T.C.
BURSA TEKNIK UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

o HIiZMETIN ; HiZMETIN TAMAMLANMA
% ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEG)
Hususi Pasaport;
Akademik ve Idari Personelin Hususi- ; g:f:f:e\llﬁ\ P;::u:exlf:gis}cl:LTa‘:nﬁo::: IS:Z:L: :Luksn:ql: ezia)r(I 'eF(tgi‘;'f,ﬁf:ik) ebadinda 1 adet vesikalik fotografi
1 |Hizmet Pasaport Cikarma ve Temdit iy 2 SAAT
(Siire uzatma) Talepleri 3- Pasaport Talep Formu
Hizmet Pasaportu igin ilave olarak;
1- Yurt Dig1 Gorevlendirme onay sureti
2 Akademik ve Id?" Persor}elm 1- Personelin ilgili makama verilmek iizere istenen bilgileri acikga belirten dilekgesi. 10 DAKIKA
Calisma Belgesi Talepleri
Akademik ve idari Personelin 1- Gorevli oldugu Birim tarfindan génderilen resmi yazi.
3 |Ogrenim Durumundaki Degisikliklerin|2- Kisinin grenimini bitirdigine dair dilekgesi. 1519 GUNU
intibak iglemleri 3- Ogrenim belgesinin veya cikis belgesinin ash veya kurumca onayh érnegi.
. - . 1-Askerlik Sevk Tehir Formunun diizenlenmesi ve onaylanmasi, Milli Savunma Bakanligina gonderilmesi,
4 Akademik ve Idari P(_ersonelln 2-Milli Savunma Bakanligindan sevk tehri onaylandigi belgesi geldiginde, kisinin galistigi birime bilgi verilir 2 i$ GUNU
Askerlik Sevk Tehir Islemleri !
1- Gorevli oldugu Birim tarafindan askere sevk tarihini bildiren resmi yazi.
2- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askere gidecegini belirten dilekgesi.
5 Akademik ve idari Personelin Askere |3- Kisinin askere sevk belgesi. 2is GUNU
Sevk iglemleri 4- Kisinin askerde oldugu siirede licretsiz izne ¢ikmasi ile ilgili alinan Rektorliik Onayi $
5-Kisinin askerde oldugu siirede licretsiz izne ¢ikmasi ile ilgili alinan Rektorliik Onayinin, kiginin calistigi birime , Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina ve Maag Tahakkuk Sube Miidiirliigiine maas iglemlerinin dururulmasi nedeniyle gonderilmesi
1- Gorevli oldugu birim tarafindan ige baglama tarihini bildiren resmi yazi
Akademik ve Idari Personelin g: E:Z:::: f]e'o;:‘ei\sllib::;:gu birime verdigi askerlik hizmetini bitirdigini ve ise baslamak istedigini belirten dilekgesi. - o
6 |Askerlik Hizmeti Degerlendirme 4- Kisinin askerlik hi .t' in degerlendi inden dol lan terfi hazirl 151S GUNU
islemi .§!n!n asker | !zme !n!n eger en !rmes!n en dolayi yapilan ter! | onayinin hazirlanmasi o )
5- Kisinin askerlik hizmetinin degerlendirmesinden dolay: yapilan terfi onayinin, kadrosunun bulundugu birime, strateji
Gelistirme Daire Baskanhgi ile Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigiine génderilmesi
1- Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi
2- Personelin Hizmet Birlestirme Talebini Belirten Dilekcesi
Akademik ve idari Personelin Hizmet |3- SSK., Bag-Kur ve Emekli Sandigina tabi olarak galistigi Kurum ile yapilacak yazigmalar sonucunda o kurumlardan gelecek : T
7 Birlesti islemleri hi t dékiimiinii gésterir bel 151§ GUNU
irlestirme Iglemleri izmet dokiimiinii gosterir belge.
4- Meslegi ile ilgili caligmasi varsa ilgili is yerinden alinan kaseli muhirli yazi.
Ogretim Uyesi ile Ogretim 1-illlgi'li Birimler“in G'Qretim Uyesi ile Ggretim.E'Iernanlan ihtiyac taleplerin.e ait Kac!ro Talep Formunu Rektérliige géndermesi
