PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
KAMU HIZMET STANDARDI TABLOSU

SIRA ‘ ‘ . HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAM LANMA
SURESI (EN GEC)
1- Personelin Talep Dilekgesinde
- Yeni Pasaport Cikarmak veya Siire Uzatmak mu istediginin agikca
belirtilmesi
Akademik ve idari Personelin - Daha 6nce pasaport alip almadiklarmnin agikga belirtilmesi ile
1 Hususi Pasaport Cikarma ve Siire |- Cocuklarm anneye veya babaya refakat durumu ile ayri pasaport alip 2 {s Giinii
Uzatma Talepleri almayacag1 acikca belirtilmelidir.
2- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
1- Personelin Talep Dilekgesinde
- Yeni Pasaport Cikarmak veya Siire Uzatmak mu istediginin agik¢a
belirtilmesi
- Daha 6nce pasaport alip almadiklarinin agikga belirtilmesi ile
Akademik ve Idari Personelin - Cocuklarin anneye veya babaya refakat durumu ile ayr1 pasaport alip
2 Hizmet Pasaportu Cikarma ve Siire|almayacagi agikga belirtilmelidir. . 2 1s Giinii
Uzatma Talepleri 2- Yurt Disinda Gorevlendirlidigine dair Ilgili Yonetim Kurulu
Kararmin ya da Rektorliik Olurunun fotokopisi
3- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
Akademik ve idari Personelin| o .
. . _|1- Personelin dilekgesi e
3 Hizmet Belgesi ve Caligma Belgesi 1 L. . 1 Is Giinii
. 2- Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi.
Talepleri
1- Personelin Ozliik Durumunda meydana gelen degisiklikleri acik¢a
belirten dilekgesi.
. . . 2- Aile Ciizdaninin 1-4 Sayfalarinin Fotokopisi, Bosandigina dair
Akademik ve Idari Personelin Mahkeme Karari, Dogum raporu veya 6liim raporu ve veraset ilami
- >, Dog p Y p e
4 Oz}uk l?umr.nu.nd? meydana gélen 3- Personelin, Esinin ve Cocuklariin Niifus Ciizdan1 Fotokopisi 115 Giind
digisiklikleri bildirme talepleri 4- Aile Yardim Bildirimi Formu
5- Aile Durumu Bildirimi Formu
ékademik ve idari Personelin élsm(zgir.emm belgesinin veya ¢ikis belgesinin asli veya kurumca onayl
5 |Ogrenim Durumundaki ~ |2- Kisinin 6grenimini bitirdigine dair dilekgesi 1 Hafta
Degisikliklerin Intibak Islemleri |3 Ggreyi oldugu birim tarfindan génderilen resmi yazi.
1- Kisinin askere sevk belgesi.
Akadermik ve idari Personelin 2j Kisim:n gorevli oldugu birime verdigi askere gidecegini belirten
6 Askere Sevk Islemleri dilekgesi. 1 Hafta
3- Gorevli oldugu birim tarafindan askere sevk tarihini bildiren resmi
yazl.
. 1-Personelin askerlik terhis belgesi.
Akademik ve Idari Personelin 2- Kisinin gdrevli oldugu birime verdigi askerlik hizmetini bitirdigini
7 Askerlik Doniisii Goreve ve ise baglamak istedigini belirten dilekgesi. 1 Hafta
Baslatilmast ve Askerlik 3- Gorevli oldugu birim tarafindan ilgili kiginin ise baglamak
Hizmetinin Degerlendirilmesi istedigini belirten resmi yazi.
1- Personelin Hizmet Birlestirme Talebini Belirten Dilekgesi ve
ekindeki SSK ve Bag-Kur Hizmet Dokiimii
) 2-Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi.
Akademik ve Idari Personelin SSK|3_ggK ve Bag-Kur hizmetine iligskin yapilan yazigmalar neticesinde
8 ve Bag-Kur Hizmet Birlestirme  |ij4ili Sosyal Giivenlik Miidiirliigiinden gelen hizmet dékiimiinii 1Ay

Islemleri

gOsterir resmi yazi.
4- Meslegi ile ilgili ¢aligmasi varsa ilgili is yerinden alinan kaseli
miihiirli yazi.




