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İZMİR YÜKSEK TEKNOLOJİ ENSTİTÜSÜ PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI HİZMET ENVANTERİ TABLOSU 
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HİZMETİN ADI 

 
 
 
 
 
 
 

 
HİZMETİN TANIMI 

 
 
 
 
 

 
HİZMETİN 

DAYANAĞI 
MEVZUATIN ADI VE 
MADDE NUMARASI 
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HİZMETİ SUNMAKLA 
GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI 

 
 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

 
 
 

 
İLK 

BAŞVURU 
MAKAMI 

 
 
 
 
 

PARAF 
LİSTESİ 

 
 

 
KURUMUN 

VARSA 
YAPMASI 

GEREKEN İÇ 
YAZIŞMALAR 

 
 
 

 
KURUMUN VARSA 

YAPMASI GEREKEN 
DIŞ YAZIŞMALAR 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 
S

Ü
R

E
S

İ 

H
İZ

M
E

T
İN

 O
R

T
A

L
A

M
A

 
T

A
M

A
M

L
A

N
M

A
 S

Ü
R

E
S

İ 

Y
IL

L
IK

 İŞ
L

E
M

 S
A

Y
IS

I 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

86
60

44
09

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
KPSS İle Atama İşlemleri 
(İlk Defa Devlet Memuru 
Olarak Atanacakların 
İşlemleri) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KPSS ile 
yerleşenlerin atama 
işlemleri 

 
 
 
 
 
 

 
657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu'nun 
46.,47,48,49,50, 
51,52 maddeleri ile 
Kamu Görevlerine İlk 
Defa 
Atanacaklar Hakkında 
Yapılacak 
Sınavlar Hakkında 
Genel 
Yönetmelik 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
İdari Personel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yok 

 

 
1- Yerleştirme Sonuç Belgesi 
2- KPSS Sınav Sonuç Belgesi 
3- Sağlık Durumuna İlişkin Rapor 
4- Adli Sicil Belgesi 
5- Diploma veya öğrenim durumunu 
gösterir belgenin aslı ve fotokopisi 
6- Nüfus cüzdanı örneği 
7- Askerlik Durumuna İlişkin Yazılı 
Beyan 
8- Son 6 ayda çekilmiş 2 adet 
vesikalık fotoğraf 
9- Görevle ilgili Özel Belge 
(Sertifika,Ehliyet) 
10- Güvenlik Soruşturması Formu  
11- Atama Başvuru Formu 
12- Mal Bildirim Beyanı 
13- Kamu Görevlileri Etik Sözleşmesi 
14- Sosyal Güvenlik Kurumlarına 
Tabi Geçen Hizmetlere İlişkin Belge 
15-EBYS İçin Form 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
İlgili Birimler 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1- Cumhurbaşkanlığı 
Genel Sekreterliği 
Personel Genel 
Müdürlüğü 
2- Cumhurbaşkanlığı 
Straetji ve Bütçe 
Başkanlığı  
3-İlgili Valilikler 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
45 gün 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sunulmuyor 
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Engelli Memur Açıktan 
Atama İşlemleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Engelli Memur 
Açıktan 
Atama İşlemleri 

 
 
 
 
 

 
657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu'nun 53. 
maddesi, 
Engelli Kamu 
Personel Seçme 
Sınavı ve Engellilerin 
Devlet Memurluğuna 
Alınmaları Hakkında 
Yönetmelik 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İdari Personel 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
1- Yerleştirme Sonuç Belgesi 
2- Diploma veya öğrenim durumunu 
gösterir belgenin aslı ve fotokopisi 
3- Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 
4- Engellilik Oranını Gösterir Sağlık 
Kurulu Raporu 
5- Adli Sicil Belgesi 
6- Son üç ayda çekilmiş 6 adet 
vesikalık fotoğraf 
7- Askerlik Durumuna İlişkin Yazılı 
Beyan 
8- Atama Başvuru Formu  
9- Mal Bildirim Beyanı 
10-Kamu Görevlileri Etik Sözleşmesi 
11-Sosyal Hizmetler Kurumlarına 
Tabi Geçen Hizmetlere İlişkin Belge 
12-EBYS İçin Form 

 
 
 
 
 
 
