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DIGER (OZEL SEKTOR VB.)
HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN iG YAZISMALAR

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN DIS YAZISMALAR

MERKEZI IDARE
TASRA BIRIMLERI
MAHALLI IDARE
BASVURUDA ISTENEN
BELGELER
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MEVZUATTA BELIR
HIZMETIN ORTALAMA
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YILLIK ISLEM SAYISI

ILK BASVU

OGRENCI ISLERI

Basgvurular, gevrimigi (online) olarak ya
Gevrimigi Bagvuru Sistemine Yiiklenmesi Gereken Belgeler

1. Ogrenci Belgesi,

2. Not Durum Belgesi (Basari durumuna gore bagvuracak adaylar,
ylklemelidir.),

3. Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) Bagkanhigi Tarafindan
Yapilan Yerlestirme Sonucunu Gosteren Belge (1 adet)* (Ek Madde-1 ile
farkli programa bagvuranlar, biitiin puan tirlerinin gosterildigi sonug
belgesini sisteme yiikleyeceklerdir.).

* Bitirdigi liseden veya bolimden dolayi ek puan ile yerlesen adaylar; Ek
Madde-1 ile bagvurmalari durumunda, lise diplomasini (e-Devlet kapisindan
alinan mezuniyet belgesi de kabul edilecektir.), OSYM sinav sonucu ile
OSYM yerlestirme sonuglarina ait biitiin belgeleri, “Sinavlar ve Belgeler’
basligi altinda yer alan OSYM Sonug Belgesi kismina tek dosya olarak pdf
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kayt islemlerinin gergeklestiriimesi. 2. Onayli Not Durum Belgesi (muafiyet bagvurusunda bulunacaklar igin
zorunlu),

3. Ders Igerikleri (muafiyet bagvurusunda bulunacaklar igin zorunlu),

4. Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) Baskanligi Tarafindan
Yapilan Yerlestirme Sonucunu Gosteren Belge (1 adet) (Ek Madde-1 ile
farkli programi kazananlar, bitiin puan tirlerinin gésterildigi sonug belgesini
teslim edeceklerdir.),

5. Kimlik Fotokopisi (1 adet),

6. Vesikalik Fotograf (1 adet),

7. Kayith oldugunuz tiniversiteye ait 6grenci kimlik kartiniz (ilgili Gniversiteye
iletimek lzere),

8. Kayith Olunan Universiteden Alinacak Diger Universitelere Yatay Gegis
Yapmasina Engel Olmadigini Gosterir Resmi Belge (1 adet),

9. Bagari Durumuna Gére Yatay Gegis ile ikinci Orgiin Programlarindan
Birinci Oraiin Proaramlarina Kabul Edilen Adavlarin %10 Basari Durumuna

Aras Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina
iliskin Yoénetmelik

Aday 6grenciler
Fakuilte Dekanhgi
Yatay Gegis Yetkilisi
Memur, Fak. Sekr. Dekan
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Ogrenciler ders kayitlarini; bulunduklari
sinif ve durumlara gore, akademik
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Ogrenci Bilgi Belge
Talepleri Islemleri

Ogrenci Bilgi Belge Talepleri islemleri

Yiksekdgretim kurumlarinda agik bulunan
doktor 6gretim tyesi kadrolari rektérliikge
ilan edilir. ilan edilen bu kadrolara

Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak
Usul Ve Esaslara
lliskin Ydnetmelik

Ogrenciler

Fakulte Dekanhgi

1.0grenciler igin Gok Amagl Dilekge

1.Basvuru Dilekgesi

Bolim Sekeretrligi

Memur, Fak. Sekr.Dekan

Ogrenci isleri Daire

Baskanligi
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Sunulmuyor
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1. Personelin emeklilik talep dilekgesi
2. Son alti ayda gekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf.
3. Nufus clizdani 6rnegi
4. Terhis belgesi
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Devlet memuru bagh oldugu kuruma yazili
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Akademik ve idari
Personel Maas Odeme
islemi

Personel maaglarinin édenmesine iligkin
islemler

657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunun,
2914 sayili
Yiksekogretim
Personel Kanunu

Akademik ve Idari Personel

Fakuilte Dekanhgi

T.lIk atamalarda atama onayi ve ise baslama yazisi

2.Naklen atamalarda atama onayi, ise baglama yazisi ve personel nakil
bildirimi (M.Y.H.B.Y. Omek No: 10)

3.Terfilerde terfi onayi (otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde
terfi onayl aranmaz)