i " . 2-Universite Yonetim Kurul Karari alinarak izin istenecek kadrolarin belirlenmesi f P
8 |Elemanlarinin llana gikma éncesi 3- Yiiksekgretim Kurulu Baskanh@indan kadro izinlerinin ist . 41$ GUNU
Kadro Izinlerinin Istenmesi Islemleri L 9 gan 'gm, an kacro izinlerinin Is enm.e5| I o i
4- 1zin istenen kadrolarin kadro defterine ve YOKSIS programina igslenmesi ile ilgili birime bildirilmesi
PP - 1- llan kriterleri belirlenerek ilan metninin hazirlanmasi ve Onay alinmasi f P
9 |Ogretim Uyesi liam 2- Basin ilan Kurumuna ve Resmi Gazeteye ilan metninin génd);rilmesi 3l GUNU
Ogretim Uyesi ilan1 Bagvurularinin : . . . . ;
10 Alnmasi 1- llana basvuru dilekgesi ve ilan metninde belirtilen bagvuru evraklari. 30 DAKIKA
1-Universite Yonetim Kurulundan atama karari alinan Atanacak Kisilerin resmi kurumda caligiyorlar ise Muvafakat istenme
islemleri
Ogretim Uyesi ile Ogretim Elemani 2-Mecburi hizmet yiikiimliilerinin Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan devrinin istenmesi ..
11 ; - T - - 30 Giin
Atama Islemleri 3- Muvafakati gelen kisinin ilan edilen kadroya atama kararnamesinin hazirlanmasi ve onaylatilmasi
4- Atandigi birimden goreve baslama yazisinin istenmesi
1- Aile Yardimi Bildirimi Formu
Akademik ve idari Personel 2- Aile Durumu Bildirimi Formu
12 |kadrolarina agiktan veya naklen 4- Banka Hesap No 1 SAAT
atanan kisilerin ige baglatilmasi 5- Aciktan atananlardan Mal Beyani Doldurmasi
6- Personel Nakil Bildirimi
1- Sonug Belgesi
2- Diploma asl veya tasdikli Tadikli Ornegi
3- Nufus bilgileri ve adres beyani
5- Sabika Kaydi Beyani : P
13 |KPSS Aciktan Atama 6- Saghik Durumu Beyani 11S GUNU
7- 6 Adet Fotograf
8- Askerlik Durumunu Beyani
9- Mal Bildirim Formu
Akademik ve idari Personelin Dogum |1- Gérevli oldugu Birim tarfindan gonderilen yazi veya Doktor Raporu
Oncesi izninin 2- Kisinin dogum oncesi yasal izninin ¢alistigi siiresi (en fazla 5 hafta) kadarini dogum sonrasina aktarmak istedigini belirten :
14 M I . . 10 DAKIKA
Dogum Sonrasina Aktarimi ile ilgili dilekgesi.
talebi 3- Gebeliginin 32. haftasinda alinan 37. haftasina kadar caligsabilecegine dair doktor raporu.
15 |Akademik ve ldari Personelin lzin |, \icinin gérevii oldugu birime verdigi izin formu. 5 DAKIKA
Talepleri
Atanacak kisiden istenen Belgeler
1- ilgili Kurum Yazisi
2- Diploma asl veya tasdikli Tadikli Ornegi
Terorle Miicadele Kanununa gore 3- Nufus bilgileri ve adres beyani
16 |Sehit Yakinlarinin istihdamina iligkin |5- Sabika Kaydi Beyani 15 i$ GUNU
islemler 6- Saglik Durumu Beyani
7- 6 Adet Fotograf
8- Askerlik Durumunu Beyani
9- Mal Bildirim Formu
1- SHGEK Yazisi
2- Kigilere Sinav Teblig Yazisi
17 il::;;r;:iaya Muhtag Gocuk Sinav 3- Sinav Kurulu 15 i$ GUNU
4- Sinav Evraki
5- Sinav Sonucu
Diger Universite Kadrosunda olan
Ars. Gorevlilerinin 2547 Sayili Kanun |1- Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhginca gérevliendirmenin uygun oldugunu belirten yazi
18 |35. maddesi uyarinca Universitemize |2- Karsi Universitenin hizmet belgesini gonderdigi yazi. 2 SAAT
atanabilmesi i¢in atama 3- Kiginin hizmet belgesi
karanamesinin hazirlanmasi.
1- ALES-UDS-KPDS Belgesi
Universitemiz Kadrosunda olan Ars. g: ?rga'::'l:'p?elgele”
Gorevlilerinin 2547 Sayili Kanun 35. 4- Ozgegmis
19 |maddesi uyarinca Bagka bir 2 SAAT

