CUMHURIYET UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

g HIZMETIN
HIZMETIN ; TAMAMLANMA
é ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
»n (EN GEQ)
1- Atama Basvuru Formu
2- OSYM Bagkanligindan alinan KPSS yerlestirme belgesi
1 |KPSS Agiktan Atama 3- Onayli Diploma Ornegi 20 GUN
4- 5 Adet Fotograf
8- Mal Bildirim Formu
1- Mal Bildirim Formu (Akademik-idari)
2- Personel Nakil Bildirimi ~ (Akademik-idari)
. s 3- Nufus Cuizdani fotokopisi  (Akademik)
2 G:ﬁgreirr:l;;evsalglaartllII:near;onel kadrolarina agiktan veya naklen atanan 4- Askerlik Durum Belgesi (Akademik)_ 5 DAKIKA
5- Fotograf ( 5 Adet ) (Akademik-ldari)
6- Saglk Kurulu Raporu (Agiktan Atama) (Akademik)
7- Adli Sicil Kaydi (Aciktan Atama) (Akademik)
. 1- Juri raporlari. i
3 |Profesdr kadrosuna atama 2- Universite Yénetim Kurulu Karari ve Rektér Oluru 10 DAKIKA
1- Juri raporlari
4 |Dogent kadrosuna atama 2- Universite Yénetim Kurulu Karari ve Rektér Oluru 10 DAKIKA
3- Dogentlik Belgesi
1- Miracaat dilekgesi
2- Yabanci dil sinav sonug tutanagi
5 |Yardimei Dogent kadrosuna atama 3- DosyaI%rln jurilere gonderilmesi gelen rapor ve ilgili yonetim kurulu karari sonucu atama iglemleri 10 DAKIKA
4- Ders Gozlem Formlari
5- Doktora Belgesi
6- Fakilte YKK
6 Hizmet Belgesi Talepleri 1- Bagvuru 5 DAKIKA
1- Basvuru Formu
7 |Yabanci Uyruklu Ogreitm Elemani Alimi 2 YOK sﬂe_smde belirlenen belgeler 15 Is Guni
3- ligili Komisyon Karari
4- llgili Yénetim Kurulu Kararlari
1- Kisinin dogum 6ncesi yasal izninin galistigi siuresi (en fazla 5 hafta) kadarini dogum sonrasina aktarmak istedigini
g |Akademik ve idari Personelin Dogum Oncesi Izninin belirten dilekgesi. 10 DAKIKA
Dogum Sonrasina Aktarimi ile ilgili talebi 2- Gorevli oldugu Birim tarfindan génderilen resmi yazi.
3- Gebeliginin 32. haftasinda alinan 37. haftasina kadar ¢alisabilecegine dair doktor raporu.
Akademik ve Idari Personelin izin Taleplerinin Génderilmesi 1-Universitemizin tiim birimlerinde gérev yapan akademik ve idari personele izin formunun diizenlenmesi 2 GUN
. f . 1- Personel Kimlik Kartinin teslimi -
10 |lisik Kesme Islemleri 2- ilisik kesme belgesinin doldurularak teslimi 1GUN
Diger Universite Kadrosunda olan Ars. Gorevlilerinin 2547 Sayili Kanun 35. 1- Ylksekdgretim Kurulu Bagkanliginca gérevlendirmenin uygun oldugunu belirten yazi ;
11 |maddesi uyarinca Universitemize atanabilmesi icin atama karanamesinin 15 DAKIKA

hazirlanmasi.

