T.C.
MERSIN UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLGou

TSE-ISO-EN
2000

o HIiZMETIN
= HiZMETIN . TAMAMLANMA
é ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
» (EN GEC)
Akademik ve idari Personelin ) . . . -
1 |Hususi Pasaport Cikarma ve Temdit 1- Personelin, esinin ve gocuklarinin Niifus Clizdani fotokopisi 1is Giinii
. . 2- Pasaport Talep Formu ’
(Sire uzatma) Talepleri
. - . 1- Yurt Disinda Goreviendirildigine dair iigili Yonetim Kurulu ~ Kararinin
Akademik ve Idari Personelin A . L
. yada Rekidrllik Olurunun bir fotokopisi PSP
2 |Hizmet Pasaportu Cikarma ve . L . . - 11s Giinii
e ) 2- Personelin, esinin ve gocuklarinin Niifus Clizdan! fotokopisi ;
Temdit (Sure uzatma) Talepleri ;
3- Pasaport Talep Formu
Akademik ve idari Personelin 1- Personelin ilgili makama verilmek {izere istenen bilgileri actkga belirten P
3 . . . : 1lIs Gunii
Calisma Belgesi Talepleri dilekcesi. ;
Akademik ve idari Personelin 1- Gorevli oldugu Birim tarfindan génderilen resmi yazi. .
4 |Ogrenim Durumundaki 2- Kisinin 6grenimini bitirdigine dair dilekgesi. 3 Is Giinii
Degisikliklerin intibak islemleri 3- Ogrenim belgesinin veya ¢ikis belgesinin asli veya kurumca onayl 6rnegi.

1- Gorevli oldugu Birim tarfindan askere sevk tarihini bildiren resmi yazi. )
2- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askere gidecegini belirten dilekgesi. 3 Is Giinii
3- Kisinin askere sevk belgesi.

Akademik ve Idari Personelin
Askere Sevk islemleri

1- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baslama tarihini bildiren resmi yazi

[y kademik ve 'dari Parsonelin 2- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askerlik hizmetini bifircigini ve ise

6 |Askerlik Hizmeti Degerlendirme baslamak istedigini belirten dilekgesi. 315 Gind
Islemi i . .
; 3- Kisinin terhis belgesi.
1- Gérevli oldugu birimden gelen resmi yazi
2- Personelin Hizmet Birlestirme Talebini Belirten Dilekgesi
Akademik ve idari Personelin 3- SGK ile yapilacak yazismalar sonucunda o kurumlardan gelecek hizmet B
70, - ; ) e LT ' 30 Is Giinii
Hizmet Birlestirme Islemleri dokimini gdsterir belge. ’
4- Mesledi ile ilgili galismasi varsa ilgili is yerinden alinan kaseli mihirlii
yazl.
8 gl?;i:;n;u;/es; llant Bagvurlannin 14 o0 basvuru dilekgesi ve ilan metninde belirtilen basvuru evraklar:. 1 Saat

1- Aile Yardimi Bildirimi Formu
2- Aile Durumu Bildirimi Formu 1 Saat
3- Banka Hesap No

4- Personel Nakil Bildirimi

Akademik ve Iidari Personel
9 |Kadrolarina Agiktan veya Naklen
Atanan Kisilerin Ise Baslatiimasi

MEU.ID.FR-170/00 1 Yayin Tarihi: 13/06/2011
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i MERSIN UNIVERSITESI LS
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI 9000