Akademik ve idari Personelin

Kimlik Karti1 Talepleri

- 1gili tarafindan doldurulacak olan personel kimlik talep formunun
onayl1 sureti

2 Hafta

10

Idari Personel kadrolarina naklen
atama

1- Nakil talebinde bulunan ilgilinin dilekgesi

2- Nakil talebinde bulunan ilgilinin 6zge¢misi

3 - Tlgilinin muvafakat: istenilmisse;

I- Calistig1 kurumdan gelen olumlu veya olumsuz muvafakat yazisi
4- 1lgilinin muvakati verilmisse;

- Atamas1 kurumumuzca yapilan ilgilinin ¢alistig1 kurumdan ilisigini
kestigine dair gelecek resmi yazi ve maag nakil bildirimi

1Ay

11

Akademik ve Idari Personel
kadrolarma agiktan veya naklen
atanan kisilerin ise baglatilmasi

1-  Agiktan Atama iglemi sonrasi kararnamenin ilgili birime
bildirilmesi ve kisiye teblig yazis1 yazilmasi

2- Naklen Atama islemi sonras1 kararnamenin ilgili kuruma
bildirilmesi ve iligik kesme isleminin baslatilma istegi

2 Is Giinii

12

Akademik ve Idari Personelin Izin
(Yillik, Mazeret, Dogum, Hastalik
ve Refakat) Islemleri

1- Y1llik ve Mazeret izinlerinde (izin Talep Formlari ve ise Baslama
Bildirim Formlarr)

2- Analik, Hastalik, Dogum ve Refakat izinlerinde (ilgilinin dilekgesi,
saglik raporu, olur evraki ve birimin iist yazist)

2 Is Giinii

13

Akademik ve Idari Personelin
Ucretsiz Izin Talepleri

1- Kisinin gérevli oldugu birime verdigi dilekgesi.
2- Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi.

1 Hafta

14

Akademik ve Idari Personelin
2547 S.K. 13/b-4 maddesi
uyarinca gorevlendirme yazilarinin
yazilmast.

1- Ilgilinin gorev yerinin degistirilmesine iliskin dilekgesi.
2- Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi.

1 Is Giinii

15

KPSS Agiktan Atama

1- Yerlestirme sonug belgesi

2- Ogrenim Belgesinin veya cikis belgesinin asli veya Kurumca
onayli drnegi

3- 6 adet Fotograf (4,5 x 6 cm ebatinda ve son alt1 ayda ¢ekilmis olan)
4- Niifiis ciizden fotokopisi

5- Askerlikle ilisinin bulunmadigina dair beyan

6- Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair beyani

7- Memuriyete engel bulunmadigina dair beyan

8- Atandi§1 kadroya haiz MEB onayl veya YOK tarafindan temin
edilmis sertifikalara sahip olmak

9- Mal bildirim formu, kimlik kart1 formu, aile yardimi formu vb.
10-Yerlesim Yeri Adres Belgesi (Niifus Miidiirligiinden)

11- Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Sonucu

12- Aile Yardim Bildirimi Formu

13- Aile Durum Bildirimi Formu

14- Tlgilinin atanma talep dilekcesi

30 Is Giinii

16

Engelli Memur Atama Islemleri

1- Yerlestirme sonug belgesi

2- Ogrenim Belgesinin veya ¢ikis belgesinin ash veya Kurumca
onayli drnegi

3- 6 adet Fotograf (4,5 x 6 cm ebatinda ve son alt1 ayda ¢ekilmis olan)
4- Niifiis ciizden fotokopisi

5- Askerlikle ilisinin bulunmadigina dair beyani

6- Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair beyani

7- Engel durumunu gosterir saglik kurulu raporu

8-Mal bildirim formu, kimlik kart1 formu, aile yardimi formu vb.
9-Yerlesim Yeri Adres Belgesi (Niifus Miidiirliigiinden)

10- Aile Yardim Bildirimi Formu

11- Aile Durum Bildirimi Formu

12- ilgilinin atanma talep dilekgesi

30 Is Giinii




Terdrle Miicadele Kanununa gore

1- Yerlestirme sonug belgesi

2- Ogrenim Belgesinin veya cikis belgesinin asli veya Kurumca
onayli drnegi

3- 6 adet Fotograf (4,5 x 6 cm ebatinda ve son alt1 ayda ¢ekilmis olan)
4- Niifiis ciizden fotokopisi