 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1- Cumhurbaşkanlığı 
Çalışma Genel 
Müdürlüğü 
2- İlgili Valilikler 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
40 gün 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sunulmuyor 
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Aile ve Sosyal Hizmetler 
Bakanlığının 
Sosyal Hizmet 
Modellerinden 
Yararlanan Çocukların 
Açıktan Atama İşlemleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2828 sayılı Kanun 
kapsamında açıktan 
atama işlemleri 

 
 

 
2828 sayılı Sosyal 
Hizmetler 
Kanunu ile anılan 
Kanun'a 
3413 sayılı Kanun'la 
eklenen Ek 1. 
maddesine göre 
hazırlanan 
Korunmaya Muhtaç 
Çocukların İşe 
Yerleştirilmesine 
İlişkin 
Tüzük hükümleri 
uyarınca 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İdari Personel 

 
 
 
 
 
 
 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
1- Yerleştirme Sonuç Belgesi 
2- Diploma veya öğrenim durumunu 
gösterir belgenin aslı ve fotokopisi 
3- Nüfus cüzdanı fotokopisi 
4- Sağlık raporu 
5- Adli Sicil Belgesi 
6- Son 6 ayda çekilmiş 1 adet 
vesikalık fotoğraf 
7- Askerlik Durumuna İlişkin Yazılı 
Beyan 
8- Atama Başvuru Formu4- Mal 
Bildirim Beyanı 
9- Kamu Görevlileri Etik Sözleşmesi 
10- Sosyal Hizmetler Kurumlarına 
Tabi Geçen Hizmetlere İlişkin Belge 
11-EBYS İçin Form 

 
 
 
 
 
 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 
 
 
 

 
1- Cumhurbaşkanlığı 
Straetji ve Bütçe 
Başkanlığı 
2- Aile ve 
Sosyal Hizmetler 
Bakanlığı Çocuk 
Hizmetleri Genel 
Müdürlüğü 
3- İlgili Valilikler 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
40 gün 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sunulmuyor 
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3713 Sayılı Terörle 
Mücadele Kanunu 
Kapsamında Açıktan 
Atama İşlemleri 

 
 
 

 
Devlet Personel 
Başkanlığı tarafından 
3713 Sayılı Terörle 
Mücadele Kanunu 
kapsamında 
yerleştirildiği 
bildirilenlerin açıktan 
atama işlemleri 

 
 
 
 
 
 
 
3713 Sayılı Terörle 
Mücadele Kanunu 
hükümleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
İdari Personel 

 
 
 
 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 
Yok 

 
1- Yerleştirme Sonuç Belgesi 
2- Diploma veya öğrenim durumunu 
gösterir belgenin aslı ve fotokopisi 
3- Nüfus cüzdanı fotokopisi 
4- Sağlık raporu 
5- Adli Sicil Belgesi 
6- Son 6 ayda çekilmiş 1 adet 
vesikalık fotoğraf 
7- Askerlik Durumuna İlişkin Yazılı 
Beyan 
8- Atama Başvuru Formu 

 
 
 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
 
 
 
İlgili Birimler 

 
 
 

 
1- Aile ve Sosyal 
Hizmetler Bakanlığı 
Şehit Yakınları ve 
Gaziler Genel 
Müdürlüğü 
2- İlgili Valilikler 

  
 
 
 
 
 
 
 
40 gün 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
Sunulmuyor 
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Özelleştirme Kapsamında 
Atamalar 

 

 
Cumhurbaşkanlığı 
tarafından 
Özelleştirme Kanunu 
kapsamında 
Enstitümüze atanan 
personelin atamaları 

4046 sayılı Kanun'un 
22 inci ve Geçici 9 
uncu maddeleri 
uyarınca ile 
Sözleşmeli 
Personel 
Çalıştırılmasına 
İlişkin Esaslar 

 
 
 
 
 
İdari Personel 

 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
 
Yok 

  
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
İlgili Birimler 

 

 
1- Çalışma Sosyal 
Güvenlik Bakanlığı 
Çalışma Genel 
Müdürlüğü 
2-İlgili Kurum 

  
 
 
 
 
40 gün 

 
 
 
 
 

** 

 
 
 
 
 
Sunulmuyor 
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Naklen Atama 
İşlemlerinin Yapılmasının 
Sağlanması 

 

 
Başka Kurumda 
Çalışırken 
Muvafakat Yoluyla 
Üniversitemize 
Naklen Atanan 
Kişilerin Atama 
İşlemleri 