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLGou

) HIZMETIN
HIZMETIN : TAMAMLANMA
é ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
@« (EN GEG)
1- Gorevli oldugu Birim tarfindan génderilen resmi yazi.
Akademik ve idari Personelin 2- Kisginin dogum dncesi yasal izninin galishd: siiresi (en fazla 5 hafta)
10 |Dogum Oncesi Izninin Dogum kadarini dogum sonrasina aktarmak istedigini belirten dilekgesi. 10 Dakika
Sonrasina Aktarimi ile ligili Talebi  |3- Gebeliginin 32. haftasinda alinan 37. haftasina kadar calisabilecegine dair
doktor raporu.
11 gﬁfgﬁﬂg‘gﬁ:ﬁ'gﬁ’;:?;Slggl‘zr:'e 1- Kisinin gérevli oldugu birime verdigi izin formu. ;oi?g'i‘i':g
1- Universitemiz personel ihtiyaci talep yazisi
| 2- Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhiginin yazisi
| 3- Atanacak kisiden istenen belgeler
4-Noter Tasdikli Diploma 6rnegi
5-Nufus Ciizdani sureti
Terorle Micadele Kanununa Gére  |6-Yerlesim yeri ve diger adres balgesi (ikametgah)
12 |Sehit Yakinlarinin istihdamina lliskin|7- Cumhuriyet Saveiligindan veya E-Deviet uygulamasindan alinacak 40 i§ Giinii
Islemler Sabika Kayd belgesi
8-Saglik Raporu(tam tesekkiilli hastanelerden)
9-6 adet fotograf
ll 10-Askerlik durumunu gésteriri belge
11-Mal Bildirim Formu
12-Glvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirma Formu
1- Universitemiz personel ihtiyaci talep yazisi
2- Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhiginin yazisi
3- Atanacak kisiden istenen belgeler
4-Noter tasdikli Diploma 6rnegi
5-NUfus Ciizdani sureti
6-Yerlesim yeri ve diger adres belgesi (ikametgah)
13 quunmaya MUh.t ac Gocuk 7- Cumhuriyet Savciligindan veya E-Devlet uygulamasindan alinacak 40 is Giinli
Istihdamina lliskin Islemler : ?
' ’ Sabika Kaydi belgesi
8-Saglik Raporu (tam tesekkilll hastanelerden)
9-6 adet fotograf
10-Askerlik durumunu gosteriri belge
11-Mai Bildirim Formu
12-Glvenlik Sorusturmast ve Arsiv Arastirma Formu
Diger Universite Kadrosunda Olan
Ars. Gorevlilerinin 2547 Sayili 1- Yiksekogretim Kurulu Baskanliginca géreviendirmenin uygun oldugunu
14 Kanunun 35. Maddesi Uyarinca belirten yazi 3is Giinii
Universitemize Atanabilmesi Igin 2- Kars) Universitenin hizmet belgesini génderdigi yaz. ’
Atama Karanamesinin 3- Kisinin hizmet belgesi
Hazirlanmasi.
RMEUIDFR-TIO00

ayin Tarihi: 13/06/2011
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4 A MERSIN UNIVERSITESI TSENSOEN
AN PERSONEL DAIRE BASKANLIGI . 3000
* KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLG>u
Q _ ) HIZMETIN
HIZMETIN : TAMAMLANMA
§ ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
o (EN GEG)
1- ise Baslama yazis|
\ 2- Atama Karanamesi
S 3- Terfi Onayi
|Akaderik, ldari ve 857 Saylh 4. pergonel Maag Nakil Bildiriminin asl
[Kanunun 4/b, 4/c Maddesine Gore 5- YDS sonug be’Igesi 6 is Giini
|Calisan Personelin Maas ve Sosyal ; S ’
Haklarina iliskin Odemeleri 5= Mlie Wardimi Bildlimi Pommu
’ 7- Aile Durumu Bildirimi Formu
8- Personelin banka hesap numarasi
1- Ekders, Final ve Mesai Puantaji
2- Ders yuki ve Final beyan formlar
3- Mesaiye kalacak personel Listesi
4- [igili birimin YKK'da onaylanan ders yiikleri
5- ligili ay géreviendirme, rapor, izin listesi
ckders, Sinav (Fina!) ve Ek Calisma |6- 2547 Sayil Kanunun 40. maddesi uyarinca géreviendirme varsa karsi PP
16 ” i @ 7 5ls Gunii
Karsiiklan Ucreti Kurumun izin yazisi
7- 657 Sayili Kanuna tabi personelden Universitemizde ders vermek (izere
2547 Sayill Kanunun 31. maddesi uyarinca gérevlendirilen 6gretim
| elemanlarinin 657 Sayili Kanunun 89. maddesi uyarinca kars! kurumun izin
| yazisi
'[ 8- Kurum digi personelin banka hesap numarasi
' 1- Borglandirma Belgesi
' A . 2- Yersiz 6deme sebep yazisi
17 | fersz Ocemeye iskin 3- Kisiye teblig 2 is Giinii
orclandirma Islemi ’ ;
' 4- Maas zarfi
5- Tahsis yolu
1- Kisinin gorevli oldugu birim tarafindan gonderilen resmi yazi.
2- Personelin emeklitik talep dilekcesi (acik ev adresi, telefon numarasi
yazil olacak.)
istege Bagl ve 3- Son l¢ ayda gekilmis, 4,5x6 ebadinda 1 adet vesikalik fotograf
18 |Malulen Emeklilik 4- Tam tesekkiilli hastanelerden alinmis 6zlr oranini belirten Saglik Kurulu 30 is Giinii

islemleri

Raporu (dzirluler igin)