5- Askerlikle ilisinin bulunmadigina dair beyani

6- Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair beyani

17 Sehit Yakini ve Gazilerin Atama |7- Memuriyete engel bulunmadigina dair beyani 30 Is Giinii
Islemleri 8- Atandig1 kadroya haiz MEB onayh veya YOK tarafindan temin
edilmis sertifikalara sahip olmak
9-Mal bildirim formu, kimlik kart1 formu, aile yardimi formu vb.
10-Yerlesim Yeri Adres Belgesi (Niifus Miidiirliigiinden)
11- Aile Yardim Bildirimi Formu
12- Aile Durum Bildirimi Formu
13- Ilgilinin atanma talep dilekgesi
1- Yerlestirme sonug belgesi
2- Ogrenim Belgesinin veya ¢ikis belgesinin asli veya Kurumca
onayli rnegi
3- 6 adet Fotograf (4,5 x 6 cm ebatinda ve son alt1 ayda ¢ekilmis olan)
4- Niifiis clizden fotokopisi
5- Askerlikle ilisinin bulunmadigina dair beyani
2828 say1l1 Sosyal Hizmetler 6- Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair beyani
18 Kanunu Kapsamina Gore 7- Memuriyete engel bulunmadigina dair beyani 30 Is Giinii
Yerlestirilenlerin Atama Islemleri |8- Atandigi kadroya haiz MEB onayli veya YOK tarafindan temin
edilmis sertifikalara sahip olmak
9-Mal bildirim formu, kimlik kart1 formu, aile yardimi formu vb.
10-Yerlesim Yeri Adres Belgesi (Niifus Miidiirliigiinden)
11- Aile Yardim Bildirimi Formu
12- Aile Durum Bildirimi Formu
13- llgilinin atanma talep dilekgesi
1- Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiiniin Yazis1
2- Ozellestirme Idaresi Baskanligmin Yazis
3- Ozellestirilen kurumun muvafakat yazis1 ve sicil dzeti
Ozellestirme Kapsamnda 4- Atanan .kisi.den ist.enen belgeler;
e .. . - Personelin dilekgesi .
19 Unlvergltemlze .Yerle§t1rllenler1n - Niifus Ciizdan Sureti 30 Is Giinii
Atama [glemleri - 2 (iki) adet fotograf
- Mal Bildirim Formu
- Aile Yardim Bildirimi Formu
- Aile Durum Bildirimi Formu
20 Akademi}( ve Idari Personelin 1- Inceleme / Sorusturma Komisyonun kurulmasi yoniindeki talep 1 Hafta
Disiplin Islemleri yazist
Akademik ve Idart Kadro
Bilgilerinin Kamu e uygulama ve .
21 BUMKO Sistemlerine Giris i 20 giin
[slemler
Akademik ve Idari Personelin
22 Hizmet Takip Programina Veri - 90 giin
Giris Islemleri
Akademik ve Idari Personelin
23 Insan Giicii Planlama Sistemine - 1 Hafta