 
 
 

 
657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu'nun 74 üncü 
maddesi 

 
 
 
 
 

 
İdari Personel 

 
 
 
 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 

 
1- Kişinin Atanma Talebi Dilekçesi 
2- Hizmet Belgesi ve Özgeçmiş 
3- Nakil Talep Başvuru Formu 
4- Mal Bildirim Beyanı 
5- Kamu Görevlileri Etik Sözleşmesi 
6- Sosyal Güvenlik Kurumlarına 
Tabi Geçen Hizmetlere İlişkin Belge 
7-EBYS İçin Form 

 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 
 
 
 

 
1- İlgili Kurum 

  
 
 
 
 

 
90 gün 

 
 
 
 
 

 
15 

 
 
 
 
 

 
Sunulmuyor 
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Yeniden Atama 
İşlemlerinin Yapılmasının 
Sağlanması 

 
 
 

 
Memurluktan 
çekilenlerin yeniden 
atamaları 

 
 

 
657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu'nun 92nci 
maddesi 

 
 
 
 

 
İdari Personel 

 
 
 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
1- Kişinin Atanma Talebi Dilekçesi 
2- Hizmet Belgesi ve Özgeçmiş 
3- Mal Bildirim Beyanı 
4- Kamu Görevlileri Etik Sözleşmesi 
5- Sosyal Hizmetler Kurumlarına 
Tabi Geçen Hizmetlere İlişkin Belge 
6-EBYS İçin Form 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

 

 
1- İlgili Valilikler 
2- Cumhurbaşkanlığı 
Personel ve Prensipler 
Genel Müdürlüğü  

3- İlgili Kurum 

  
 
 
 

 
30 gün 

 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 

 
Sunulmuyor 
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Başka bir Kuruma nakil 
işlemleri 

 
 

 
Başka bir Kuruma 
naklen atanma 
işlemleri 

 
 

 
657 sayılı Kanun'un 
74. maddesi 

 
 
 

 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 

 
Yok 

 
 
 

 
Yok 

 
 
 

 
Yok 

1-Muvafakat talep yazısı 
2-Muvafakat yazısı 
3- Kimlik Kartı 
4- Personel Nakil Bildirimi 
5- Mal bildirimi 
6- İlişik Kesme Belgesi 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 
 

 
İlgili Kurum 

  
 
 

 
60 gün 

 
 
 

 
15 

 
 
 

 
Sunulmuyor 
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İzin işlemlerinin 
yürütülmesi 

Yıllık ve mazeret 
izinleri ile ilgili 
işlemlerin 
yürütülmesi, 
yazışmalarının 
yapılmasının 
sağlanması, özlük 
sistemine kaydı ve 
denetlenmesi 

 
657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu'nun 102., 
103. ve 104. 
maddeleri 

 
 
 

 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 

 
Yok 

 
 
 

 
Yok 

 
 
 

 
Yok 

 

 
1- İzin Formu 
2- İlgili Belgeler 
3- Personel Nakil Bildirimi (naklen 
gelen personel için) 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 

 
İlgili Birimler 

   
 
 

 
1 gün 

 
 
 

 
100 

 
 
 

 
Sunulmuyor 

 
 
 
 
 
 
 

 
10 

   
 
 
 
 

 
Hastalık ve refakat izni 
işlemleri ile sağlık izin 
kesintileri işlemlerinin 
yürütülmesi 

 
 

 
Hastalık ve refakat 
izni işlemleri ile sağlık 
izin kesintileri 
işlemlerinin 
yürütülmesi, 
yazışmalarının 
yapılmasının 
sağlanması, özlük 
sistemine kaydı ve 
denetlenmesi 

 

 
657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu'nun 105. ve 
106. maddeleri 
Devlet Memurlarına 
Verilecek Hastalık 
Raporları İle Hastalık 
ve Refakat İznine 
İlişkin Ususl ve 
Esaslar Hakkında 
Yönetmelik 

 
 
 
 
 
 
 

 
İdari Personel 

 
 
 
 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
1- Sağlık Raporu 
2- İzin Formu 
3- İlgili Belgeler 
4- Personel Nakil Bildirimi (naklen 
gelen personel için) 
5- Sağlık Kesintileri Listesi 

