BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI KAMU HiZMET STANDARTLARI
TABLOSU

HIiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
Akademik ve Idari
1 Personelin Herhangi bir belge istenmeden her aym son haftasi yapilmaktadir. 2 GUN
terfi islemleri
Akademik ve Idari 1- Gorevli oldugu Birim tarafindan gonderilen resmi
Personelin yazi.
2 Ogrenim Durumundaki 2- Kisinin 6grenimini bitirdigine dair dilekgesi. 3GUN
Degisikliklerin Intibak 3- Ogrenim belgesinin veya ¢ikis belgesinin asli veya
islemleri kurumca onayl 6rnegi.
Akademik Personelin
3 Sigortali hizmetinin 1-Sosyal Giivenlik kurumundan alinan resmi yazi 3 GUN
degerlendirilmesi
2547 sayili Kanun’un 1-Tlgili Universite Rektdrliigiiniin talep yazist
35.maddesi uyarinca 2-{lgili Enstitii Miidiirliigiinden alinan yaz1 ..
4 atanma talepleri 3-Yiiksekogretim Kurulu Baskanhigindan alinan yazi 3GUN
4-ilgili Universite Rektorliigiinden alinan sicil 6zeti
1- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askerlik sevk tehiri talep belirten dilekgesi.
2- {lgili dilekge birimden iist yazi ile gonderilir.
Personelin Askere 3- Sevk tehiri formu doldurulup gerekli agiklamalar ve ekler eklendikten sonra .
5 Sevk Tehiri iglemleri Askeralma Bolge Baskanhgma gonderilir. 2 GUN
4- Askeralma Bolge Bagkanligindan gelen sevk tehir belgesi (olumlu ya da olumsuz)
birimine st yazi ile gonderilip teblig tebelliig istenir.
1- Kisinin terhis belgesi.
Personelin Askerlik 2- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askerlik
6 Hizmeti ) hizmetini bitirdigini ve ise baslamak istedigini belirten dilekge
Degerlendirme Islemi 3- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baslama tarihini bildiren resmi yazi.

1-Birimlerden gelen teklifler (Boliim/Anabilim Dalt
goriis yazilar)

2-Belirlenen kadrolar i¢in yonetim kurulu karari alnir. SR
4-Yiiksekogretim Kurulu Baskanligma kullanma izni alnmak amaciyla yazilan yazi
5-Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgmin onay yazist

6-Ogretim elemant igin Yiiksekogretim Kurulu web sayfasinda 6gretim tiyesi igin Resmi
Gazetede ilan verilmesi

Akademik Personelin
7 Kadro ve ilan islemleri

Ogretim Elemani ilant

1-ilana bagvuru dilekgesi ve ilan metninde belirtilen
Bagvurularinin

8 Diizenlenip Genel bagvuru evraklari. 15 DAKIKA
Evrak Biirosuna
1-{lgili Birimin atama teklifi
2-Yonetim Kurulu Karart
Akademik kadrolara i_g?lelkcel KPDS, UDS, ALES ve transkript
-Diplomalar, b 5 ve transkrip .
s > on

5-Saglik Kurulu Raporu
6- Fotograf
7-Smav evraki ve tutanak

1- Muvafakat talep eden kurumdan gelen yazi

2- Muvafakat talep yazismmn goriis igin ilgili personelin birimine yazilir.

. 3- Gelen goriis neticesinde muvafakat talep eden kuruma cevabi yazi yazilir. (Olumlu / .
10 Muvafakat islemleri Olumsuz) 2 GUN
4- Muvafakat talep eden kurumun géndermis oldugu atama yazst ilgili personelin
birimine ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgmna yazilir

1- Naklen Ayrilacak Personelin gorev yaptigi

; . birimden gelen ayrilma yazist
11 Akademl_k Per50|'1elln 2- Istifa ve Kadro ile ilisigi kesilerek ayrilacaklar igin 2 GUN
Ayrilma Islemleri lgili birimden gelen yazi ve ekindeki istifa dilekgesi
3- Gorev siiresi bitimi halinde ilgili birim yazist
1-Birimlerden gelen teklif yazist
2-Yabanct uyruklu galistirilacak 6gretim elemanlart
Yabanct Uyruklu ha]fkmda diizenlenen bilgi formlar:
Ogretim Elemani alim 3-Universite Y6netim Kurulu karart
12 islemleri 4-Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina sunulmasi 2AY
5-Sozlesmenin imzalattirilmak tizere ilgili birime
gonderilmesi
1-Birimlerden gelen siire uzatma teklif yazilart
2-Universite Yénetim Kurulu karart
sz\barfm Uutiiin . 3-Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligma sunulmast
13 OEretimllemanisig 4-Yiiksekogretim Kurulu Baskanligmm uygundur 2AY