Veri Giris Islemleri




Personel Daire Bagkanlig1

1- Ise Baslama Formu veya yazist

2- Personel Hareketleri Onay1

3-  Terfi ve Kidem Onay1

4-  Personel Maas Nakil Bildiriminin asl

24 ierljlc)nel.llr}ltll{ -M?ZS ve 1So.syal 5. Yabanei Dil Belgesi 15 Is Giini
axlara figan odemelen 6- Aile Yardimi Bildirimi Formu
7-  Aile Durumu Bildirimi Formu
8- Personelin banka hesap numarasi
1- Naklen ayrilacak personelin atandig1 kurumdan gelen atanma
yazisi
Akademik ve Idari Personelin 2- lisik kesme belgesi .
25 Naklen Ayrilma Islemleri 3- Personel nakil bildirimi 7-30 I Giinii
4- Personel nakil bildiriminin bir niishasinin naklen ayrilacak
personele verilmesi
1- Bor¢lanma talep dilekgesi
26 Askerlik Borglanmasi 2- Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi 30 Is Giinii
3- Askerlik Terhis belgesi
1- Personelin talep dilekgesi (A¢ik ev adresi, telefon numarasi ve
maagini alacagi bankanin adinin belirtilmesi)
2- Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi.
. 5 3- Son ii¢ ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf
o7  |Istege Bagh veya Malulen 4- Tam tesekkiillii hastanelerden alinmuis 6ziir oranini belirten saglik 30 Is Giinii
Emeklilik Islemleri kurulu raporunun ash veya tasdikli sureti (Oziirliiler igin)
5- Niifus ciizdani sureti (1 adet)
6- Ikametgah
7- Niifus kayit 6rnegi
Naklen, Istifa vb. Nedenlerle 1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atama ve
28 Ayrilan Personelin Ozliik dosya isteme yazist 30 Is Giinii
Dosyasin1 Génderme Islemleri 2-Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin yeni atandig1 Kurumdan
— . . 1- Personel Kimlik Karti .
29 Ilisik Kesme Islemleri 2- ilisik Kesme Belgesi 1 Is Glinii
30 Akademlk ve I.darl Personelin 1- Birimlerden gelen teklif yazilari 1 Hafta
Terfil Islemleri
31 Idari Personelin Unvan ve Derece |1- Personelin dilekgesi 1 Hafta
Degisikligi 2- Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi.
Emekli, 1st1fa.ve mpstaﬁ sayllmls. - Personelin ilgili makama verilmek iizere istenen bilgileri agik¢a C
32 olan Akademik ve Idari Personelin . . . 1 Is Giinti
. . belirten dilekgesi
Caligma Belgesi Talepleri
Gorevde Yiikselme ve Unvan - Sinava bagvuran adaylarin bagvurularinin alinmasi ve dogrulugu L
33 e e 30 Is Giini
Degisikligi Sinavlar onaylanarak sinav kuruluna sunulmasi
1- Genel Mal Bildirim Formlart (Sonu (0) ile (5) ile biten yillarin en
gec Subat ay1 sonuna kadar bildirimler yenilenmek zorundadir.)
o ) - Personelin Mal Bildirim Formu
34 Mal Bllq"lm Beyannamesi - Biriminin iist yazist 30 is Ginii
Iglemleri 2- Ek Mal Bildirim Formlari
- Personelin Mal Bildirim Formu
35 A'kaden'nk ve Idgrl Personelin Iptal] Birimlerden gelen teklif yazilar 2 Hafta
/ Thdas Islemleri
36 idari Kadrolarm Tenkis-Tahsis - Caligt1g1 birimle kadrolar1 farkli birimde olanlarin tespit edilmesi, 3A
Islemleri Kamu e uygulama sistemi ilizerinden onaya sunulmasi y
37 Aday Memurlﬁr‘lg:m Temel ve - Personel Isim Listesi 30 Is Giinii
Hazirlayic1 Egitim
38 Aday Memur Staj Degerlendirme |- Aday Memur Staj Degerlendirme Formu 60 Is Giinii




Ogretim Uyesi ilan1 Bagvurularmin

39 - Ilan metninde belirtilen bagvuru evraklari. 1 Is Giinii
Alinmasi
1- Kisinin bagl bulundugu yiiksekdgretim kurumundan gelen
Ogretim Elemam kadrolarina mecburi hizmet yiikiimliiligiiniin bulundugu ve devrinin uygun
40 naklen atanacaklarin mecburi goriildiigiinii belirten yazi. » Hafta
hizmet devrinin yapilmast i¢in 2- Bos Kadro Aktarma Talep Formu
YOK'e yazi1 yazilmast 3-  Mecburi Hizmet Yiikiimliileri i¢in Nakil Talep Formu (FORM-
A,B)
1- Birimlerden Gelen Akademik Kadro Talep Formlar
2-  Akademik Personel Taleplerinin Universite Y6netim Kuruluna
- Sunulmast
41 _I/A_\;Zd?g!k Personel Kadro 3-  Universite Yonetim Kurulu Karariim YOK'e bildirilmesi ve 1Ay
plert YOKSIS'e islenmesi
4-  YOK Yiiriitme Kurulu Kararunin ardindan kadrolarin kullanima
acilmasi
1- Miiracaat dilekgesi
42 |Profesor kadrosuna atama 2- Jiirileri belirten Universite Yénetim Kurulu Karart. 50 is giinii
3- Jiirilere yaz1 yazilmasi ve gelen ropora gore atama iglemleri
1- Miiracaat dilekgesi
43 Dogent kadrosuna atama 2- Jiirilere dosyalarin génderilmesi ve gelen rapora gore atama 40 is glini
islemleri
1- Miiracaat dilekgesi
44 Yardime: Dogent kadrosuna atama |2- 1lgili birimden gelen Yabanci dil siav sonucu ve jiirilerden gelen 40 is glini
rapor ve ilgili yonetim kurulu karari sonucu atama islemleri
Diger U.r'llver.SIte. },(adrosunda olan} 1- Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginca gorevlendirmenin uygun
Ars. Gorevlilerinin 2547 Sayily o .
- oldugunu belirten yaz o
45 Kanun 35. maddesi uyarinca N S . 5 Is Giinii
. L . .. . 12- Kars1 Universitenin hizmet belgesini gonderdigi yazi.
Universitemize atanabilmesi igin| L .
3- Kiginin hizmet belgesi
atama onayinin hazirlanmasi.
. 1- Universite Yénetim Kurulu Karari
Universitemiz Kadrosunda olan] . .
N . 2- Yabanci Dil Belgesi
Ars. Gorevlilerinin 2547 Sayill], . . .
K 35. maddesi Bask 3- Ogrenim Belgeleri
46 -anun 5. maddest uyarinca Baskal , Ogrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi 5 Is Giinii
bir Universitede] -
. S . .. |5- ALES Belgesi
gorevlendirilebilmesi icin
yapilacak islemler
1- Universite Y6netim Kurulu Karar
2- Bilgi Formu
3- Bilgi Derleme Formu
.o 4- Agik Kimlik
47 Yabanct Uyruklu Ogretim Elemani |\ /izq Talep Formu 30 is Giinii
Al 6- Tip Sozlesmesi
7- Gerekge
8- Universite inceleme ve degerlendirme komisyon raporu
9- {lgilinin Talebi
1- Universite Yénetim Kurulu Karari
2- Gerekge
48 Yabanci1 Uyruklu Ogretim Eleman: |3- Universite inceleme ve degerlendirme komisyon raporu .
Gorev Siiresi Uzatimi 4- Siire Uzatma Formu veya Bilgi Formu 30 Is Gundi
5- Siire Uzatma Formu
6- Bilgi Formu
1- Tlgili akademik birimlerin dgretim elemani talepleri
2- 40/a gorevlendirmeler i¢in Akademik Birimlerl lacak .
49  |Ders Gorevlendirmeleri a goreviendirmeter iein Afkademik Bifimierie yaptiaca 10-20 Is Giinii