 
 
 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

   
 
 
 
 
 
 

 
1 gün 

 
 
 
 
 
 
 

 
100 

 
 
 
 
 
 
 

 
Sunulmuyor 
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İdari Personelin 
vekaleten görevlendirilme 
işlemlerinin yapılması 

 
657 Sayılı Kanun'un 
86 ncı maddesi 
uyarınca vekaleten 
görevlendirilme 
işlemlerinin yapılması 

 
 

 
657 sayılı Kanun'un 
86 ncı maddesi 

 
 
 
 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Vekalet Onayı 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
1- İlgili Birimler 
2- İlgili Personel 

   
 
 
 

1 gün 

 
 
 
 

3 

 
 
 
 
Sunulmuyor 
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İdari Personel Giyecek 
Yardımı 

 
 
 
Giyecek yardımının 
ayni yada nakdi 
olarak ödenmesi 

657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu'nun 
211 inci maddesi 
Memurlara Yapılacak 
Giyecek Yardımı 
Yönetmeliği 

 
 
 
 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Giyim Yardımı Listeleri 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
İlgili Birimler 

   
 
 
 

5 gün 

 
 
 
 

2 

 
 
 
 
Sunulmuyor 
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Ücretsiz İzin İşlemleri 

 
 
 
Personelin Askerlik, 
Doğum, Refakat, 5 
Yılını Doldurması, 
Evlat Edinmesi, 
Yurtdışında Burslu 
Olarak Bulunması ve 
Refakat Etmesi 
Gereken Bakmakla 
Yükümlü Olduğu 
Yakınlarının 
Bulunması 
Nedenleriyle Ücretsiz 
İzin Talebinde 
Bulunması 
Durumunda 
Yapılacak İşlemler 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu'nun 
108 inci maddesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İdari Personel 

 
 
 
 
 
 
 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 
 

 
1- Doğum Raporu 
2- Askere Sevk belgesi 
3-Dilekçe 
5-İlgili Birim Yazısı 
4- Refakat Raporu 
5- Evlat Edinme Belgesi 
6- İlgili Kurumdan Burslu Olduğuna 
Dair Belge 

 
 
 
 
 
 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İlgili Birim 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 gün 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sunulmuyor 
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Ücretsiz İzinli Olarak 
Geçen Sürelerin 
Borçlanılması 

Personelin ücretsiz 
izinli olarak 
geçen sürelerinin 
Sosyal 
Güvenlik Kurumu 
Başkanlığına 
bildirilmek üzere 
yazısının 
düzenlenmesi 

 
 

 
5434 Sayılı Kanun - 
5510 
Sayılı Kanun 

 
 
 

 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 

 
Yok 

 
 
 

 
Yok 

 
 
 

 
Yok 

 
1- İlgilinin borçlanma talebine ilşkin 
dilekçesi 
2- Borçlanmanın Nedenine Bağlı 
Olarak Gerekli Diğer Belgeler 
3- SGK borçlanma fişi 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 
 
 
Sosyal Güvenlik 
Kurumu Başkanlığı 

  
 
 

 
30 gün 

 
 
 

 
2 

 
 
 

 
Sunulmuyor 
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İdari Personelin Terfi 
İşlemleri (Derece, 
Kademe, Kıdem) 

 
 

 
İdari Personelin 
Terfi İşlemleri 

 
657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu’nun 
64., 67., 68., 160., 
161., 166. ve 167. 
maddeleri 

 
 
 
 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Personel Terfi Listesi 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
İlgili Birimler 

   
 
 
 

3 Gün 

 
 
 
 

2200 

 
 
 
 
Sunulmuyor 

 
 
 
 

16 

86
60

44
09

 

 
 
İdari Personelin 2547 
sayılı Kanun'un 13/b-4 
maddesi uyarınca 
görevlendirme yazılarının 
yazılması 

 
 
 
Personelin Enstitü 
Birimleri içinde 
görevlendirilmesi 

 
 

 
2547 sayılı Kanunun 
13/b-4 maddesi 

 
 
 
 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
1- Birimin görevlendirme talep yazısı. 
(birim talebi varsa) 
2- Kişinin dilekçesi.(kişinin talebi 
varsa) 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 

 
İlgili Birimler 
İlgili Personel 

   
 
 
 
10 Gün 

 
 
 
 