5- Resmi sigortall hizmeti olantarin ilgili kurumiardan herhangi bir tazminat
alp almadigina dair yazi

6- Banka tercih dilekgesi

MEU.ID.FR-170/00

Yayin Tavihi: 13/06/2011
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MERSIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLG>u

K-Q
TSE-ISO-EN
2000

o) HiZMETIN

= HiZMETIN : TAMAMLANMA
é ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURES|

77 {EN GEG)

1- Son {i¢ ayda gekilmis, 4,5x6 ebadinda 1 adet vesikalik fotograf
2- Tam tesekkiilll hastanelerden alinmts 6z{r oranini belirten Saghk Kurulu
Raporu (6zirlller igin)

Yas Haddinden ve Re'sen Emeklilik [3- Resmi sigortali hizmeti olanlarini Igili kurumlardan herhangi bir tazminat PP,
19 7 . = . 30 Is Giinii
Islemleri alip almadidina dair yazi ’
4- Banka tercih dilekgesi

1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilek¢e
2- Kayitl bulunduklar nlifus midUrliginden alinacak vukuatli nifus kayit
drnegi (esin 6limuyle dul kalan yetimlerden es ve anne veya babasinin
kayith oldugu ilgili nifus idaresinden alinacak olan vukuath niifus kayit
20 | Olum Halinde Emeklilik islemleri drnekleri) 30 is Giinii

g 3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmis veraset ilami
' 4- Vefat edenin Olim Belgesi

5- Kimlik Arastirma Belgesi

6- Maas ve ikramiye talep dilekgesi

1- Naklen ayrilacak personelin atandidi kurumdan gelen atanma yazisi
2- llisik kesme belgesi

21 |Naklen Ayriima islemleri 3- Personel Nakil Bildirimi 2is Giinii
4- Personel Nakil Bildiriminin bir niishasinin naklen ayrilacak personele
verilmesi

1- Personelin hizmet birlestirme talebini belirten dilekce (SSK-Bag-Kur sicil .
numaras! yazili olacak.) 30 I Giint
2- Nufis Clzdan sureti

1- Personelin atama kararnamesi

2- Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi

Hizmet Birlestirme iglemleri

22| SsK-Bag-Kur)

Sosyal Givenlik Kurumu 3- Personelin Niifus Ciizdan fotokopisi
23 |Otomasyon Sisteminde ise Baslama |4- Erkek personel igin askerlik durumunu gosterir belge 15 i$ Ginii
i$lemleri 5- Hizmet Belgesi (naklen atanan veya daha dnce emekli sandidina tabi
calisanlar)

6- Ise Giris Bildirgesi

1- Personelin askere sevk olury, istifa vb. nedenlerle ayrilan personelin isten
ayrilma oluru, personelin Ucretsiz izin oluru, personelin 8liim raporu

2- Naklen ayrilan personelin Maas Nakil Bildirimi, emekli olan personelin 15 is Giinii
Emeklilik Belgesi ’

3- Isten Ayrilis Bildirgesi

Sosyal Giivenlik Kurumu
24 |Otomasyon Sisteminde Isten
Ayriima islemieri

MELU.ID.FR-170/00 4 Yaytn Tarihi: 13/06/2011
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MERSIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLGo>u