WS i el yazist ile s6zlesmenin imzalattirilmak tizere birimlere

gonderilmesi




14

Ogretim elemant
kadrolarina yeniden
atama iglemleri

1-Birimlerden gelen teklif yazist
2-Kararnamelerin onaylanmasi
3-Kararname 6rneklerinin birimlere gonderilmesi

3 GON

15

Akademik personel
iptal-ihdas islemleri

1-Birimlerden teklif yazilart

2-Kadro durumlarmimn degerlendirilmesi

3-Yiiksekoretim Kurulu Bagkanligma, Devlet Personel Bagkanligma ve Maliye
Bakanhigma iletilmesi

1YIL
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Akademik personel
dolu kadro aktarimu

1-Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgmn kararlari ile

kapatilan birimlerin bildirilmesi

2-Kapatilan birimlerde bulunan dolu ve bos

kadrolara ait evrak istenilmesi

3-Birimlerden gelen evrakin diizenlenerek Yonetim Kuruluna sunulmast
4-Yonetim Kurulu karart ile birlikte evrakn YOK e

Gonderilmesi ve Sistem girislerinin yapilmasi

5-Yokten gelen kadro aktarma onayma gore

Akademik Sube Miidiirliigiine kadro cetvelinin

gonderilmesi.

3GUN
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KPSS ile yerlegen
kisilerin agiktan atama
islemleri

1-Dilekge

2-Yerlestirme Sonug Belgesi (internet Ciktist)

3-KPSS Sinav Sonug Belgesi (Internet Ciktisi )

4-Niifus Ciizdaninin Fotokopisi (Ash ibraz edilecek)

5-Ikametgah beyant

6-Saglik beyant

7- Adli ve Arsiv Sicil Kayd1 Belgesi

8-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)

9-Askerlik beyan

10-6 adet Fotograf

11-Gorevle alakal 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
12-Bagkanhgimizdan temin edilecek belgeler (Mal bildirim formu )
13-Ortaokul veya Lisede Hazirhk Smnifi Okuyanlarin Hazirlik Simifi Okuduklarma Dair
Belge

14-Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast Formu (2 niisha)

2AY

18

Yeniden Atama

1- Kisinin daha 6nce istifa ettigi kurumu ve
Universitemizde galisma istegini agikga belirten
dilekgesi.

2- Kisinin onayli hizmet belgesi

Not: Eger kisinin hizmetine ihtiya¢ duyuluyor ise ve
atanacag1 kadro ile o yila ait kontenjan varsa islemlerine devam edilir. Bu durumda
Devlet

Personel Baskanhgindan agiktan atama izni

istenir. izin verildiginde:

1- Niifus Ciizdam Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
2- ikametgah beyant

3- Saglik beyam

4- Adli sicil beyant

5- Diploma Fotokopisi (Ash ibraz edilecek)

6- Askerlik beyant

7- 6 adet Fotograf

8- Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
9- Baskanligimizdan temin edilecek belgeler (Mal
Bildirim Formu)

2AY
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Naklen Atama

1-Kisinin halen galistigi kurumu ve Universitemizde

calisma istegini agik¢a belirten dilekgesi.

2-Cahstig1 kurumdan kisinin muvafakati istenir.

3-Muvafakat yazisinda personelin ayrilmasinda sakinca goriilmedigi taktirde atama
islemlerinin yapilabilmesi igin hakkinda agilmig bulunan adli ve idari sorusturma
bulunup bulunmadigmmn bildirilmesi, tasdikli sicil 6zetinin gonderilmesi gerekmektedir.

2 AY
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Goreve Baglama
(agiktan ve yeniden
atama )

Kisinin Kurumundan sicil dosyasmnin devren
gonderilmesi.

Tebligat yapildiktan sonra (Bilecik il Smirinda
Bulununanlar AYNI GUN, digerleri EN GEC
15 GUN iginde goreve baslarlar)

21

Ucretsiz izin

Dogum kapsaminda ise

1- Kisinin dogum 6ncesi ve sonrasi analik izinlerini

gosterir raporlari ile dogum raporu.

2- Birimine verdigi ticretsiz izin siiresini gosterir

dilekgesi.