60 

 
 
 
 
Sunulmuyor 

 
 
 
 

 
17 

86
60

44
09

 

 
 
İdari 
Personelin 
Öğrenim 
Durumundaki 
değişikliklerin 
değerlendirilmesi 
işlemleri 

İdari personelin 
öğrenim durumunda 
değişiklik 
olması halinde ya da 
Hazırlık 
Sınıfı, Yüksek Lisans 
veya 
Doktora 
mezuniyetinin 
değerlendirilmesi 

 

 
657 Sayılı Kanunun 
36 ncı 
maddesi 
Devlet Memurları 
Kanunu Genel Tebliği 
(Seri No.142) 

 
 
 
 

 
İdari Personel 

 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
1-Mezuniyet Belgesi ya da Hazırlık 
Sınıfı, Yüksek Lisans 
ve Doktora Belgesi 
2-Kişinin Dilekçesi 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
1-İlgili Birimler 

   
 
 
 

 
4 gün 

 
 
 
 

 
30 

 
 
 
 

 
Sunulmuyor 

 
 
 
 

18 

86
60

44
09

 

  

 
Aday Memurların Asalet 
Tasdiki 
Değerlendirme İşlemleri 

 

 
Aday Memurların 
Asalet Tasdiki ve asil 
memurluğa atanma 
işlemleri 

 

 
6657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu'nun 58 inci 
maddesi 

 
 
 
 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
1-İlgili Birimin yazısı 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
İlgili Birimler 

   
 
 
 

5 gün 

 
 
 
 

2 

 
 
 
 
Sunulmuyor 

 
 
 
 
 

 
19 

86
60

44
09

 

  
 
 
 

 
Görevde Yükselme 
İşlemleri 

 
 
 

 
İdari Personel 
Görevde Yükselme 
İlan, Başvuru, Sınav 
ve Atama İşlemleri 

657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu ile 
Yükseköğretim Üst 
Kuruluşları İle 
Yükseköğretim 
Kurumları Personeli 
Görevde Yükselme 
Ve 
Unvan Değişikliği 
Yönetmeliği 

 
 
 
 
 

 
İdari Personel 

 
 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
1- Görevde Yükselme İlanı 
2- Başvuru Dilekçesi 
3- İlan metninde talep edilen belgeler 

 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
1- İlgili Birimler 
2- İlgili Personel 

 
 
 
 

 
Yükseköğretim Kurulu 
Başkanlığı / İlgili Kamu 
Kurumu 

  
 
 
 
 

 
4 ay 

 
 
 
 
 

 
*** 

 
 
 
 
 

 
Sunulmuyor 

 
 
 
 
 

 
20 

86
60

44
09

 

  
 
 
 

 
Unvan Değişikliği 
İşlemleri 

 
 
 

 
İdari Personel Unvan 
Değişikliği 
İlan, Başvuru, Sınav 
ve Atama işlemleri 

657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu ile 
Yükseköğretim Üst 
Kuruluşları İle 
Yükseköğretim 
Kurumları Personeli 
Görevde Yükselme 
Ve 
Unvan Değişikliği 
Yönetmeliği 

 
 
 
 
 

 
İdari Personel 

 
 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
1- Görevde Yükselme İlanı 
2- Başvuru Dilekçesi 
3- İlan metninde talep edilen belgeler 

 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
1- İlgili Birimler 
2- İlgili Personel 

 
 
 
 

 
Yükseköğretim Kurulu 
Başkanlığı / İlgili Kamu 
Kurumu 

  
 
 
 
 

 
4 ay 

 
 
 
 
 

 
*** 

 
 
 
 
 

 
Sunulmuyor 



 
 
 
 

21 
86

60
44

09
 

  
 
 
 
Bilgi Edinme Talepleri 

 
 
 
4982 Sayılı Bilgi 
Edinme Hakkı 
Kanunu 

 
 

 
4982 sayılı Kanun'un 
ilgili maddesi 

 
 
 
 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Bilgi Edinme Talepleri 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 

 
Bilgi Edinme 
Birimi 

   
 
 
 
15 gün 

 
 
 
 

30 

 
 
 
 
Sunulmuyor 

 
 
 
 
 

 
22 

86
60

44
09

 

  
 
 
 

 
İdari Personelin Hizmet 
Birleştirme İşlemleri 

 
 