yazigmalar




50

Ders Gorevlendirmeleri

1- 1lgili akademik birimlerin 6gretim elemani talepleri
2- 40/d gorevler i¢in Diger Kurumlarla yapilacak yazigmalar

10-20 s Giinii

51

Yurtdisinda Gegen Hizmet

Siirelerinin Borglanilmasi

1- Personelin bor¢lanma talep dilekgesi
2- Yurtdiginda galisilan siireleri gosterir resmi makamlardan alinmig
hizmet belgesinin asl

30 Is Giinii

52

Yurtdiginda Gegen Lisansiistii
Ogrenim Siirelerinin Bor¢lanilmasi

1416 Sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda
Kanuna gore 6grenim goriilmiis ise; 1- Milli Egitim Bakanlig1
Yiiksekogretim Genel Miidiirliiglinden dil, yiikseklisans ve doktora
egitim siirelerinin baslangic ve bitis tarihlerini gdsterir 6grenim plani
Kendi imkanlari ile 6grenim goriilmiis ise;

1- Ogrenim goriilen {iniversiteden alinacak lisansiistii 6grenim
stirelerinin baslangi¢ ve bitis tarihlerini giin, ay ve y1l olarak gosterir
belgenin ash

2- Ogrenim goriilen {iniversiteden alinacak lisansiistii 6grenim
siirelerinin baglangig¢ ve bitis tarihlerini giin, ay ve y1l olarak gosterir
belgenin onayl Tirkge terctimesi

3- Universiteleraras1 Kurul Baskanligindan alinacak Ogrenim
diplomasinin Tiirkiye'de denkligini gosterir belge

30 Is Giinii

53

Stirekli Alinmal

Islemleri

Iscilerin  Ise

1- Siirekli Iscilerin ise alimlari ile ilgili Cumhurbaskanligina kadro
ihdast i¢in talepte bulunulmasi.

2- Cumhurbaskanliginca verilen kadro ihdasinin kullanimi hususunda
Devlet Personel Bagkanlig1 ve Strateji Biitge Baskanligindan izin
alinmasi.

3- Kullanim izninden sonra Siirekli Iscilerin alimi igin Is-Kur’a
miiracaat edilmesi.

30 Is Giinii

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile
yapildig1 halde, hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci
miiracaat yerine bagvurunuz.

isim
Unvan
Adres

Tel
Faks

E-Posta

Ik Miiracaat Yeri:
Sadiye YENTUR
Personel Daire Bagkani

0.K.U Rektbrliigii Personel Daire
Bagkanlig1

0328 825 1000-1502
0328 825 0097

personel@osmaniye.edu.tr

Ikinci Miiracaat Yeri:
Isim Recep SEN
Unvan Genel Sekreter

Adres O.K.U Rektorliigii Personel Daire
Bagkanlig1

Tel 0328 825 1000-1103
Faks 0328 825 0097

E-Posta personel@osmaniye.edu.tr
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