4.Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi ve yazisi
5.Gorevden uzaklastiriimig olanlarin géreve iadelerinde yetkili makamin
onay! ve goreve baglama yazisi

6.Gorevden uzaklastirlmis olanlarin agikta kaldiklari sirelere ait
ayliklarin 6denmesinde harcama talimati (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 1)
7.Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi ve ise baglama yazisi

8.Ikinci gérev édemelerinde, ikinci gérev onayi ve ise baslama yazisi
9.Ayliksiz izin ve askerlik donisu yeniden ise baglamalarda ise baglama
yazisi

10.Varsa kidem, derece terfi,

11.Kesinti girigleri (ilag, muayene katilim payi, kefalet, icra, nafaka,
hayat sigortasi, bireysel emeklilik, saglk raporlari)

12.Kidem strelerini gosterir yazi (Ocak ay1 maaslarinda)

13.10. Aile Yardimi Bildirim Formu (e-devlet-Kamu Personeli Aile Bilgileri

Rildirim citamindan)

Mali isler

Memur, Fak. Sekr.Dekan

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

Her ayin 15'i

olarak miracaat etmek suretiyle e g >
memurluktan gekilme isteginde 3 _ ks =
bulunabilir. (Ek hikiim: 31/7/1970 - 657 Sayili Deviet s | D 1. Dilekge = | 2|2
e Memurlari Kanununun | & c P . 9] - & 5
Y S 1327/75 md.) Mezuniyetsiz 94. maddesi - Yiksek | = S 2. llisik kesme belgesi > = a8 S
30 S < istifa Islemi veya kurumlarinca kabul edilen mazereti 'Se im Kurdlunun 3 2 3. Mal beyannamesi ko] $ o 15 g
5' o & olmaksizin gérevin terk edilmesi ve bu Kara?l ile 2839 Savili 2 Py 4. Kurum kimlik karti 8 ~ g gln E
3 8 terkin kesintisiz . P >ay! x S 5. Var ise sivil savunma karti a&, & < 3
- - Milletvekili segimi = < 8 N [ n
10 glin devam etmesi halinde, yazili | E © o g
- . Kanunun 18. maddesi [5) w 2 2
miracaat sarti aranmaksizin, gekilme B g 5
isteginde bulunulmus < = a
sayilir.
— c
2 3
4 8 =}
4982 sayih Bilgi 5 > = <
w Edinme Hakki Kanunu | o < o - .
o ilai Edi = ilqi Edi &2 (%] S
3 8. o ) i Kisilerin bilgi edinme hakkini ve Bilgi Edinme Hakki 8 < 1.Bilgi Edinme Bagvuru Formu 3 g . 15 5
31 - o Bilgi Edinme Islemi L Kanununun = [a] c S 15 glin o S
> [Nl kullanmasina iligkin islemler. e o o S w gin c
< © Uygulanmasina lligkin > = 12} - 3
@ Esas Ve Usuller E < & g
Hakkinda Yonetmelk | uw s
8 E
E: s
5 | ® 12 o
. =_|z s fg |35 5
3 ® R . - Akademik ve idari personelin Universite L2l x 1.Dilekge = WX 0= >
© A 5 o) = oW |Z ¢
32 @ o U""’e's';elg'n”i“'k Kart kimlik karts ile ilgili islemlerinin £8| 9 2.Kimlik karti basvuru formu g |oq |23 4 giin 3
2 8 ? gergeklestirimesi. 5o 2 2 538 5
@ ol | 35 ES | S (7]
@ = o n|o
< © o L a
< w =
c
g
. B . . _ _ ]
.‘I:Dekq.nlukten lstenlle.n hl.zmetler ve isler 54 = 1. Istenilen hizmetler ve isler icin miiracaatlar yazi iglerine yapilarak kayit = o
© icin muracaatlar yazi iglerine yapilarak . = = < o =
3 o Kayit altina almak Resmi Yazigmalarda | @ & S altina alinir (EBYS) @ i S
S o Genel Evrak - g Uygulanacak Esasve | § '© 53 2.Elektronik Belge Yénetim Sisteminden evraklar KEP sistemi kullanilarak T & " 5
33 Q2 < . T . |2-gesitli kurumlardan gelen her turlii L c o e - N - . e . strekli 5
> o (Giden/Gelen) Islemi . . Usuller Hakkinda o9 ® iletilir, fiziki istendigi durumda belgeni giktisi alinir ilgili yerlere zimmet 5] X c
< =5} evrakin kurum iginde gelen kayit defterine . " S| = N N e 1] S =1
© . < Yénetmelik g0 | 3 karsihgdi teslim edilir k] s n
islenerek dagitiimasi S ] o -
[ w 2
£
Q
>