Universitede goérevlendirilebilmesi
icin yapilacak iglemler

5- Ogrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi
6- Bagvuru Formu

7- Varsa Yiiksek Lisans Tez Ozeti

8- Kadro Talep Formu




Akademik, idari ve 657 Sayili
Kanunun 4/b maddesine gore galisan

1- Ise Baglama yazisi

2- Atama Karanamesi

3- Terfi Onayi

4- Personel Maas Nakil Bildiriminin ash
5- KPDS belgesi

20 s6zlesmeli Personelin Maas ve 6- Aile Yardimi- Durumu Bildirimi Formu 513 GUNU
Sosyal Haklara iliskin 6demeleri 7- Sosyal Giivenlik Saglhk Yardimi Talep ve Taahhiit Formu
8- Personelin banka hesap numarasi
9- Sozlegsme
10- Vize Cetveli
1- YOK gérevlendirme yazisi
Yurtdigi Maas Iislemleri 2- Noter Onayh Yurtdigi Gorevlendirmelerine iligkin Taahhiit ve Kefalet Senedi
21 (2547 Sayih Kanunun 33. maddesi 3- Yurtdisi 6demelerinin Transferi i¢in yurtdisindaki Banka Hesap bilgileri 5 |$ GUNU
uyarinca gorevlendirilen YLS 4- Yurdigi Egitim Giderlerine iligkin faturalarin asl ve ilgili Konsolosluk onayli terciimesi
Ars.Gor.) 5- Gidis ve doniis Ugak Bileti asli ve onayli terciimesi
6- Pasaporttaki personel bilgileri, ¢ikis ve girig ile ilgili sayfalarin fotokopileri
1- Ekders, Final ve Mesai Puantaji
2- Ders yiikii ve Final beyan formlari
3- Mesaiye kalacak personel Listesi
Ekders, Sinav (Final) ve Ek Calisma 4- !Ig!I! blrm_\_ln YYK .i'a onaylanar} (-1er.s yuk-lerl i T
22 Karsiiklar Ucreti 5- ligili ay gorevlendirme, rapor, izin listesi 5iS GUNU
§ 6- 2547 Sayili Kanunun 40. maddesi uyarinca gorevliendirme varsa kargi Kurumun izin yazisi
7- 657 Sayili Kanuna tabi personelden Universitemizde ders vermek iizere 2547 Sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca
gérevlendirilen Ogretim Elemanlarinin 657 Sayili Kanunun 89. maddesi uyarinca karsi Kurumun izin yazisi
8- Kurum disi personelin banka hesap numarasi
Yersiz 6demeye iligkin borglandirma [1- Yersiz Odeme Sebep Yazisi P P
23 |fers¥ ye llig ¢ P 5iS GUNU
islemi 2- Maas Bordrosu
1- Kiginin gorevli oldugu birim tarafindan gonderilen resmi yazi.
istege Bagh ve 2- Personelin Emeklilik Talep Dilekgesi (Acik ev adresi, telefon numarasi yazih olacak.)
24 |Malulen Emeklilik 3- Son ii¢ ayda gekilmig, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf 30 iS GUNU
islemleri 4- Tam Tesekkiillii Hastanelerden alinmisg Oziir oranini belirten Saglik Kurulu Raporu (Oziirliiler igin)
5- Niifus Beyani
25 Yas Haddinden ve Re'sen Emeklilik  |1- Acik ev adresi, telefon numarasi yazil olacak 30 |$ GUNU
iglemleri 2- Son li¢ ayda gekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf
1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iligkin dilekge
2- Kayith bulunduklari niifus midirliigiinden alinacak vukuath niifus kayit 6rnegi (Esin 6liimiiyle dul kalan yetimlerden es ve
- . - anne veya babasinin kayith oldugu ilgili niifus idaresinden alinacak olan vukuath niifus kayit 6rnekleri) : P
26 [Olim Halinde Emeklilik 3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmis veraset ilami 101$ GUNU
4- Vefat Edenin Oliim Belgesi
1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atanma yazisi
: . 2- iligik kesme belgesi . -
27 |Naklen Ayrilma iglemleri 3- Personel Nakil Bildirimi 11S$ GUNU
4- Personel Nakil Bildiriminin bir niishasinin naklen ayrilacak personele verilmesi
Ucretsiz izinli Olarak 1- Personelin borglanma talep dilekgesi ( istekleri ile emekliye ayrilacak olanlarin bu paralari istek tarihlerinden en az 6 ay 6nce P P