2- Maas Nakil Belgesi




CUMHURIYET UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

g HIZMETIN
HIZMETIN ; TAMAMLANMA
é ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
»n (EN GEQ)
1- Universite Yénetim Kurulu Karari
2- ALES Belgesi
Universitemiz Kadrosunda olg_m Ars. Gorevlilerinin 2547 Sayili Kanun 35. i: ggi}ﬁﬁ%ﬁgg:gim )
12 |maddesi uyarinca Baska bir Universitede gorevlendirilebilmesi igin 5- Transkript 15 DAKIKA
yapilacak Islemler 6- Fakiilte YKK
7- Ogrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi
8- Bagvuru Formu
P — 1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazisi
13 ggilggr,r;setlgzl;/rt;.lgiedenlerle Ayrilan Personelin Ozliik Dosyasini 2-.Maa§ Nakil Bildirimi 5 GUN
3-Istifa vb. Nedenlerle Ayrilan Personelin yeni atandigi Kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazisi
1- Kisinin bagh bulundugu yiksekégdretim kurumundan gelen mecburi hizmet yikimlGliginin bulundugu ve devrinin uygun
14 Ogretim Eleman_l_ kadrolarina naklen atanacaklarin mecburi hizmet devrinin |gorildiguinu belirten yazi. 1 SAAT
yapilmasi icin YOK'e yazi yazilmasi 2- Bos Kadro Aktarma Talep Formu
3- Mecburi Hizmet Yikiamlileri icin Nakil Talep Formu (FORM- A,B)
1416 Sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanuna gore 6grenim goriilmiis ise;
1- Milli Egitim Bakanhgi Yiksekogretim Genel Madirliginden dil, yikseklisans ve doktora egitim surelerinin baglangic ve
bitis tarihlerini gosterir 6grenim plani
Kendi imkanlari ile 6grenim goriilmiis ise;
15 |Yurtdisinda Gegen Lisansiistii Ogrenim Siirelerinin Borglaniimasi 1-Ogrenim gériilen lniversiteden alinacak lisansiistii dgrenim siirelerinin baslangig ve bitis tarihlerini giin, ay ve yil olarak 2 GUN
gosterir belgenin asl
2-Ogrenim gériilen Giniversiteden alinacak lisansiistii 6grenim siirelerinin baslangig ve bitis tarihlerini giin, ay ve yil olarak
gosterir belgenin onayll Tirkge tercimesi
3-Universitelerarasi Kurul Bagkanligindan alinacak Ogrenim diplomasinin Tiirkiye'de denkligini gdsterir belge
1- Personelin bor¢lanma talep dilekgesi
16 |Yurtdisinda Gegen Hizmet Sirelerinin Borglaniimasi 2- Yurtdisinda caligilan sureleri goésterir resmi makamlardan alinmis hizmet belgesinin asl 2 GUN
3- Personelin biriminden gelen resmi yazi.
. 1- Dilekge -
17 |Askerlik Borglanmasi 2- Terhis belgesi 2 GUN
18 Ucretsiz Izinli Olarak 1- Personelin borglanma talep dilekgesi ( Istekleri ile emekliye ayrilacak olanlarin bu paralari istek tarihlerinden en az 6 ay -
- : . . ) : 3 GUN
Gegen Sirelerin Borglanilmasi Once ddemeleri gerekmektedir.)
19 A_l_(ademiklve idari Personelin 2547 S.K. 13/b-4 maddesi uyarinca iigili Birimlerin Géreviendirme Olurlar 15 DAKIKA
gOrevlendirme yazilarinin yazilmasi
1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi Kurumdan gelen atanma yazisi
20 |Naklen Ayrilma Islemleri 2- llisik Kesme Belgesi 2 GUN
3- ilgili Birim tarafindan Personel Nakil Bildiriminin bir niishasinin naklen ayrilacak personele veriimesi
21 Emekli, istifa ve mustafi sayilmig olan Akademik ve Idari Personelin 1- Personelin ilgili makama verilmek Uzere istenen bilgileri agikga belirten dilekgesi 5 DAKIKA

