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(Ek-2)
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

YOK Kurulu Baskanligi Kadro Atama izni Uygunluk Yazist
-Kadro Kullanimi I¢in Birim Yo6netim Kurulu Karari
-Universite Yénetim Kurulu Karari

Ogretim Uyesi Basvurusu I¢in;

Dilekce, Beyanname (Profesér Kadrosu Igin), Mezuniyet Belgeleri, Yabanci Dil Belgesi, Puanlama
Tablosu, Ozgegmis Ve Yaymlar Listesi, Kurum Disindan Bagvuranlar I¢in Hizmet Belgesi Ve
Askerlik Durum Belgesi, Niifus Ciizdan Sureti (Onyiiz), Akademik Personel Aday1 A¢ik Riza Metni,
Akademik Personel Aday1 Aydmlatma Metni, Bilimsel Calisma Ve Yayinlar1 igeren Bagvuru
Dosyasi1 (1 Adet Fiziki Dosya — Profesor I¢in 6, Dogent Ve Doktor Ogretim Igin 4 Adet Flash

Akademik Personel lan Islemleri Bellek) 6 ay
Opretim Eleman1 Basvurusu lcin;
Bagvuru Formu ve Dilekge, Ales Belgesi, Yabanci Dil Belgesi, Lisans Mezuniyet Belgesi Ve
Transkript, Tezli Yiiksek Lisans Mezuniyet Belgesi Ve Transkript, Yiiksek Lisans/Doktora Ogrenci
Belgesi Ve Transkript (Isteniyorsa), Deneyim Belgesi (ilan Sartinda Istenilen Ilgili Alanda
Calistigin1 Gosterir Belgenin Asli Veya Meslek Kodunun Belirtildigi Barkodlu Sgk Hizmet Dokiim
Belgesi), Hizmet Belgesi (Devlet Memuru Olarak Calismis Veya Halen Caligmakta Olanlardan
Istenecektir.) (Onayh Veya E-Devletten Alinan Barkodlu Hitap Hizmet Dokiim Belgesi), Ozgecmis
Niifus Ciizdan Sureti (Onyiiz), Fotograf (1 Adet), Akademik Personel Adayr Acik Riza Metni,
Akademik Personel Aday1 Aydinlatma Metni
-Bagvurduklart Anabilim Dalin1 Belirten Dilekge,
-Beyanname (Dogentlik Unvanim Aldiktan Sonra, Bu Unvani Alirken Sagladigi Universitelerarasi
Kurul Temel Alan Bagvuru Kosullari1 Tekrar Saglamis Olduguna Dair Beyanname) (Profesor
Adaylar igin)
-Lisans, Yiksek Lisans, Doktora/Uzmanlik Belgeleri
-Dogentlik Belgesi (Profesor ve Dogent Adaylari icin)
-Yabanci Dil Belgesi (Profesér ve Dogent Adaylari Igin)
Ogretim Uyesi Kadrolarina Agiktan Atama _Ruanlama Tablosu S
. . -Ozgeemis Ve Yaymlar Listesi
Islemleri 3ay

(Profesor, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi)

-Hizmet Belgesi (Daha Once Memuriyetleri Bulunanlar igin)
-Askerlik Durum Belgesi

-Niifus Ciizdan Sureti (Onyiiz)

-Akademik Personel Aday1 A¢ik Riza Metni

-Akademik Personel Adayr Aydinlatma Metni

-Bilimsel Caligmalar1 Ve Yaymlari iceren Dosya

-Jiiri Degerlendirme Sonuglari

-Tlgili Yénetim Kurulu Karari

-Argiv Aragtirmasi Sonucu




Ogretim Uyesi Kadrolarina Naklen Atama Islemleri
(Profesor, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi)

-Bagvurduklar1 Anabilim Dalin1 Belirten Dilekge,

-Beyanname (Dogentlik Unvanini Aldiktan Sonra, Bu Unvani Alirken Sagladigi Universitelerarast
Kurul Temel Alan Basvuru Kosullarini Tekrar Saglamis Olduguna Dair Beyanname) (Profesor
Adaylari igin)

-Lisans, Yiiksek Lisans, Doktora/Uzmanlik Belgeleri

-Dogentlik Belgesi (Profesér Ve Dogent Adaylar Igin)

-Yabanci Dil Belgesi (Profesor Ve Dogent Adaylari Igin)

-Puanlama Tablosu

-Ozgecmis Ve Yayinlar Listesi

-Hizmet Belgesi (Daha Once Memuriyetleri Bulunanlar Igin)

-Askerlik Durum Belgesi

-Niifus Ciizdan Sureti (Onyiiz)