 
 

 
İdari Personelin 
Hizmet Birleştirme 
İşlemleri 

 
 
 

 
657 Sayılı Devlet 
Memurları Kanunu 
5510 sayılı Kanun 
5434 Sayılı Kanun 

 
 
 
 
 

 
İdari Personel 

 
 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
 

 
Yok 

 
1- Sigorta Beyanı 
2- SSK, Bağ-Kur ve Emekli Sandığına 
tabi olarak çalıştığı Kurum ile yapılan 
yazışmalar sonucunda o 
kurumlardan gelecek hizmet 
dökümünü gösterir belge. 
3-e-devlet hizmet dökümü 
4-TH, SH ve AH hizmet sınıflarında 
görev yapanlar için bu sınıflara tabi 
hizmet yaptıklarına tabi belge 

 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
1- İlgili Birimler 
2- İlgili Personel 

 
 
 
 

 
Sosyal Güvenlik 
Kurumu Başkanlığı 

  
 
 
 
 

 
30 gün 

 
 
 
 
 

 
60 

 
 
 
 
 

 
Sunulmuyor 

 
 
 
 

 
23 

86
60

44
09

 

  
 
 
 

 
İdari Personel Dolu-Boş 
Kadro Değişiklikleri 

Kurumun ihtiyaçları 
doğrultusunda dolu 
ve boş 
memur kadrolarında 
sınıf, 
unvan, derece 
değişikliği bazında 
iptal-ihdas 
işlemlerinin 
yapılması 

 
 

 
2 Sayılı Genel Kadro 
ve 
Usulü Hakkında 
Cumhurbaşkanlığı 
Kararnamesi 

 
 
 
 

 
İdari Personel 

 
 
 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 

 
1- Hazırlanan Kadro Cetvelleri 
2- Onaylanan Kadro Cetvellerinin 
Resmi Gazete'de yayımlanması 
3- Dolu kadro değişikliği teklifi için 
isim ve kadro bilgileri listesi 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 
 
 
Cumhurbaşkanlığı 
İdari İşler Başkanlığı 
Personel ve Prensipler 
Genel Müdürlüğü 

  
 
 
 

 
1 yıl 

 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 

 
Sunulmuyor 

 
 
 
 

 
24 

86
60

44
09

 

  
 

 
Enstitümüz kadro birimleri 
arasındaki kadro 
değişiklikleri (Tenkis- 
Tahsis) 

Tüm Üniversite 
bazında kadro yeri ve 
görev yeri farklı olan 
personelin 
kadrosunun görev 
yerine aktarılması 
veya kadro ihtiyacı 
olan birimlere boş 
kadro tahsis edilmesi 

 

 
2 Sayılı Genel Kadro 
ve 
Usulü Hakkında 
Cumhurbaşkanlığı 
Kararnamesi 

 
 
 
 

 
İdari Personel 

 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 
İhtiyaç doğrultusunda hazırlanan 
listeler 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 

 
Cumhurbaşkanlığı 
İdari İşler Başkanlığı 
Personel ve Prensipler 
Genel Müdürlüğü 

  
 
 
 

 
2 ay 

 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 

 
Sunulmuyor 

 
 
 
 

25 

86
60

44
09

 

  
 

 
İsteğe Bağlı Emeklilik 
İşlemleri 

 
Hizmet yılı ve hizmet 
yaşının dolması 
nedeniyle kendi 
isteğiyle emekliye 
ayrılmak isteyenlerin 
emeklilikı 

 
5434 sayılı Kanun'un 
39. maddesi ile 4759 
sayılı Kanun ile 
eklenen geçici 
205.maddesi 

 
 
 
 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

1-Dilekçe 
2-1 Fotoğraf 
3- Nüfus cüzdanı örneği 
4- Emekli aylığının yatırılacağı Banka 
Tercih Dilekçesi 
5- İlgili Birim Yazısı 
6- İlişik Kesme Belgesi 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
İlgili Birimler 

 
 

 
Sosyal Güvenlik 
Kurumu Başkanlığı 

  
 
 
 
30 gün 

 
 
 
 

10 

 
 
 
 
Sunulmuyor 

 
 
 
 

26 

86
60

44
09

 

  
 