5 glin

MALI ISLERI

Sunuluyor




Aile yardimi 6denegi Devlet memurlarina

c
3 <4
R A _ L | £
her ay ayliklariyle birlikte 6denir.Kari ve = > 2 8
© ~ kocanin her ikisi de memur iseler bu 2_ | < 1.Dilekge . x @ 5 o =
3 : Alle Yardimi ve Cocuk 6denek yalniz kocaya verilir. 657 Sayili Devlet Qe % 2.Aile Yardimi Bildirim Formu (e-devlet-Kamu Personeli Aile Bilgileri Bildirim % & E = e %
2 X S | Yardimi Odeme Islemi Memur, es igin 6denen aile yardimi Memurlari Kanunun E @ a siteminden) = ~ KZ) % 5 gin =
2 g s odenegine evlendigi; gocuk igin 6denen | 203. ve 204. maddesi. | ¢ % 3. Aile Durumu Bildirim Formu (e-devlet-Kamu Personeli Aile Bilgileri ‘E“ ks 8 & 5 ng
@ *® yardima da gocugunun dogdugu tarihi E ﬁ Bildirim siteminden) s | @ T
takip eden ay basindan itibaren hak < w E ©
kazanir. 2 |5
Devlet memurlarindan: memur olmayan =
esi ile aile yardimi 6denegine mistehak 5 c S
cocugu dlenlere en yiksek S g o
Devlet memuru ayhigi (ek gosterge dahil) g ) 8 @
© ~ tutarinda, memurun 6limi halinde o = . o 2 5
3 :“ saghginda bildiri ile 657 Sayil Devlet s % 1-Banka havale dilekgesi % é S >
3 < =} Olim Yardimi Islemi | gésterdigi kimseye, eger bildiri vermemis | Memurlari Kananunun | =2 a 2-Defin belgesi = o © 5gin %
g o;c: ise esine ve gocuklarina, bunlar yoksa 208. maddesi g % 3. Odeme emri g s £ g
ana ve babasina, ‘E £ ~ 5 2]
bunlar da yoksa kardeslerine en yiiksek g w E 8
Devlet memuru ayliginin (ek gésterge o g =
dahil) iki kati < ®
tutarinda, 6lim yardimi 6denegi verilir. n
2547 saylll Kanunun 24 uncu maddesinin -
(b) fikrasi uyarinca dogentlik = z s
degerlendirme jurisinde gérevlendirilen Dogentiik _ % % Q 3
foe : L _ T _
i Zﬁl_l ivieir{idseokojug:tye?l??:kgﬁq:::;JL;H - Degerlendirmesi lle S 2 1.Gérevlendirme yazisi ‘? o § § _
@ ~ yK;-’nugnun 2 Ugcﬂ mgddesi o u”’Cuy Ogretim Uyeligine 2§ 2.Harcama talimati (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 1) 5| 5 |22 S S
4 g S | Jiri Ucret Gdeme Islemi o $ Atanma Siireglerinde | & ] 3.Juri Ucret Beyan Formu iz & |£% g8 . g
= > slemi| maddesinin (d) ve (e) fikralari ile 26 nci G6 i x o S X X = ; 28 £.2 | 5gln £
o - " - orev Alan Jiri £ © 4. Gesitli Odemeler Bordrosu M.Y.H.B.Y. Orek No: 13 S X D > T > 3
< < maddesi uyarinca olusturulan jirilerde - N = Py . X < o8 < ® S
@ o . x X —.—. | Uyelerine Odenecek Q =} 5.0deme emri belgesi = w m £ o 3
gorev alan 6gretim Uyelerine her bir juri | - iy K] = N =, € 3 n
L o Ucrete lligkin Usul Ve | £ © o © £2
tyeligdi igin 3000 gdsterge rakaminin Esaslar P4 uw g © 3L
memur aylik katsayisi ile garpimi sonucu 5] n :8 <
bulunacak tutardan gelir ve damga vergisi = ‘g
L il L cuirativlia ifiri iivalidi ficrati Adanir
2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 36
nci maddesine gére ey
haftalik okutulmasi mecburi ders yiiki =
saati disinda, kismi statiide bulunanlar 1.Ders YUk Bildiri Formu S 8
dahil 6gretim elamanlarina gérev 5 _ 2.Goérevlendirme onaylar % e
unvanlarina 5 2 3.0gretim planlari a a
2 ~ gore Maliye Bakanhginin goriisii tizerine 2914 sayi g § 4.Yuksekogretim Ek Ders Ucret Gizelgesi (M.Y.H.B.Y. Ornek No: 15/A) o] ] 5 §
5 8 o | Ek Ders Ucreti Odeme Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan Yilksekareti Pyersonel a g 5. Cesitli Odemeler Bordrosu M.Y.H.B.Y. Orek No: 13 i & a 5 giin El
> - islemi belirlenen mecburi ve istege bagl dersler Kanunur?ll maddesi é @ 6.0deme emri belgesi ] ¥ 2 9 E
3 3 ve . 3 3 7.Haftalik ders programi = i % (7]
diger faaliyetler igin bu ders ve 8 & 8.Akademik takvim 5 T
faaliyetlerin haftalik ders programinda yer < 9.Rapor, izin ve gorev beyanlari £ o
[} =
almasi ve fiilen yapilmasi sartiyla en gok 10.Banka listesi = @
yirmi 2
saate kadar, ikinci 6gretimde ise en gok @
on saate kadar ek ders iicreti 6denir. Ders
a) Salgin hastalik ve tabii afetler gibi
olaganusti hallerin olmasi (Bu hallerin 3 c
devami stiresince), 5 g |e
b) Fabrika, atelye, santiye, isletme gibi 657 Sayili Devet 2 5 . e 8 |8
erlerde Is Kanununa tabi olarak isci Memurlari Kanunun 2 2 1-Saat basina 6denecek fazla ¢aligma Ucretini gosterir onay !
£ ~ v s N . 59l 178. maddesi ve 3843 | ._ 5 2. Fazla galisma yapan personel ile galisilan giin ve siireleri gosterir gizelge | s L5 5]
3 - calistiran kurumlarca hizmetin geregi & X 2@ < E= >
6 o o | Mesai (Fazla Calisma PR - sayl Yiiksekogretim 3 o 3.Y6netim Kurulu Karari Nzy f,”, = S . 5
=1 o <\ X .| olarak isci ile birlikte caligma saatleri ve " = [a] S . = ) o8 5 giin S
o o |Karsiigi) Ucretleri islemi - Kurumlarinda Ikili © ® 4.Cesitli Odemeler Bordrosu M.Y.H.B.Y. Omek No: 13 = ~ S o c
3 3 glind diginda galismanin zoruniu Ogretim Yapilmasina Z = 5. Odeme emri belgesi = g |oa @
X< : E =
) __ bulunmasi, Dair Kanun 12. £ s 5 | @
hallerine miinhasir olmak tzere, yapilan maddesi 3 w 2 ©
fazla galismalar (icretle kargilanir. : S % 7]
<