3- Gorevli oldugu birim tarafindan kisinin talebini

bildiren yazi.

Mevzuatta bulunan diger hiikiimlere gore talep

edilen iicretsiz izinlerde ise kisinin dilekgesi, birimin teklif yazisi mazeret nedeni ile
ilgili agiklama ve belgeler.

2 GUN

22

Idari Personelin
gorevlendirilmesi

1- Kisinin bagka bir birimde gorevlendirmesine olan
ihtiyacii gosterir yazi.

1GUN
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Terorle Miicadele
Kanununa gore
istihdam

Universitemizin kadro talep yazisi, Devlet Personel
Baskanhigina gonderilir. Yerlestirmeler [lgili Baskanlik
tarafindan yapilir. Universitemize yerlestirilen
personel igin;

1-Dilekge

2-Niifus Ciizdam Fotokopisi (Asl ibraz edilecek)
3-ikametgah beyani

4- Yerlestirildigini gosterir belge (Internet ¢iktist )
5-Adli sicil beyan

6-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
7-Askerlik beyant

8-6 adet Fotograf

9-Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
10-Baskanhgimizdan temin edilecek belgeler (Mal
Bildirim Formu)

30 GON

24

Engelli Personel
istihdami

Universitemizde olusan Engelli kontenjan agig1
nedeni ile Devlet Personel Bagkanligma yapilan talep
iizerine {lgili Baskanigin EKPSS sonucuna gore
Universitemize yerlestirilen personel igin:

1-Dilekge

2-EKPSS sonug belgesi (internet ¢iktist)
3-Yerlestirildigini gosterir belge (Internet giktist )
4-Niifus Ciizdam Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)

5- ikametgah beyant

6-Engel durumu gosterir rapor

7-Adli sicil beyam

8-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)
9-Askerlik beyam

10-6 adet Fotograf

11-Gorevle alakal 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
12-Bagkanhgimizdan temin edilecek belgeler (Mal
Bildirim Formu)

13-Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Formu (2 niisha)

2AY
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Korunmaya Muhtag
Cocuklarimn fstihdam:

2828 sayili Kanun’un Ek 1. Maddesi geregince Devlet

Personel Baskanlig1 tarafindan Universitemize

yerlestirilen personel i¢in;

1-Dilekge

2-Niifus Ciizdam Fotokopisi (Asl ibraz edilecek)

3-Ikametgah beyant

4-Saglik beyant

5-Adli sicil beyam

6-Diploma Fotokopisi (Asl ibraz edilecek)

7-Askerlik beyan

8-6 adet Fotograf 9-Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika vb.)
10-Baskanhgimizdan temin edilecek belgeler (Mal

Bildirim Formu)

11-Yerlestirildigini gosterir belge (internet ¢iktis1 )

12-Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Formu (2 niisha)

2AY
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IPTAL-IHDAS
TENKIS-TAHSIS

Birimlerden gelen teklif yazilari ile dolu ve bos kadro
Durumlarinin degerlendirmesi

Baslangi¢ ve hazirlama siiresi 15 giin

T
yapihr

siireci Cumhurb
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Kademe {lerlemesi
Derece Yiikselmesi

Herhangi bir belge istenmeden her ayin son haftasi yapilmaktadir.

2 GUN

28

Istifa ve Miistafi

[stifa: 1.Kisinin ayrilma istegini ve tarihini gosterir
dilekgesi

2.Birimin yazist

Miistafi: 1-Birimin yazist

2-Goreve gelmedigine iligkin bilgiler (imza
cizelgesi, tutanak vb.)

3GUN




idari personele gorevde
yiikselme ve unvan

1- Gorevde yiikselme ile unvan degisikligi yapilacak kadrolarmn tespiti ile ilanin
hazirlanmasi
2- Universitemiz birimlerine ilanin duyurulmasi ve miiracaatlarmn almmast