-Akademik Personel Aday1 Acik Riza Metni

-Akademik Personel Aday1 Aydinlatma Metni

-Bilimsel Calismalar1 Ve Yayinlari igeren Dosya

-Jiiri Degerlendirme Sonuglari

-Ilgili Yénetim Kurulu Karari

-Muvafakat Uygunluk Yazist

3ay

Ogretim Eleman1 Kadrolarina Aciktan Atama
Islemleri
(Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi)

-Aciktan Atanma Basvuru Dilekgesi

-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Onyiiz)

-Lisans Mezuniyet Belgesi Ve Transkript

-Yiiksek Lisans Mezuniyet Belgesi Ve Transkript

-Doktora Mezuniyet Belgesi Ve Transkript

-Yiiksek Lisans Veya Doktora Ogrenci Belgesi

-ALES Belgesi

-Yabanci Dil Belgesi

-Fotograf

-Askerlik Durum Belgesi (Erkek Adaylar igin) (Yedek Subay Olarak Yapanlardan Terhis Belgesi)
-Adli Sicil Belgesi (Https://Www.Turkiye.Gov.Tr/ Adresinden Edinilebilir)

-Hizmet Belgesi (Daha Once Memuriyetleri Bulunanlar igin- Istifa Edip Gelecekler Dahil)
-Saglik Kurulu Raporu (Universite Hastaneleri Veya Tam Tesekkiillii Devlet Hastaneleri)
-Deneyim Belgesi

-Akademik Personel Aday1 Agik Riza Metni

-Akademik Personel Aday1 Aydinlatma Metni

-Ilgili Yénetim Kurulu Karari

-Arsiv Aragtirmasi Sonucu

3ay




Qgretim Eleman1 Kadrolarina Naklen Atama
Islemleri
(Aragtirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi)

-Naklen Atanma Bagvuru Dilekgesi

-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Onyiiz)

-Lisans Mezuniyet Belgesi ve Transkript

-Yiiksek Lisans Mezuniyet Belgesi Ve Transkript

-Doktora Mezuniyet Belgesi Ve Transkript

-Yiiksek Lisans Veya Doktora Ogrenci Belgesi

-ALES Belgesi

-Yabanci Dil Belgesi

-Fotograf

-Askerlik Durum Belgesi (Erkek Adaylar igin) (Yedek Subay Olarak Yapanlardan Terhis Belgesi)
-Adli Sicil Belgesi (Https://Www.Turkiye.Gov.Tr/ Adresinden Edinilebilir)

-Hizmet Belgesi (Daha Once Memuriyetleri Bulunanlar igin- Istifa Edip Gelecekler Dahil)
-Deneyim Belgesi

-Akademik Personel Aday1 A¢ik Riza Metni

-Akademik Personel Aday1 Aydinlatma Metni

-Ilgili Yénetim Kurulu Karar

-Muvafakat Uygunluk Yazisi

3ay

Tus-Dus-Ydus Kapsaminda Aciktan Atama
Islemleri

-TUS-DUS-YDUS Bagvuru Dilekgesi
-Mezuniyet Belgesi

-Saglik Kurulu Raporu

-Fotograf

-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Onyiiz)

-Sinav Sonug¢ Ve Yerlestirme Belgesi

-Adli Sicil Belgesi

-Askerlik Durum Belgesi

-Akademik Personel Aday1 Acik Riza Metni
-Akademik Personel Aday1 Aydinlatma Metni
-ilgili Yénetim Kurulu Karari

-Arsiv Arastirmast Sonucu

2 ay

Tus-Dus-Ydus Kapsaminda Naklen Atama
Islemleri

- TUS-DUS-YDUS Bagvuru Dilekgesi
-Mezuniyet Belgesi

-Saglik Kurulu Raporu

-Fotograf

-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Onyiiz)

-Sinav Sonug Ve Yerlestirme Belgesi

-Adli Sicil Belgesi

-Askerlik Durum Belgesi

-Akademik Personel Aday1 A¢gik Riza Metni
-Akademik Personel Aday1 Aydinlatma Metni
-ilgili Yénetim Kurulu Karart

-Muvafakat Uygunluk Yazisi

2ay




Yabanci Uyruklu Tus Ogrencisi Kayit Islemleri

- Mezuniyet Belgesi

-Saglik Kurulu Raporu

-Fotograf (6 Adet)

-Sinav Sonug Belgesi

-Adli Sicil Belgesi

-Pasaport - Tiirkge Terciimeli Ve Noter Onayli Sureti
-ikamet Tezkeresi - Noter Onaylh