28 . X .. . . 11S GUNU
Gegen Siirelerin Borglaniimasi o6demeleri gerekmektedir.)
. 1- Dilekge . L
29 |Askerlik Borglanmasi 2. Terhis belgesi 11S$ GUNU
30 Yurtdiginda Gegen 1- Personelin borglanma talep dilekgesi 1 i$ GUNU
Hizmet Siirelerinin Borglaniimasi 2- Yurtdisinda calisilan siireleri gosterir resmi makamlardan alinmis hizmet belgesinin ash
1416 Sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanuna gore 6grenim goriilmiis ise;
1- Milli Egitim Bakanhgi Yiiksekdgretim Genel Miidiirliigiinden dil, yiikseklisans ve doktora egitim siirelerinin baslangi¢ ve bitis
tarihlerini gosterir 6grenim plani
Yurtdisinda Gegen Kendi imkanlari ile 6grenim goriilmis ise;
31 |Lisansiistii Ogrenim 1-Ogrenim goriilen iiniversiteden alinacak lisansiistii 6grenim siirelerinin baslangig ve bitis tarihlerini giin, ay ve yil olarak 5 iS GUNU
Siirelerinin Borglaniimasi gosterir belgenin ash
2-Ogrenim goriilen iiniversiteden alinacak lisansiistii 6grenim siirelerinin baglangig ve bitis tarihlerini giin, ay ve yil olarak
gosterir belgenin onayl Tiirkge terciimesi
3-Universitelerarasi Kurul Bagkanhgindan alinacak Ogrenim diplomasinin Tiirkiye'de denkligini gosterir belge
Hizmet Birlestirme iglemleri 1- Personelin hizmet birlestirme talebini belirten dilekge (SSK-Bag-Kur Sicil Numarasi yazili olacak.) : -
32 § >one! ! 5iS GUNU
(SSK-Bag-Kur) 2- Nufiis ciizdan sureti
1- Personelin Atama Kararnamesi
. . 2- Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi
33 :;::::is::?n:l;:u::;‘n;ui c;::::::rsiyon 3- Personelin Niifus Ciizdani fotokopisi 3is GUNU
s s s 4- Erkek personel igin askerlik durumunu gosterir belge
5- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha 6nce emekli Sandigina tabi caliganlar)
. . 1- Personelin askere sevk oluru, Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin Isten Ayrilma Oluru, Personelin licretsiz izin oluru,
Sosyal Giivenlik Kurumu otomasyon -
34 |sisteminde isten Personelin 6liim raporu 3i$ GUNU
oe 'S . 2- Naklen Ayrilan Personelin Maas Nakil Bildirimi, Emekli Olan Personelin Emeklilik Belgesi
Ayrilma Iglemleri
Naklen, Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan 1- Naklen Ay-rlla-ca.k-Pe-rsoneIm atandigi Kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazisi
P 2- Maas Nakil Bildirimi . -
35 |Personelin Ozliik Dosyasini i . . . . 11$ GUNU
.. P . 3-Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin yeni atandigi Kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazisi
Gonderme Islemleri
i i . 1- Personel Kimlik Karti : P
36 |ilisik Kesme iglemleri 2. ilisik kesme belgesi 11S GUNU
37 Hizmet Eelge5| 1- Personelin dilekgesi 10 DAKIKA
Talepleri
Emekli, istifa ve miistafi
38 sa¥|Im|.§ olan Aka.demlk . |1- Personelin ilgili makama verilmek lizere istenen bilgileri agikga belirten dilekgesi 15 DAKIKA
ve Idari Personelin Galisma Belgesi
Talepleri
1- Gorevlendirme Yazisi
2- Yolluk Bildirimi
3- Olur
39 Akademik ve idari Personelin Yolluk |4- Harcama Talimati 15 DAKIKA

Talepleri

5- Goreve Baglama Yazisi

6- Kararname

7- Personel Nakil Bildirimi

8- Mesafeyi Belirten Yazi (Siirekli Gor.Yol.)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda

bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda Personel Daire Baskanligina (ilk Sube Miidiirii, ikinci Daire Bagkani) bagvurunuz.