 
Yaş haddi nedeniyle 
emekliye ayrılma işlemleri 

 
Kanuni çalışma 
yaşının dolması 
nedeniyle emekliye 
ayrılması gereken 
personelin emeklilik 
işlemleriı 

 
 

 
5434 Sayılı Kanunun 
40. maddesi 

 
 
 
 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
1-1 Fotoğraf 
2- Nüfus cüzdanı örneği 
3- Emekli aylığının yatırılacağı Banka 
Tercih Dilekçesi 
4- İlgili Birim Yazısı 
5- İlişik Kesme Belgesi 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
İlgili Birimler 

 
 

 
Sosyal Güvenlik 
Kurumu Başkanlığı 

  
 
 
 
30 gün 

 
 
 
 

3 

 
 
 
 
Sunulmuyor 

 
 
 

 
27 

86
60

44
09

 

  
 

 
Malülen Emeklilik 
İşlemleri 

Göreve girişlerinde 
%40 engellilik 
oranına sahip 
olduğunu gösterir 
sağlık kurulu raporu 
ile en az 15 fiili 
hizmet süresi 
dolanların emeklilik 
işlemi 

 
 
 
 
5434 Sayılı Kanunun 
44. maddesi 

 
 
 

 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 

 
Yok 

 
 
 

 
Yok 

 
 
 

 
Yok 

 
1-Dilekçe 
2-1 Fotoğraf 
3- Nüfus cüzdanı örneği 
4- Emekli aylığının yatırılacağı Banka 
Tercih Dilekçesi 
5- İlgili Birim Yazısı 
6- İlişik Kesme Belgesi 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 

 
İlgili Birimler 

 
 
 
 
Sosyal Güvenlik 
Kurumu Başkanlığı 

  
 
 

 
30 gün 

 
 
 

 
2 

 
 
 

 
Sunulmuyor 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28 

86
60

44
09

 

  
 
 
 
 
 
 
Cumhurbaşkanlığı Strateji 
ve Bütçe Başkanlığı 
Kamu E- 
Uygulama Online 
İstatistiği 

Cumhurbaşkanlığı 
Strateji ve Bütçe 
Başkanlığının resmi 
internet sayfasında 
Ksmu e-uygulama 
başlığı altında yer 
alan uygulamaya 657 
S.K.a tabi İdari 
Kadroların Özel Bütçe 
ve Döner Sermaye 
ayrı ayrı olmak üzere 
dolu-boş sayıları, 
kadın-erkek sayıları 
ile atanan-ayrılan 
sayılarını gösterir 
tabloların 
doldurulması 

 
 
 
 
 
 
 

 
Devlet Personel 
Başkanlığı yazısına 
istinaden 

 
 
 
 
 
 
 

 
Cumhurbaşkanlığı 
Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yok 

  
 
 
 
 
 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

   
 
 
 
 
 
 

 
Cumhurbaşkanlığı 
Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 hafta 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sunulmuyor 

 
 
 
 

 
29 

86
60

44
09

 

  
 
 

 
Cumhurbaşkanlığı Strateji 
ve Bütçe Başkanlığı 
e-bütçe Online 
İstatistiği 

657 Sayılı Kanuna 
tabi özel bütçe 
ve Döner 
Sermaye kadrolarının 
dolu-boş, atanan- 
ayrılan vb. şekilde e- 
bütçe 
uygulaması başlığı 
altındaki 
tablolara işlenmesi 

 
 
 

 
Maliye Bakanlığı 
Bütçe ve Mali Kontrol 
Genel Müdürlüğünün 
yazısına istinaden 

 
 
 

 
Cumhurbaşkanlığı 
Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı 

 
 
 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

   
 
 

 
Cumhurbaşkanlığı 
Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı 

  
 
 
 

 
1 hafta 

 
 
 
 

 
4 

 
 
 
 

 
Sunulmuyor 

 
 
 
 
 
 
 

30 

86
60

44
09

 

  
 
 

 
Cumhurbaşkanlığı Strateji 
ve Bütçe Başkanlığı 
Engelli Personel Dpb E- 
Uygulama Online 
İstatistiği 

Cumhurbaşkanlığı 
Strateji ve Bütçe 
Başkanlığının 
resmi internet 
sayfasında 
e-uygulama 
"İstihdam Edilen 
Engelli Personele 
İlişkin Bilgi 
Formu" başlığı altında 
yeralan bilgilerin 
doldurulması 