-Burs / Gider Belgesi

-Tiirkge Dil Bilgisi Basar1 Belgesi

lay

1416 Sayili Kanun Kapsamindaki Atama islemleri

-Birim Yo6netim Kurulu Karar1
-Personelin Egitimini Tamamladigini Bildirir Milli Egitim Bakanlig1 Yazist
-Mezuniyet Belgesi

2 ay

10

2547 Sayili  Yiiksekogretim Kanunun 60/B
Maddesi Kapsaminda Ogretim Uyelerinin Geri
Déniis Islemleri

-Kisinin Dilekgesi

-Ilgili Birim Y®6netim Kurulu Karar
-Universite Yénetim Kurulu Karari
-Arsiv Arastirmasi Sonucu (Agiktan)
-Muvafakat Uygunluk Yazis1 (Naklen)

2 ay

11

Goreve Baslama (Agiktan Atanan)

-Birim Goreve Baglayis Yazist
-SGK Ise Giris Bildirgesi

20 is giinii

12

Goreve Baglama (Naklen Atanan)

-Personel Nakil Bildirimi
-Birim Goreve Baslayis Yazisi
-SGK Ise Giris Bildirgesi

20 iy giinii

13

Dekan Atamasi

-Dekan Aday Formu
-Ozgegmis Formu

3ay

14

Idari Gorev Atamalari

-Rektorliik Oluru

3 is giinii

15

Gérev Siiresi Uzatim Islemleri .
(Rektorlik Kadrosunda Gorev Yapanlar Igin)

-Gorev Siiresi Uzatim Dilekgesi
-Faaliyet Raporu

2 ay

16

Yabanci Uyruklu Personel istihdami Islemleri

-Birim Teklif Yazisi

-Komisyon Uygun Goriisii

-Universite Yénetim Kurulu Karari

-Yabanci Uyruklu Bilgi Derleme Ve Kimlik Formu

-k Defa Calistirlacak Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarina iligkin Bilgileri Gésterir Tablo
-A¢ik Kimlik Formu

-Vize Talep Formu

-Pasaport Formu

-Diplomalar ve Dil Belgeleri

-Fotograf

-Q1 Diizeyinde Son 3 Yila Ait Yaym Sayisi, Son 3 Yila Ait Yayinlara Yapilan Atuf Sayst ile H-
Indeksi Degerine Ait Form

2 ay




Yabanct Uyruklu S6zlesmeli Personel Siire Uzatim

-Birim Teklif Yazis1
-Komisyon Uygun Goriisii
-Universite Yonetim Kurulu Karari

17 ; . -Yabanci Uyruklu Bilgi Derleme Ve Kimlik Formu 2ay
Islemleri g
-Pasaport Fotokopisi ‘
-Q1 Diizeyinde Son 3 Yila Ait Yaym Sayisi, Son 3 Yila Ait Yaymlara Yapilan Atf Sayisi Ile H-
Indeksi Degerine Ait Form
18 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 31. Madde -Birim Talep Yazis1 30 is giinii
Gorevlendirme Islemleri -Kamu Kurumu Onay Yazist § gunu
2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 35. Madde -Birim Yonetim Kurulu Karart
19 Kapsaminda Baska Universiteye Gorevlendirme -Universite Yo6netim Kurulu Karari 2 ay
Islemleri -Ogrenci Belgesi
2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 35. -Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi Gorevlendirme Uygunluk Yazisi
20 Maddesi Kapsaminda Universitemize -ilgili Universiteden Génderilen Hizmet Belgesi 2ay
Gorevlendirme Islemleri -Ogrenci Belgesi
21 2547 Sayili Y}:iksekégretim Kanunun 35 .‘Maddesi -S_{iiksekégretim Kurulu Bagkanlig: Kadro fade Yazist 2 a
Kapsaminda Universitemize Kadro lade Islemleri - llgili Yiiksekdgretim Kurumundan Gonderilen Hizmet Belgesi y
2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunun 38. Maddesi ) K.a.mu Kurumlarm.(.iaP E}elen Gorevlendirilme Talep Yazist
22 Kapsaminda Bagka Universiteye Gérevlendirme -Birim Uygl}qluk Gorisi . . . 2ay
: . - Gorevlendirilecek Personelin Muvafakat Dilekgesi
Islemleri . - .
-Universite Yonetim Kurulu Karart
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 38. Maddesi -Birim Talep Yazisi
23 Kapsaminda Universitemize Gérevlendirme -Kamu Kurumundan Gelen Gorevlendirilme Uygunluk Yazisi 2ay
Islemleri - Gorevlendirilecek Personelin Muvafakat Dilekgesi
-Kabul/Davet Yazist
-Kisinin Talep Dilekgesi
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 39. Maddesi -Ilgili Birim Ve Rektérliik Komisyon Kararlart
24 Kapsaminda Uzun Siireli Yurt Dis1 Gorevlendirme -ilgili Birim Y®6netim Kurulu Karar 2 ay
Islemleri -Rektorlik Oluru
-Yurt Disina Gonderilen Kamu Personeline Mahsus Yiiklenme Senedi ve Muteber Imzali
Miiteselsil Kefalet Senedi
-Kabul/Davet Yazisi
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 39. -Kisinin Talep Dilekgesi
25 Maddesi Kapsaminda Uzun Siireli Yurt i¢i -Ilgili Birim Yénetim Kurulu Karar 2 ay

