ve 

Yatırım Sistemi 
Kanunu’nun 1 Ocak 

2017 tarihinde yürürlüğe 
giren otomatik katılıma 

ilişkin hükümleri 
uyarınca 

 
 
 

 
Personel 

 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    
 
 

 
BES Başvuru Formu 

 
 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 

 
Mutemet, Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı 

    
 
 

 
3 İş Günü 

 
 
 

 
Değişiyor. 

 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 
 

 
32 

 
 
 

 
64030115 

  
 

 
İş Güvenliği 

Uzmanı Ödemesi 

 

 
İş Güvenliği 

Uzmanı Olarak 
Görevlendirilen 
Personelin Ücret 

Ödemesi 

 
 
 

6331 sayılı İş Sağlığı ve 
Güvenliği Kanunu 

 
 
 

 
Personel 

 
 

 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

    
 
 

 
İlgili Ay Puantaj 
Çizelgesi 

 
 

 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 

 
Mutemet, Şef, 
Şube Müdürü, 
Daire Başkanı 

    
 
 

 
3 İş Günü 

 
 
 

 
Değişiyor. 

 
 
 

 
Sunulmamaktadır. 

 
 

 