 
 
 
 

 
Devlet Personel 
Başkanlığı 
yazısına istinaden 

 
 
 
 
 
 
 
İdari Personel 

 
 
 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
 
 
 
Yok 

  
 
 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

   
 
 
 

 
Cumhurbaşkanlığı 
Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı 

  
 
 
 
 
 
 

2 gün 

 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
Sunulmuyor 

 
 
 
 

 
31 

86
60

44
09

 

  
 

 
Yükseköğretim Kurulu 
Başkanlığı Savaş Ve 
Seferberlik Halinde İnsan 
Gücü Planlama Sistemi 
(YÖKSİS) İstatistiği 

Tüm üniversite 
bazında 657 
sayılı Kanuna tabi 
idari 
kadroların dolu, boş 
ve vekalet 
bilgileri ile çalışan 
personele ait 
istenen diğer bilgilerin 
sisteme 
girilmesi 

 
 
 

 
Yükseköğretim 
Kurulu Başkanlığının 
yazısına istinaden 

 
 
 
 

 
İdari Personel 

 
 
 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

     
 
 
 

 
1 hafta 

 
 
 
 

 
4 

 
 
 
 

 
Sunulmuyor 
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Disiplin soruşturması 

İdari personelin 
disiplin soruşturması 
işlemleri, disiplin 
cezalarının kayıt 
altına alınması, 
YÖKSİS ve 
DPB'ye online 
girişlerinin 
yapılması 

 
 
 

 
657 ve 2547 Sayılı 
Kanun 

 
 
 
 

 
İdari Personel 

 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 
 

 
Yok 

 
 
 

 
Soruşturmacı belirleme yazısı 
Soruşturma Raporu 

 
İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

 
Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
Soruşturmacı 
İlgili Kişiler 
İlgili Birimler 

 
 

 
Yükseköğretim 
Kurulu 
Başkanlığı 
Diğer Üniversiteler 

  
 
 
 

 
2 gün 

 
 
 
 

 
20 

 
 
 
 

 
Sunulmuyor 



 
 
 
 

33 
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Mal Bildirimi 

Sonu 0 ve 5 ile biten 
yıllarda 
İdari Personelin 
Mal Bildirimini ve Ek 
Mal Bildirim 
beyannamesi 
işlemleri 

 
3628 Sayılı Mal 
Bildiriminde 
Bulunulması 
Rüşvet ve 
Yolsuzluklarla 
Mücadele Kanunu 

 
 
 
 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 

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

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

 
 
 
 
Tüm Birimler 

   
 
 
 

3 ay 

 
 
 
 

400 

 
 
 
 
Sunulmuyor 
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Naklen ayrılan 
personelin özlük 
dosyasının atandığı 
kuruma gönderilmesi 

 
Naklen ayrılan 
personelin 
özlük dosyasının 
atandığı 
kuruma gönderilmesi 
işlemleri 

 

 
657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu'nun 109 uncu 
maddesi 

 
 
 
 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
1- Kurumun özlük dosyası gönderme 
yazısı 
2- Özlük Dosyası 
3- Personel nakil bildirimi 
4- Sigortalı işten ayrılış bildirgesi 
5-Dizi Pusulası 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

  
 
 
 
İlgili Kurumlar 

  
 
 
 
10 gün 

 
 
 
 

10 

 
 
 
 
Sunulmuyor 

 
 
 
 

35 

86
60

44
09

 

  

 
Naklen Üniversitemize 
atanan Personelin 
Özlük Dosyasının 
teslim alınması 

 
Naklen 
Üniversitemize 
atanan 
Personelin Özlük 
Dosyasının teslim 
alınması işlemi 

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

 
 
 
 
İdari Personel 

 
İzmir Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
 
 
 
Yok 

 
1- Kurumun özlük dosyası gönderme 
yazısı 
2- Özlük Dosyası 
3- Personel nakil bildirimi 
4- Sigortalı işten ayrılış bildirgesi 
5-Dizi Pusulası 

İzmir 
Yüksek 
Teknoloji 
Enstitüsü 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Memur 
Şef 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı 
Genel Sekreter 
Rektör 

  
 
 
 
İlgili Kurumlar 

  
 
 
 

5 gün 

 
 
 
 

10 

 
 
 
 
Sunulmuyor 

 