29 degisikligi smavlarmin 3- Smav komisyonunun olusturulmast 9AY
yapilmast 4- Smav sorularmnin hazirlatilarak smavin yapilmasi
5-Basarili olan personelden kadro sayisi kadarmimn atamalarinin yapilmast
30 lsci Bildirim Listeleri Birimlerden gelen aylik is giicii ¢izelgeleri 10 GUN
Universitemize agiktan
atanan personelin
Aday Memur AT
31 it e 1-Birimlerimizden gelen yazilar 2AY
adayhklarimn
kaldirilmast
Universitemiz idari ve
akademik personelin
32 hizmet ici egitim 1-Birimlerimizden gelen yazilar 2 HAFTA
programlarmimn
yapilmasi
33 e e it IT Umve.rs?ltem:zde gorev yapan personelin EBY'S iizerinden kimlik kart: talep 1GUN
dilekgesini doldurmast yeterlidir.
34 Sendika islemleri 1-Uyelikten Cekilme ve Uyelik Formlarin evrak kayit araciligiyla Baskanhigimiza 2 GON
ulastiriimasi.
35  Hizmet Belgesi 1-EBYS iizerinden dilekge 1GUN
Emekli Pasaport .
36 asap 1-Emekli personelin dilekgesi 2GUN
Islemleri
Gorev Yaptigma Dair .
37  Belge 1-EBYS iizerinden dilekge. 1 GUN
Yolluk Islemleri (Yurt 1- Bagvuru Formu
38 fci- Yurt Dis1 Gegici 2- Gorevlendirme yazisi, Yonetim Kurulu Karari veya 1 GUN
Gorevlendirilme) YOK yazsi.
3- Bildiri var ise Bilim insanimi Destekleme Koordinatérliigiinden alinan onay.
Universitemiz
Akademik ve Idari
Personelin Hususi ve
39  Hizmet Pasaport 1-EBYS iizerinden Pasaport Talep Dilekgesi 2 GUN
Cikarma veya Pasaport
Stiresini Uzatma
Talepleri
L 1- Kisinin gorevlendirilmesi kapsamimndaki Kanun
Universitemiz . . ..
N L maddeleri kapsamindaki belgelerini hazirlayarak
Akademik ve Idari . . .
. . gorev yaptig1 birime bagvurmasi veya diger o
40  Personelin Gorevlendirme . .. . 3 GUN
Talenleri kurumlardan gelen gorevlendirilme talepleri.
alepleri 2- Birimin teklifi dogrultusunda belgeleri incelenerek gorevlendirmelerin yapilmasi.
Ozliik Dosyast Gonderme - 1- Universitemizden ayrilan ve 6zliik dosyast talep edilen personelin 6zliik dosyasi .
41 i . oo iF 15 GUN
Islemleri hazirlanarak gonderilir.
1- Universitemizde géreve baslayan ve daha 6nce kamu gorevi bulunan personelin eski
o kurumundan 6zlitk dosyast talep edilir.
42 QZIUk Dpsya& Alma 2- Eski kurumdan gelen 6zliik dosyast incelenerek varsa eksikleri tespit edilerek ozlitk 15 GUN
Islemleri dosyasna yerlestirilir.
3- Teslim alinan dizi pusulas eski kurumuna iist yazi ile yazilr.
1- EBYS iizerinden gelen talep dilekgesine istinaden SGK il Miidiirliiklerine hizmetin
23 SGK Hizmet Birlestirme ~ belirlenmesi iin bir tist yazi yazilir. BN
islemleri 2-SGK’dan gelen hizmet bildirim yazilar1 Akademik veya idari Sube Miidiirliiklerine
hizmet birlestirme igin gonderilir.
44 Sicil Ozeti 1- Gelen talebe istinaden hazirlanan sicil 6zeti EBY'S {izerinden imzaya sunulur. 1GUN
. 1- Sorusturma dosyalart ile teslim edilen cezalar DPB, YOKSIS, Personel Otomasyonu .
45 Disiplin Ceza Islemleri sistemlerine girilir. 1GUN
1- Aile durumunda gergeklesen degisiklik EBY'S tizerinden gorev yapilan birime
dilekge ile bildirilir. E-devlet kapisi iizerinden aile bildirimi yapilir.
2- Birime gonderilen aile durum bildirimi Personel Daire Bagkanligi ve Strateji .
46 Aile Durum Degisiklikleri : Geligtirme Daire Baskanligina dagitimli olarak tek iist yaz ile bildirilir. 1GUN
3- Birimimize gelen aile durum degisikliklerinin sistemlere girisi yapilip arsivlenir.
1- Emeklilik talepleri birim araciligiyla Bagkanhgimizda toplanir.
47  Emeklilik islemleri 2- Yapilan emeklilik hazirhgi HITAP iizerinden SGK Emeklilik Daire Bagkanhgma 1AY

elektronik olarak gonderilir.




"Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasmna ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginmn tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz."

{lk Miiracaat Yeri

Isim Akif TETIK

Unvan Daire Bagkani

Adres BSEU Personel Daire Baskanhg1
Telefon : (228) 2141081