Gorevlendirme Is Akis1 (50d Disinda Gorev
Yapanlar I¢in)

-Rektorliik Oluru
-Yurt Disina Gonderilen Kamu Personeline Mahsus Yiiklenme Senedi ve Muteber Imzali
Miiteselsil Kefalet Senedi




2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunun 39. Maddesi

-Kabul/Davet Yazisi
-Kisinin Talep Dilekgesi

2| Ko Uan Sl Chrendime. | i i onti K Kar
; P paniar i¢ -Rektdrlitk Oluru
-Kabul/Davet Yazisi
2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunun 39. Maddesi -Kisinin Talep Dilekgesi
27 Kapsaminda Kisa Siireli Yurt I¢i-Yurt Dist -Ilgili Birim Ve Rektorliik Komisyon Kararlari (Yurt Dist) 2 ay
Gorevlendirme Islemleri -ilgili Birim Yénetim Kurulu Karar1 (Gerekiyorsa)
-Rektorliik Oluru
2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunun 39. -Kabul/Davet Yazis1
28 Maddesinin Son Fikrasi Uyarinca Yapilacak -Universite Yénetim Kurulu Karari 2ay
Gorevlendirme Islemleri -Milli Egitim Bakanlig1 Onay Yazis1
29 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 4}0/A-D -Universitemiz ~ Birimlerinin Talebi Veya Diger Yiiksekogretim Kurumlarmdan Gelen 2 a
Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme Islemleri Gorevlendirilme Talep Yazist y
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunun 40/B Maddesi -'Go.r §v1§p d1r.11ecek Personelin M uva fakat Dilekgesi
30 Kapsaminda Gérevlendirme islemleri -Ilgili Yonetim Kurullarmin Goriisii 2 ay
P v g ! -Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi Gorevlendirme Uygunluk Yazisi
663 Sayil1 Khk Kapsaminda Gorevlendirme -Saghk Bakanh{gl Gorevlendirme Oluru IR
31 : . -Saglik Bakanlig1 Atama Oluru 2 is giinii
Islemleri .2
-Birim Yazisi
. . : . -Ad1 Gegenin Dilekgesi s
32 Sahu Gorevlendirme Iglemleri “Yerlestirme Sonug Belgesi 20 is giinii
33 2547 Sayili Kanunun 13/B-4 Maddesi Kapsaminda | -Gorevlendirme Yazisi 5 is siinii
Gorevlendirme Islemleri -Birim Goriis Yazisi $2
34 375 Sayili1 Khk Uyarinca Baska Kuruma Yapilan -Kurumlar Arasi Gegici Gorevlendirme Formu 2a
Gorevlendirme Islemleri -Gorevlendirmeye Esas Diger Belgeler (Hizmetine Thtiyag, Es Durumu, Saglik Durumu) y
35 375 Sayili Khk Uyarinca Universitemize Yapilan -Kurumlar Aras1 Gegici Gorevlendirme Formu 22
Gorevlendirme Islemleri -Gorevlendirmeye Esas Diger Belgeler (Hizmetine Thtiyag, Es Durumu, Saglik Durumu) y
36 Terfi Islemleri -Personel Bilgi Sisteminden Alinan Derece-Kademeleri Gosterir Liste 10 is giinii
Lo . R . . -Hizmet Birlestirme Dilekgesi s
37 Intibak Islemleri (Hizmet Birlestirme) -Hitap Hizmet Dékiim Belgesi 10 is giinii
38 intibak slemleri (Ogrenim Degerlendirme) -Personelin Ust Ogrenimi Bitirdigine Dair Dilekgesi 10 is giinii

-Mezuniyet Belgesi




39

Intibak Islemleri (Askerlik Degerlendirme)

-Personelin Terhis Belgesi

10 is giinii

40

Gorevden Ayrihis (Emeklilik islemleri)