TSE-ISO-EN
9000

ol HiZMETIN
= HiZMETIN ; TAMAMLANMA
é ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
a {EN GEC)
1- Naklen ayrlacak personelin atandigr kurumdan gelen atama ve dosya
Naklen, istifa vb. Nedenlerle Ayrilan ISleme yazist -
25 |Personelin Ozlitk Dosyasini 2 liaay Naki Bildinmi 7is Giinii
- ; oSy 3-Istifa vb. nedenlerle ayrilan personelin yeni atandi§i kurumdan gelen i
Gonderme Islemieri .
; atama ve dosya isteme yazisi
[ . . 1- Personel Kimlik Karts o
26 |llisik Kesme Islemleri 2- flisik kesme belgesi 2 s Giinii
27 |Hizmet Belgesi Talepleri 1- Personelin dilekgesi 2 i$ Gind
Emekli, istifa ve Miistafi
Sayilmis Olan Akademik 1- Personelin ilgili makama verilmek (izere istenen bilgileri agikga belirten PO
28 e ) FSRTITE ORI . : 2 Is Giini
ve Idari Personel ile Sdrekli Isgilerin |dilekgesi ;
Galisma Belgesi Talepleri
1- Gérevlendirme yazisi
| 2- Yolluk Bildirimi
’ 3- Olur
f 4- Harcama Talimati
Akademik ve idari Personel ile S- Greve baslama yazis: o
29 | siirekii Isgilerin Yolluk Talepleri G Raraname 5ls Gana
| > P 7- Persone! Nakil Bildirimi
8- Mesafeyi belirten yazi (sirekli gér.yol.)
9-ilgili Faturalar (konaklama, ugak faturalar)
10- Aile Yardim Bildirimi
11- Dilekce
- Akademik ve idari Personel ile
Surekli Isgilerin Sosyal Giivenlik 1-KBS Programindan Sisteme Aktarma
30 |Primlerinin Gonderilmesi 2-SGK sisteminden giris-¢ikis bildirgelerinin ¢ikartiimasi 30 Dakika
ise Giris / isten Cikis Bildirgelerinin |3- MYS ve DIMIS Programi
Yapiimasi
31 [Yan Odeme Cetveli 1- Yapilacak yila iliskin Bakanlar Kurulu Kararinin yayimlanmasi 30 i$ Giinii
32 |Giyim Yardimi Odemesi 1-Giyim yardimindan yararlanan personel listesi, daditim listesi 30 i§ Giinii
33 |Arazi Tazminatlarinin Odenmesi 1-Gérevlendirme Oluru 30 Is Giinii
Akademik ve Idari Personel ile ; N PP
34 Surekli Isgilerin lcra Yazilan 1- Icra Dairesinin Yazisi 2 Is Giinii
Akademik ve idari Personel ite 1- Dogum Raporu
35 |Siirekli isgilerin Dogum Yardimi 2- Dogum yardim formu (dilekge) 30 Dakika
Yazismalari 3- Nifus Clizdan fotokopisi
MEU.ID.FR-170/00 5

Yayin Tarihi: 13/06/2011
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MERSIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLCou

Kidem Tazminatiarintn Odenmesi

5-Odeme Emri Belgesi
6- SGK Hizmet Dokimi
7- is Yeri Unvan Listesi

P HiZMETIN
z HiZMETIN ; TAMAMLANMA
é ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
@ (EN GEC)
Akademik ve idari Personelin is 1- Calisma Gizelgesi .
36 Saghd ve Givenligi Odemesi 2- Gorevlendirme Yazisi 30 Dakika
1-Taginir ile ilgili talep yazilari
Personel Daire Baskanhgi Ayniyat |2-Tasinir islem Fisleri .
37 islemileri 3-Taginir Raporlari 10 Gin
4-ilgili Faturalar
1- Fatura
) 2- Liste
Universitemiz Ek Karsilik ve Emekli |3-Yazi )
38 |ikramiyeleri 4-Harcama lliskilendirme Tablosu 2is Giinii

Universitemiz Akademik, idari ve
39 |Surekli isgilerinin Disiplin ve Ceza
Sorusturmalarinin Yuritiimesi

1-Sikayetin intikali

2-Sorusturmaci gérevlendirilme yazisi

3- Sorusturmact tarafindan talep edilen bilgilerin temin edilmesi
4-Sorusturma raporunun hazirlanmast

5-Raporun ilgili kurul tarafindan degerlendirilmesi

6- Degderlendirme sonucu idari disiplin yéniinden ve ceza sorusturmasi
yonunden gerekli yazismalarin yapiimasi.