Yukarida sayilan hallerde yaptirilacak
fazla calismanin siiresi ve saat basina
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Taginir Mal Girig islemi

Tasinirlar, edinme sekline bakiimaksizin
kamu idaresince kullanilmak iizere teslim
alindiginda giris kaydi yapilir.Kamu
idarelerince butln taginirlarin ve bunlara
iliskin islemlerin kayit altina alinmasi
esastir. Taginir kayitlari, harcama birimleri
itibariyla yonetim hesabi verimesine esas
olacak sekilde tutulur. Her bir kaydin
belgeye dayanmasi sarttir.

Taginir Mal
Yonetmeliginin
15,16,17,18,19,20 ve
21 mad.

Akademik ve Idari Personel

Fakiilte Dekanhgi

1.Satin alma ile girig :

a)Tasinirin alindigini gésteren fatura

b)Muayene kabul komisyonu tutanagi

c)Tasinir islem fisi dizenlenmesi (T.M.Y. Ornek No:5)

d)Defter kaydi (T.M.Y. Ornek No:1-5)

2. Devir yolu ile girigte devir onay belgesi ve taginir islem figi (T.M.Y. Omek
No:5)

3.Bagis ve yardim yoluyla giris i¢in bagis ve yardim oldugunu gosteren
belgeler

4.Sayim fazlasi taginirlar taginir islem fisi dlizenlenerek girig kaydi yapilir
(T.M.Y. Ornek No:5)

5.iade edilen taginirlar iade eden birimin onayli belgesine dayanilarak
taginir islem fisi ile girig yapilar (T.M.Y. Ornek No:5)

6.i¢ imkanlarla iretilen taginirlar komisyon tarafindan belirlenen rayic bedeli
iizerinden diizenlenen helaeve davanilarak airis kavdi vanilir

Tasinir kayit yetkilisi

Memur, Fak. Sekr., Dekan

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
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