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KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU (Ek-2) 

SIRA 

No. 
HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

(EN GEÇ) 

1 Sözleşmeli Personel Alım İlanı İşlemleri 

-Kimlik belgesi (Önyüz) 

-Diploma 
-SGK Hizmet Dökümü (E-devlet Üzerinden Barkotlu Çıktı) 

-Koruma ve Güvelik Görevlisi Pozisyonları İçin Sağlık Kurumlarından Alınan Boy /Kilo Belgesi, Özel 

Güvenlik Kimlik Kartı (Ön ve Arka Yüz)  
-KPSS Sonuç Belgesi 

-Sertifika 

-Fotoğraf (2 Adet) 
-Askerlik Durum Belgesi 

3-6 Ay 

2 Sözleşmeli Personel Atama İşlemleri 

-Başvuru Dilekçesi-Diploma 

-Kimlik Kartı Fotokopisi 
-SGK Hizmet Dökümü (Barkodlu) 

- Fotoğraf ( 2 adet) 

-Sözleşmeli Personel Açık Rıza Metni ve Aydınlatma Metni 
- Askerlik Durum Belgesi 

-Adli Sicil Belgesi 

- Sağlık Kurul Raporu (Üniversite Hastaneleri veya Tam Teşekküllü Devlet Hastaneleri) 

2-3 Ay 

3 Sürekli İşçi Personel Alım İlanı İşlemleri 

-Diploma 

-KPSS Puanı Sonuç Belgesi 

-SGK Hizmet Dökümü 

-Fotoğraf 

-Askerlik Durum Belgesi 

-Adli Sicil Belgesi 

1 Ay 

4 Sürekli İşçi Atama İşlemleri 

-Diploma 
-KPSS Puanı Sonuç Belgesi 

-SGK Hizmet Dökümü 

-Sağlık Raporu 
-Fotoğraf 

-Askerlik Durum Belgesi 

-Açık Rıza Formu 
-Aydınlatma Formu 

-Kamu Görevlileri Etik Sözleşmesi, 

-KVKK Personel Taahhütnamesi 
-Mal Bildirim Formu 

2-3 Ay 

5 Maaş 

-İcra ve Sendika Belgeleri  

-Aile Durum Bildirimi 

-Hayat Sigortası 

-Evlilik, Ölüm Yardımı vb. Dilekçeler 

3 İş Günü 

6 Sürekli İşçi Tediye Ödeme Faaliyeti - 2 İş Günü 

7 Banka Promosyonu Göreve Başlama Yazısı 1 Ay 

8 Görevlendirme İşlemleri 3 Ay ve Üzeri Süreli Görevlendirmede İşçi Personelin Dilekçesi 2-5 İş Günü 



9 
375 Sayılı Kanun Hükümde Kararname 

Uyarınca Üniversitemize Yapılan 

Görevlendirme İşlemleri 

-Kurumlar Arası Geçici Görevlendirme Formu  

-Görevlendirmeye Esas Diğer Belgeler (Hizmetine İhtiyaç, Eş Durumu, Sağlık Durumu) 1-2 Ay 

10 
375 Sayılı Kanun Hükümde Kararname 

Uyarınca Başka kuruma Yapılan Görevlendirme 

İşlemleri 

-Kurumlar Arası Geçici Görevlendirme Formu  

-Görevlendirmeye Esas Diğer Belgeler (Hizmetine İhtiyaç, Eş Durumu, Sağlık Durumu) 1-2 Ay 

11 
İntibak işlemleri ( Senelik İzine Esas olmak 

Üzere) 
-Hizmet Birleştirme Dilekçesi 

- SGK Hizmet Dökümü Belgesi (Tüm Zamanlı, Barkodlu) 5-10 İş Günü 

12 Sürekli İşçi Yıllık İzin Takibi İşlemleri -Yıllık Ücretli İzin Kaydı Cetveli - 

13 Kimlik Kartı ve Görev Belgesi Talep İşlemleri 
-Personel Kimlik Kartı Talep Formu 

-Hizmet Belgesi Talep Formu (İlgili Makama) 
1-2 İş Günü 

14 Ücretsiz İzne Ayırılışı ( Doğum Nedeniyle) 

- Rektörlük Olur Yazısı 

- Ücretsiz İzin Talep Dilekçesi 

-Doğum Belgesi 

-Üst Yazı 

1-5 İş Günü 

15 Ücretsiz İzin Dönüşü ( Doğum Nedeniyle) 

-Göreve Başlama Dilekçesi 

-Rektörlük Olur Yazısı 

-Üst Yazı 
1-5 İş Günü 

16 Ücretsiz İzne Ayrılış ( Askerlik) 

-Rektörlük Olur Yazısı 

-Askerlik Sevk Belgesi  

-Üst Yazı 
1-5 İş Günü 

17 Ücretsiz İzne Dönüş ( Askerlik) 

-Rektörlük Olur Yazısı  

-Askerlik Terhis Belgesi  

-Üst Yazı 
1-5 İş Günü 

18 Vefat Sonucu Görevden Ayrılış İşlemleri 

-Ölüm Belgesi 

-Nüfus Kayıt Örneği 

-Mirasçılık Belgesi 
3-5 İş Günü 

19 Emeklilik İşlemleri 

-Emeklilik Talep Dilekçesi, 

-İlişik Kesme Formu,  

-Emekli Olabileceğine Yönelik SGK Yazısı. 

-Kurum Kimlik Kartı 

1-3 İş Günü 

20 Kıdem Tazminatı Ödemesi 
- Talep Dilekçesi 

-SGK’dan Alınacak Emeklilik Oluru Yazısı 
2 Ay 

21 İstifa-Müstafi İşlemleri 

-Personelin İstifa İçerikli Dilekçesi 

-Personelin Göreve Gelmediğine Dair Tutanak 

-Rektörlük Oluru 

-İlişik Kesme Formu  

-Kurum Kimlik Kartı 

1-3 İş Günü 

22 Yetkili Sendika Tespiti -Birimlerden Gelecek Sendika Listeleri 1 Ay 

23 
Sürekli İşçi Yetkili Sendika Üye Sayısı Tespiti 

İşlemleri 
- 2-3 İş Günü 

24 
E-Bütçe, E-Uygulama, İŞKUR ve YÖKSİS 

Veri Girişi 
-Değişiklik Belgeleri 5 İş Günü 

25 Performans Değerlendirme İşlemi - 1 Ay 

 
 



 
Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede 

tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
 

İlk Müracaat Yeri : 

Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi Personel 

Daire Başkanlığı İşçi ve Sözleşmeli Personel 

Şube Müdürlüğü 

İlk Müracaat Yeri : 
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi Personel 

Daire Başkanlığı  

İsim : Sedat İNCİR İsim : Murat UZUN 

Unvan : Şube Müdürü Unvan : Personel Daire Başkanı 

Adres : 

Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi Personel 

Daire Başkanlığı 60150 Taşlıçiftlik 

Yerleşkesi-Tokat 

Adres : 

Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi Personel 

Daire Başkanlığı 60150 Taşlıçiftlik Yerleşkesi-

Tokat 

Tel : (356) 252 16 16 (1156) Dâhili Tel : (356) 252 16 16 (1152) Dâhili  

e-Posta              : sedat.incir@gop.edu.tr  e-Posta              : murat.uzun@gop.edu.tr  
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