Akademik ve idari Personel 60 Giin
Siirekli Iscilerde ise 30 Giin

Universitemiz Akademik, idari
Personeline ve Surekli Is¢ilerine

1-Birimlerden gelen yazilar

Egitimlerinin Yapilmasi

40 |Y6nelik Hizmet igi Egitim 2-Egitim Talep Formlart 20 i§ Giini
Planlanmasi, Uygulanmasi ve
Degerlendiriimesi
Universitemizde ilk Defa Devlet
Memurluguna Atanan Personelin s PRV
41 Aday Memur Temel ve Hazirlayici 1-Idari Sube Midurliginden gelen yazi 5 Ay

MEU.ID.FR-170/00

Yayin Tarihi: 13/06/2011
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MERSIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLG>u

K-Q
TSE-ISO-EN
2000

SIRA NO

HiZMETIN
ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HizMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

42

idari Personelin Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Sinavi

1-Adaylarin Basvuru formu
2-ldari Personel Sube Mudiirligl yazisi
3-Personel Listesi

4 Ay

43 | YOK 100/2000 Doktora Bursu

1-100/2000 YOK Doktora bursu bagvuru formu
2-ALES sinav sonug belgesi

3-Yabanci dil sinav sonug belgesi
4-Yikseklisans transkripti

5-Lisans transkripti

6-Lisans diplomasi

7-SGK durum bildirgesi

30 is Giinii

44 |YOK Lisans Destek Bursu

1-Ogrenci belgesi
2-Banka Hesap bilgileri

30 is Giinii

45 |YOK Yabanci Dil Egitim Bursu

1-Bagvuru dilekgesi
2-BolUm karar

3-Yonetim kurulu karar
4-Banka hesap bilgisi
5-Taahitname

6-Yabanci dil sonug belgesi
7-Doktora diploma fotokopisi
8-Kabul mektubu

9-Askerlik durum belgesi

30 is Giinii

46 Bursu

YUDAP Yurtdisi Doktora Arastirma

1-Bagvuru dilekgesi
2-Bolim karar

3-Yénetim kurulu karari
4-Banka hesap bilgisi
5-Taahitname

6-Yabanci dil sonug belgesi
7-Doktora diploma fotokopisi
8-Kabul mektubu

9-Askerlik durum belgesi

30 is Giinil

MEU.ID.FR-170/00

Yayin Tarihi: 13/06/2011
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KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLGou

K-Q
TSE-ISO-EN
2000

| SIRA NO

48

HiZMETIN
ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi

1-Bagvuru dilekgesi
2-ALES Sonug belgesi
3-Yabanci dit sonug belgesi
4-Lisans diplomasi
5-Lisans transkripti
B-Askerlik durum bilgisi
7-SGK durum bildirgesi

30 is Giinii

i
[Siirekii Isci Ahm Siirec
|

|

1-Siirekii Is¢i kadros ihdast igin Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi
(Personel ve Prensipler Genel Mudirligiunden) intiyag gerekgesi belirtilerek
talep yazisi yazilir.

2-Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi (Personel ve Prensipler Genel
Muidirliiga) ve Cumhurbagkanh@ina (Strateji ve Biitge Baskanligi) kadro
kullanmim izni istenir.

3-Kura gekiminin yapilacagi gin, saat ve adres belirlenir. Program
yapildiktan sonra, ilan metni hazirlanir. (ise alim siirecinin kamu kurum ve
kuruluslarinca, kurum tarafindan génderilen listelerin olusmasina miteakip
yirmi giin iginde tamamlanmasi esastir. ISKUR'un listeyi ulastirdide tarih ile
sinavin yapilarak duyurunun yapiimasi arasinda 20 glnden fazla bir tarih
olmamaiidir.)

4- llanin Resmi Gazete yayimlanmasi igin Cumhurbaskanhgr idari isler
Baskanhigina (Hukuk ve Mevzuat Genel Mudurligu) yazilir.

5-ISKUR tarafindan alinan bagvurulara dair listeler ilgili midiirlik tarafindan
Universiteye gonderilir ve ilgili listeden Noter huzurunda kura gekimi
yapilarak, agik i sayisinin dort katt kadar belirlenen asil ve yedek listeler.
6-Sinava girecek asll ve yedek adaylardan ilanda aranan sartlari tasiyip
tasimadiklarini kontrol etmek Uizere belge teslimi yapmalari istenir ve
Universitemizin Web sayfasinda yayimlanmak iizere, S6zlii sinava girecek
asil ve yedek adaylarin listesi olusturulur.

7-S6710 sinav sonucu basaril olan asil ve yedek aday listeleri sinav
komisyonu tarafindan belirlenerek, Universitemizin Web sayfasinda
yayimlanir ve ise baslatma sireci baslattiir.