-Banka Talep Dilekgesi

-1 Adet Fotograf

-ilisik Keme Formu

-Kurum Kimlik Karti

-Mal Bildirim Formu (Kapali Zarf I¢erisinde)
-SGK isten Ayrilis Bildirgesi

-Emekli Personel Ag¢ik Riza Metni

-Emekli Personel Aydinlatma Metni

3 is giinii

41

Gorevden Ayrilis (Naklen Ayrilma)

-Naklen Atandigimi Bildiren Kurum Yazisi

-Nakil Bildirim Formu

-ilisik Kesme Formu

-Kurum Kimlik Karti

-SGK isten Ayrilis Bildirgesi

-ilisik Kesme Siirecinde Akademik/Idari Personel Aydinlatma Metni

2 ay

42

Gorevden Ayrihs (Istifa Veya Miistafi)

-Kisinin Talep Dilekgesi

-Rektorliik Oluru

-SGK isten Ayrilis Bildirgesi

-ilisik Kesme Formu

-Kurum Kimlik Karti

-ilisik Kesme Siirecinde Akademik/Idari Personel Aydinlatma Metni

2 is giinii

43

Gorevden Ayrilis (Vefat Nedeniyle)

-Kimlik Arastirma Belgesi
-Oliim Belgesi

-Miras¢ilik Belgesi

-Niifus Kayit Ornegi

-SGK isten Ayrilis Bildirgesi

5 is giinii

44

Ayliksiz Izine Ayrilis (Dogum Nedeniyle)

-Ucretsiz Izin Talep Dilekgesi
-Dogum Belgesi

-Rektorliik Oluru

-SGK Isten Ayrilis Bildirgesi

5 is giinii

45

Ayliksiz Izine Ayrilis (Askerlik Nedeniyle)

-Ucretsiz 1zin Talep Dilekgesi
-Askerlik Sevk Belgesi
-Rektorliik Oluru

-SGK Isten Ayrilis Bildirgesi

5 is giinii

46

Ayliksiz Izine Ayrilis (5 Yillik Hizmet Nedeniyle)

-Ucretsiz Izin Talep Dilekgesi
-Rektorlik Oluru
-SGK Isten Ayrilis Bildirgesi

5 is giinii

47

Hizmet Belgesi Ve ilgili Makama Talep Islemleri

-Kisinin Gorev Yaptig1 Birimden Belge Talep Dilekgesinin Gelmesi

2 is giinii




-Gorevden Ayrilan Personelin Veya Vefati Halinde Es-Cocuklariin Talep Dilekgesi
. .. . -Gorevde Olan Personelin Sahsen Bagvurusu R
48 Hususi Damgali Pasaport Diizenlenmesi -Es ve Cocuklara Ait Niifus Ciizdan Fotokopisi (Caligan Personel) 2 iy giinii
-18-25 Yas Arasi Cocuklar I¢in Ogrenci Belgesi (Calisan Personel)
-Yurt Dis1 Gérevlendirme Oluru
. .. . -Gorevlendirilen Personelin Sahsen Bagvurusu C
49 Hizmet Damgal1 Pasaport Diizenlenmesi -Es ve Cocuklara Ait Niifus Ciizdan Fotokopisi 2 is giinii
-18-25 Yas Arast Cocuklar I¢in Ogrenci Belgesi
50 Kimlik Kart1 Talep Islemleri -Personelin Kimlik Kart1 Talep Formu 2 is giinii
51 Ak@dem{k Pers-onEI DO.IU_BOS Kadro Degisiklikleri -Personel Bilgi Sisteminden Alinan Derece-Kademeleri Gosterir Liste 1 is giinii
Ile Iptal-Ihdas Islemleri
52 E-Biit¢e ve Kamu E-Uygulama Veri Girisi -Personel Bilgi Sisteminden Alman statistiki Bilgiler 3 is giinii

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen slirede tamamlanmamasi veya
yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Personel . . .
pas Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Personel

Ik Miiracaat Yeri . Daire Baskanlign Akademik Personel Sube Ik Miiracaat Yeri ) .
o o 1ok Daire Bagkanlig1
Midiirligi
Isim . Sakine KOCYIGIT Isim : Murat UZUN
Unvan : Sube Miidiirii Unvan . Personel Daire Bagkani
Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Personel Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Personel
Adres . Daire Baskanligi 60150  Tasligiftlik Adres : Daire Bagkanligi 60150 Tasligiftlik Yerleskesi-
Yerleskesi-Tokat Tokat
Tel . (356) 252 16 16 (1155) Dahili Tel : (356) 25216 16 (1152) Dahili

e-Posta . sakine.kocyigit@gop.edu.tr e-Posta :  murat.uzun@gop.edu.tr
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