Calisma Belgesi Talepleri




CUMHURIYET UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

g HIZMETIN
HIZMETIN ; TAMAMLANMA
é ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
n (EN GEQ)
22 |Akademik ve idari Personelin Calisma Belgesi Talepleri 1- Personelin ilgili makama verilmek lizere istenen bilgileri agikga belirten dilekcesi. 2 DAKIKA
. _— . . - 1- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Nufus Clizdani Fotokopisi
23 Akademik ve 'daf' Personelin Hususi Pasaport Gikarma ve Temdit (Sire 2- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin son alti ayda gekilmis 5 X 6 (Biyometrik) ebadinda 1 adet vesikalik fotografi 1 GUN
uzatma) Talepleri
3- Pasaport Talep Formu
1- Yurt Diginda Gérevlendirildigine dair Ilgili Yénetim Kurulu Kararinin yada Rektérliik Olurunun bir fotokopisi
24 Akademik ve idari Personelin Hizmet Pasaportu Cikarma ve Temdit (Siire |2- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Niifus Ciizdani Fotokopisi 1 GUN
uzatma) Talepleri 3- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin son alti ayda gekilmis 5 X 6 (Biyometrik) ebadinda 1 adet vesikalik fotografi
4- Pasaport Talep formu
o5 Akademik ve Idari Personelin Ogrenim Durumundaki Degisikliklerin intibak |1- Q(")revli oldugu Birim tarfindan génderilen resmi yazi. 3 GUN
Islemleri 2- Ogrenim belgesinin veya ¢ikis belgesinin asli veya kurumca onayli 6rnegi.
1- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askere gidecegini belirten dilekgesi.
26 |Akademik ve idari Personelin Askere Sevk islemleri 2- Gorevli oldudu Birim tarfindan askere sevk tarihini bildiren resmi yazi. 3 GUN
3- Kisinin askere sevk belgesi.
Universitemiz Kadrosunda goérev yapan Ogretim Elemanlari 2547 Sayili . "
27 |Kanun 39. maddesi uyarinca(3 aydan fazla) Bagka bir Universitede 1- Ifaifulte/_YO{En§t|tu_YKK 10 DAKIKA
. L SO : 2- UniversiteninY6netim Kurulu Karari
gorevlendirilebilmesi icin yapilacak Islemler
1- Kisinin gorevli oldugu birim tarafindan génderilen resmi yazi.
2- Personelin Emeklilik Talep Dilekgesi (Agik ev adresi, telefon numarasi yazili olacak.)
28 |istege Bagh ve Malulen Emeklilik islemleri 3- Son g ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf 30 GUN
4- Tam Tesekkiilli Hastanelerden alinmig Oziir oranini belirten Saglik Kurulu Raporu (Oziirliiler igin)
5- Niifus Clizdani Sureti (1 adet)
1- Kisinin goérevli oldugu birim tarafindan génderilen resmi yazi.
. \ e . 2- Acik ev adresi ve telefon numarasi bilgileri -
29 |Yas Haddinden ve Re'sen Emeklilik Islemleri 3- Son U¢ ayda c¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf 30GUN
4- Nufus clizdani sureti
1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iligkin dilekce
2- Kayith bulunduklari nifus mudurligunden alinacak vukuath niifus kayit érnegi (Esin 6limuyle dul kalan yetimlerden es
ve anne veya babasinin kayith oldugu ilgili nifus idaresinden alinacak olan vukuath nifus kayit érnekleri)
30 |Olim Halinde Emeklilik 3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmig veraset ilami 30 GUN
4- Vefat Edenin Olim Belgesi
5- Dul ve Yetimlere ait 1'er fotograf
6- Ogrenci ise Ogrenci Belgesi
1- Kiginin gérevli oldugu birime verdigi askerlik hizmetini bitirdigini ve ise baslamak istedigini belirten dilekgesi.
31 |Akademik ve Idari Personelin Askerlik Hizmeti Degerlendirme Iglemi 2- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baslama tarihini bildiren resmi yazi. 2GUN

3- Kisinin terhis belgesi.