20 is Giinii

49

Siirekli Isgi ve Vizeli isgi Olarak
Galisan Isgilerin ise Baslamas,
Maas ve Sosyal Haklara iligkin
Odemeleri

1-Ise Baglama yazisi

2-Aile Yardimi Bildirimi Formu
3-Aile Durumu Bildirimi Formu
4-Personelin banka hesap numarasi
5-Sozlesme

6-Vize Cetveli

5 is Giinii

MEU.

ID.FR-170/00
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* KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLG>u
o o HIZMETIN
HIZMETIN ; TAMAMLANMA
é ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
» (EN GEG)
1-Her ayin 1. ve 6. giinleri arasi maas icin gerekli bltlin verilerin sisteme
girilmesi icin (Rapor, izin, icra, nafaka, aile bildirimleri, sosyal haklar,
kesintiler, fazla mesailer, gece ¢alismalari, resmi tatil Gcretleri...) gerekli
belgeler.
Surekli i$gi ve Vizeli Is¢i Olarak 2-Biri ve tarih aralig secilerek her birimin puantaji ve bordrosu hesaplanir ve
50 Galisan Isgilerin Her Ay Diizen! hesaplanan biitlin bordrolar sistemden excele aktarilir ve bir niisha islak 10 is Giinii
Otarak Yapilan Maas ve Sosyal imzali MYS programindan ilgili muhasebe birimine iletilir. ’
Haklarina lliskin Islemier. 3-En geng ayin 8-9 u arasinda muhasebeye giden dosyalar tamamlanarak
| Doner Sermaye isletme Midiirliigline ve Strateji Gelistirme Daire
[ Baskanligina onaylatilip banka sirecine getirilir.
4-Odeme emri ve belgeleri muhasebe birimi tarafindan onaylandiktan sonra
"Banka Maas Listesi" mail olarak is Bankasina yiklenir.
1- Her ayin 8.-11. glinleri arasinda Is Bankasi Kurumsala yiiklenmek izere
Siirekli isgi ve Vizeli i$gi Olarak BES listeleri formatina uygun hazirlanir.
51 |Galisan Isgilerin BES (Bireysel 2-Hazirlanan listeler yiikleme yapildiktan sonra ilgili raporlar alinir ve Strateji 3 i$ Gilini
Emekiilik) Islemleri Gelistirme Daire Baskaniigi- Hastane Doner Sermaye isletme Midirligine
gonderilmek Uzere Ust yazilari yazilir.
1-Her ayin 9-10-11 tarih aralifinda her bir deme grubunun maas listesi Is
Surekli Is¢i ve Vizeli is¢i Olarak Bankasina ( anlasmali banka ) istenilen formatta hazirlanir ve mail atilir.
52 |Calisan isgilerin Maas Banka 2- Mail atilan her birimin kodlar! ve tutarlari banka listelerinden ve 6deme 3 is Giinii
Listelerinin Hazirlanmasi emri belgesinden kontrol edilerek kayda alinir. Banka aranip bilgilendirilir ve
teyitlesilir.
1- Her ayin 12-13-14 tarih aralidinda o ayin diizeltme bordrosu agihr.
Diizeltme bordrosuna maas déneminde girilemeyen ve birimlerden puantaj
[Surekli Is¢i ve Vizeli is¢i Olarak donemi sonrasinda génderilen izin ve raporlar girilir. (Isten gikariima,
53 |Galisan Isgilerin Maas Diizeitme  |istifa,licretsiz izin, 8lim halinde vb.) 4is Giinii
Bordrolarinin Hazirlanmasi 2-Her ayin 16. giiniinde o ay igin bordro dénemi kapatiimak Uzere, dizeltme
bordrolari hesaplanarak gerekli raporlar alinir ve imza yetkililerince
imzalanarak ilgili birimlere génderilir.
1- Her ayin 17. glinlinden - 23. gline kadar SGK Bildirimi e-SGK sistemi
TR T Uzerinden yapilarak ilgili raporlar alinir.
Sulrekll I?g' .Ye.V'ée“ I$c7‘|é)"|arall(_k 2- Hastane galisanlari igin MYS Muhasebe [slem Fisi kesilerek SGK
54 rallizan lacilarin Sosyal Gilvenli sayfasindan alinan raporlar ile birlikte Déner Sermaye Isletme Midirligine 3 i§ Giinii

