HATAY MUSTAFA KEMAL UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SN HIZMETIN
o HIZMETIN i{STENEN BELGELER TAMAMLANMA
ADI SURESI (EN GEC)
1 |Terfi islemleri Akademik ve Idari Personel terfileri periyodik olarak dogrudan yapilmaktadir. 3.5
giin
2 C")grenl‘m,. Aslfer!lk ve 1. Dilekgesi 3-5
Ucretsiz izin Intibaklar1 L ] ) "
2. llgili Belgenin asli veya kurumca onayli 6rnegi gun
3. Birim Ust Yazisi
Vekalet 1. Birim Ust Yazist 2-3
4 |Kadro Degisiklikleri Dolu kadro degisikliklerine iliskin teklif yazisi Yilda 1 Defa
5 |Asalet Tasdik 1. Birim Goriis Yazist 5-7
1) OSYM (KPSS) Sonug Belgesi
2) OSYM Yerlestirme internet Ciktisi
6 |KPSS ile Agiktan Atama 3) 24 Adet Vesikalik Fotograf 34
4) Savcilik Belgesi giin

5) ikametgah [lmiihaberi
6) Saglik Kurulu Raporu (Memur olabilir ibareli)
7) Askerlik Belgesi (Erkek adaylar i¢in)

8) Diploma 6rnegi (Noterden tasdikli)

9) Niifus Ciizdan Fotokopisi i(Noterden Tasdikli)
10) Evlilik Ciizdan Fotokopisi

11- Arsiv Arastirmast




1-24 Adet Vesikalik Fotograf
2- Savcilik Belgesi

! i%liggziielerl uyarinea 3- ikametgah ilmuhaberi ;::’
4- Saglik Kurul Raporu (Memur olabilir ibareli)
5- Askerlik Durum Belgesi
6- Diploma Ornegi (Asl gibidir yapilacak)
7-Niifus Ciizdan Fotokopisi
8- Mal Bildirim Formu
9- Arsiv Arastirmasi
Cocuk
Esirgeme 1. Nufus Ciizdani aslhi ve fotokopisi
8 | Swmavi 2. Diploma Asli veya Suretiyle birlikte fotokopisi 1-3
Engelli 3. 2 Adet Vesikalik Fotograf ay
Personel 4. Savcilik Belgesi (Sabika Kaydi)
Atamasi 5. Ikametgah Belgesi
Terorle Miicadele Kanunu 6. s Talep Formu
uyarinca personel atamasi 7- Arsiv Arastirmasi
Eski Hiikiimliilerin
atamasinin yapilmasi
9  [Nakil islemleri 1. Personel Atama Onay1 1-3
2. Nakil Bildirim formu ay
3. SGK bildirgesi
Naklen, Istifa vb. e . <
1. Naklen veya Istifa ile ayrilan personelin atandigi kurumdan gelen atama ve dosya
10 |Nedenlerle Ayrilan isteme 30-90
e yazisi .
Personelin Qzlﬁk Dosyasint 2. Maas Nakil Bildirimi gun
Gonderme Islemleri
11 |Kurumigi Gorevlendirme 1. Dilekge 5-7
Islemleri 2. Birim Gériisii giin
12 |Kurumdisi1 Gorevlendirme 1. Dilekge 5-7
Islemleri giin

2. Teklif yazisi

3. Birimin Goriisii




13 Bilirkisi Gorevlendirme 1. Bilirkisi Talep Yazilar1 1-2
Islemleri 2. Bilirkisi Raporlari ve Yazismalari glin
14 |Yurtii ve Yurtdigi 1. Gorevlendirme talep yazisi 123
Gorevlendirme 2. Yonetim kurulu karari giin
15 |Akademik Personel Alim 1. Birimlerin ihtiyaginin belirlenmesi 1-3
Islemleri 2. Kadro Kullanma izni talebi ay
3. 1lan
4- Arsiv Arastirmasi
Atama Evrakinin Talebi , Prof.ve Dogentlerde juri liyelerinin belirlenmesi ve
bilimsel dosyalarin jurilere génderilmesi.
1. Atanmaya iliskin Dilekce
) 2.0zgegmis
16 |Ogretim elemanlarinin 3.Niifus Ciizdani Ornegi 10-30 giin
atamasinin yapilmasi 4.Yabanci Dil Belgesi
5.Doktora Belgesi
6-Fotograf
7-Bilimsel ¢alisma veyayinlari
8- Arsiv Arastirmasi
17 |Yiiksekokul,Enstitii ve - 1-3 giin
[Merkez Miidiirii atamalarinin
yapilmast
18 |Akademik personelin gérev 1. Gorev Siiresi Uzatma Formu 1-3 giin
uzatma iglemleri 2. Komsiyon Karari
3. Yonetim Kurulu Karari
Ders vermek tizere akademik 1. Gorevlendirme talep yazisi
19 |personel gorevlendirmeleri 2 Yénetim kurulu karari 1-10 giin