CUMHURIYET UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

[e) HIZMETIN
> . .
HIZMETIN : TAMAMLANMA
é ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
7 (EN GEC)
1- Personelin Hizmet Birlestirme Talebini Belirten Dilekcesi
2- Gorevli oldudu birimden gelen resmi yazi.
32 |Akademik ve idari Personelin Hizmet Birlestirme islemleri 3- SSK., Bag-Kur ve Emekli Sandidina tabi olarak galistigi Kurum ile yapilacak yazismalar sonucunda o kurumlardan 3 GUN
gelecek hizmet dokiminu gosterir belge.
4- Meslegi ile ilgili galismasi varsa ilgili is yerinden alinan kaseli mihurli yazi.
Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerinin takibi ve 1- Sorusturmacidan gelen cezasi bulunup bulunmadigina dair yazi ve cevaplanmasi
33 ilailive teblidi P P s s 2- Bagbakanlik Devlet Personel Bagkanliginin ve yOKSIS in internet sitesindeki ilgili mentiden veri giriginin yapilmasi ve 1 GUN
gty 9 0zliik dosyasina islenmesi
1- Gorevde ylkselme ile unvan degisikligi yapilacak kadrolarin tespiti ile ilanin hazirlanmasi
idari personele aérevde viikselme ve unvan dedgisiklii sinaviarinm 2- Universitemiz birimlerine ilanin duyurulmasi ve miiracaatlarin alinmasi
34 P 9 y gisikiig 3- Sinav komisyonunun olusturulmasi 2 AY
yapilmasi
4- Sinav sorularinin hazirlatilarak sinavin yapilmasi
5- Basarili olan personelden kadro sayisi kadarinin atamalarinin yapilmasi
Atama ve Terfi Islemlerinin,Baglama ve Ayrilis islemlerinin Hitap'a 1- Sistemden atama islemlerinin yapilmasi i
35 . : : . . . N ) . 10 DAKIKA
gonderilmesi 2-Hitap sistemine génderilmesi
Universitemizin akademik. idari. siirekli isci ve sézlesmeli personel 1- Mart, Haziran, Eylll ve Aralik ayi sonu itibariyle akademik, idari, s6zlesmeli personel ile siirekli is¢i kadrolarindaki
36 s ’ s¢ s P degisikliklerinin, kadin erkek sayilarinin, ayrilan ve baslayan personel bilgilerinin E-Uygulama ile E-Bitce sistemine 2 GUN
kadrolarindaki degisiklikler Nt
girislerin yapilmasi
1- SHCEK Yazisi
3413 sayil Kanun uyarinca Gocuk Esirgeme Kurumu Genel Madurlaga 2- Kisilere Sinav Teblig Yazisi
3- Sinav Kurulunun olusturulmasi
37 |tarafindan bakilan ve korunan gocuklarin memur kadrolarina alinmasina 2 AY
iliskin islemler 4- Sinav Sorularinin hazirlanmasi ve sinavin yapllma3|
5- Sinav Sonucunun adaylara bildiriimesi ve atama Islemlerini gergeklestirmek Uzere evraklarin istenilmesi
6- Atama islemlerinin yapiimas! ve sinav sonucunun SHCEK bildiriimesi
3713 sayili Tercrle Mucadele" Kan_un_u_uyarlnca sehit veya gall__sa_r_n?ya"cak 1- Universitemiz personel ihtiyaci talep yazisi
derecede malul olan kamu gorevlileri ile er-erbas, gegici ve gonulli kéy P 9 -
38 o 2- Igigleri Bakanlhiginin yazisi 20 GUN
korucularinin eg, cocuk veya kardeslerinin memur kadrolarina alinmasina Lo .
S 3- Agiktan Atananlar igin istenilen belgeler
iligkin iglemler
idari personelin Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati Cetvellerinin 1- Butgce Kanunu -
39 - 3 GUN
Hazirlanmasi 2- Rektérlik Oluru

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

Akademik Personel ilk Miiracaat Yeri  Personel Daire Baskanhg

idari Personel ilk Miiracaat Yeri Personel Daire Bagkanhgi

Adi-Soyadi Zeki ASLAN Adi-Soyadi Edip OZER

Unvani Sube Miidiiri Unvani Sube Mudiiri Vekili

Adres Cumbhuriyet Universitesi Rektorliigii Adres Cumbhuriyet Universitesi Rektorliigii
Telefon 0346 219 11 28/1358 Telefon 0346 219 11 28/1359

Faks 0346 219 10 39 Faks 0346 219 10 39

Elektronik posta

ikinci Miiracaat Yeri
Adi-Soyadi

Unvani

Adres

Telefon

Faks

Elektronik posta

personel@cumhuriyet.edu.tr

Personel Daire Bagkanhgi

Vedat COSKUN

Personel Daire Bagkani
Cumhuriyet Universitesi Rektorliigii
0346 219 11 28/1357

0346 219 10 39
personel@cumhuriyet.edu.tr

Elektronik posta

4

personel@cumhuriyet.edu.tr


mailto:personel@cumhuriyet.edu.tr