Kurumu {SGK) Pirimlerinin
Bildirilmesi islemleri

gbnderilir.
3-Personel Daire Baskanlidi ve SKS calisanlari igin ilgili raporlar Strateji
Gelistirme Daire Bagskanhgina génderilir.
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Haklarina lliskin Yillik Bazda
Yapilan Cesitli islemler

4-Personel Daire Baskanh Biitgesini hazirlamak (Hairan ayinda yilda 1
defa)

5-Egitim-Ogretim ddenegini hazirlamak (Eyliil Ayinda yilda 1 defa)
6-Ikramiye ddenegini hazirlamak (Ocak-Temmuz (TiS)) ayinda yilda 2 defa)
7-Tediye ddenegini hazirlamak (kararname ile belirlenen tarinlerde yilda 4
defa)

o HiZMETIN

2 . .

HIZMETIN ; TAMAMLANMA

E ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI

2| i (EN GECG)
1-Emeklilik zamani gelen personelin kontrolleri yapilir evraklari istenir.
2-Emeklilik Dilekgesi alinir.
:S"r Kli Isci ve Vizeli Isci Olarak 3-SGK kurumundan emekli olur belgesi istenir.
55 Do 36 Ve e _ |4-Barkotlu SGK hizmet dékiim belgesi istenir. 5 is Giinii
Calisan Isciterin Emeklilik Islemleri ) . '
’ ' ’ 5-Dilekgeye istinaden Olur afinir.
6-Odeme evraklar hazirlamir ve emeklilik harcirahi diizenlenerek bitin
hakedisler bankaya aktarifir
Sirekli Isgi ve Vizeli isci Olarak | |-Personelin ise baglama Oluru .
A Y . 2-Personelin yerlesim yeri ve dijer adres belgesi
Calisan Iscilerin Sosyal Glvenlik TP .
; ; 3-Personelin Nifus Cilizdan fotokopisi PR
56 |Kurumu (SGK) Otomasyon - . I 10 Is Giinii
. . : : ) 4- Erkek personel igin askerlik durumunu gdsterir belge ;
Sisteminde Ise Baslama Islemleri . : i :
e T ; ’ 5-Hizmet Belgesi (Daha dnce sigortal olarak ¢alisanlar)
(Bir Giin Once) ; s o } ;
6-Ise Giris Bildirgesi

Surekli 3¢l ve .VIZGII l5ci O“Iarak_ 1-Personelin askere sevk Oluruy, istifa vb. nedenlerle ayrilan personelin isten
|Call$an iscilerin Sosyal Guvenlik A . e
| ’ - . ayrilma oluru, personelin {icretsiz izin oluru, personelin lim raporu PSP

57 |Kurumu Otomasyon Sisteminde . . . . 10 Is Giinii
|5 ; . - 2-Emekli olan personelin emeklilik belgesi ?
Isten Aynima Islemleri (10 Giin ; - .

; 3-Isten ayrilis bildirgesi
| -!(;tnﬁ)_ ; ’
1- Her ayin ilk 5 giini Galisma Genel Midirligiine Isci sayilar (st yaziyla
Sirekli Isgi ve Vizeli isgi Olarak bildirilir. _

58 Galisan Iscilerin Maas ve Sosyal 2-Her ayin ilk haftas| ISKUR'a is¢i sayilari Gst yaziyl bildirilir. 5 is Giinii
Haklarina iliskin Aylik Bazda 3-Gunliik vizite onay ekranindan raportar kontrol edilir, onaylanir ve gikti § fund
Yapilan Cesitli islemier alinir.

4-Her giin icra yazilan olurlar ve genel yazismalar cevaplandinhr.
1-Giyecek yardimina iliskin satinalma taleplerini hazirlamak (yazhk ve kishk
olarak yilda iki defa)
2-Personel Daire Bagkanli§ (Strateji Gelistirme Daire Baskanhg tarafindan
talep edilen) Faaliyet Raporunu hazirlamak (Ocak ayinda yilda 1 defa)
Surekli isci ve Vizeli i$(;i Olarak 3- Personel Daire Baskanligi Performans programini hazirlamak (Ocak-
59 Gahsan Isgilerin Maas ve Sosyal Haziran 2 defa) 60 is Giinii

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat

yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.
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ilk Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri

isim : Mustafa KARAYILAN isim isa Df GIRMENCI
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Tel. : 0 324 361 00 01 - 14003 ngs
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