. Ozgegmis

1
20 [35.madde uyarinca giden ] ) 10-30 giin
personelle ilgili is ve 2. Lisans Diplomasi
islemlerin yapilmasi 3. Yiiksek Lisans Diplomasi
4. Bagvuru Formu (sinavsiz lisanstistii Egitime Bagvuru Formu )
5. Dilekge
6. ALES, UDS, KPDS
7. Lisansiistii egitim yapilmak istenen konu hakkinda bilgi
8. Kadro Talep Formu
9. Yiiksek Lisans Tez 6zeti (varsa, iiger niisha)
1416 sayili kanuna gore giden
21 |personelle ilgili islemlerin [Atama Evraki 10-30 giin
yapilmasi
35.madde uyarinca Lisansiistii
22 [sgrenimlerini 1. Kadro iade islemleri 10-30 giin
tamamlayanlarin atama 2. Personel Atama Kararnamesi
islemlerinin ve yazismalarmin 3. Nakil Bildirim formu
yapilmast 4. SGK bildirgesi
23 |Pasaport Basvurusu 1. Dilekge 2-3 Giin
2. Pasaport formu
24 |[Kimlik Bagvurusu 1. Niifus ciizdaninin fotokopisi 2-3 Giin
2. Bagvuru Formu
25 [Emeklilik Islemleri 1. Dilekge 5-7 giin
2. Fotograf
3. Birim Yazisi
26 |Hizmet Belgesi 1. Dilekge 2-3 Giin
27 |ilgili Makama Belgesi 1. Dilekce 2-3 Giin
28 |Disiplin Sorusturmasi Konu ile ilgili belgeler 2 ay / zaman agimi 2 yil




29 |Sendika iiyelik ve ayrilis is ve 1. Uyelik formu 5-7 giin
islemlerinin yapilmasi 2. Uyelik Ayrilis formu
30 |Yabanci uyruklu personel 1. Dilekge 2 ay

basvuru

2. Birim teklifi

31 [Hizmet i¢i egitimlerin - Yillik (Eyliil — Haziran)
diizenlenmesi
Gorevde yiikselme 10-30 giin
32 Jegitimlerinin diizenlenmesi Basvuru Formlart
33 |Aday Memur egitimlerinin - 7-9 ay
yapilmasi
(Temel Egitim, Hazirlayici
Egitim, Staj)
34 [Personel Maaglari 1. Nakil Bildirimi 3-4 giin
2. Goreve Baglama yazilari
35 |Yabanci dil tazminatlarinin 1. Dilekge 1-2 giin
Odenmesi 2. Yabanci Dil belgesi
36 [Gorev Yolluklar 1. Gorevlendirme Onay1 1-2 Giin
2. Yolluk Bildirimi
37 |Biitge islemleri - 5-7 giin
38 [Satinalma Islemleri ihtiyag Belgesi, 10-15 giin
Teklif Yazilar,
Faturalar
39 [Mal ve Hizmet Alim1 - 10-15 giin
40 [Tasinir Islemleri - 1-2 giin
41 |Siirekli isci, Sozlesmeli ve -

Gegici Personel islemleri

1-2 ay




42

Aile Yardimi Bildirimi

[N

. Dilekge

. Aile Yardimi Bildirim Formu
. Niifus Ciizdani1 Fotokopisi

. Dogum Raporu

. Evlilik Ciizdani

1-2 giin

43

Askerlik Islemleri

. Dilekge
. Askerlik sevk belgesi

2-3 Giin

44

Hizmet bor¢lanmasi

. SGK hizmet cetveli
2. Dilekge
. Askerlik terhis belgesi

1-3 ay

45

Personel Izin Islemleri

. izin formlar
. Raporlu olduklarini belirten dilekgeleri ve raporlari

1-2 Giin

46

Ucretsiz veya Dogum iznine
ayrilma

. Dilekge
. Dogum Oncesi izin raporu ve dogum raporu

1-2 Giin




