ARIMER HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN LAY
ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLAMA
SURESI

1 Aragtirma Istegi Dilekee 10 is gtinG
2 An Uriinleri Talebi Talep Formu
5 Is giinii
3 Staj Talebi 1. Staj Bagvuru Formu 5 is giinii
Teknik Gezi :
4 Talebi Dilekce 5 is giinii
1. Sorusturma agilmasi igin dilekce
. 2. Sorugturmaci tayin edilmesl
5 S D'St'p"n 3. Sorusturmaci raporu
orusturmast 4. Rapor sonucu sisteme giri "
islemleri P S 15 Gin
1. Personelin isten Ayrilis Olur'u (Askere Sevk, Ucretsiz Izin,
Oliim Raporu vb.)
Peflrsonelln 2. 2-Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi,
6 gorevden 3. Emekli olan personelin
 aynhs emeklilik belgesi 10 GUn
Islemleri 4. Calistig1 son aya ait maas

bordrosu



Mazeret izin
Islemleri

Hastahk
Izinleri

MEMURUN DOGUM ONCESi DOGUM SONRASI MAZERET
[ZNI
1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan ¢alisabilecegini gosterir
doktor raporu,
2. Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor raporu.
3. Dogum raporu.
SUT iZNi
1. Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI
NEDENIYLE MAZERET iZNi

1. Esin Dogum Raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES, COCUK, ANNE ,BABA, o
KARDES) 1is GUnu

Memurun Talebi

Olim Raporu
MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE

1. Memurun Talebi
MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE VERILEN MAZERET
[ZNI

1. Mazereti belirtir dilekce

L.ilgilinin Saglik Raporu 1 Giln



9 Ucretsiz
Izinler
10 Maustafi
Islemleri
11 istifa islemleri

DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekge,
2. Dogum raporu. ES NEDENIYLE
1. Dilekce
2. Esin Mazeretini Gosteren Belge
ASKERLIK NEDENIYLE

. Dilekge

2. Askere sevk belgesi
YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1. Dilekge

2. Yakinin hastaligini gésterir saglik raporu 10 YIL KAMU
HIZMETI NEDENIYLE

1. Dilekge

AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE

1. Dilekce

SENDIKA GOREVI NEDENIYLE
L.Dilekce

Sendikanin talep yazisi

1. Tutanak (personelin 10 gun izinsiz ve mazeretsiz goreve
gelmedigine dair birim amirinin her giin i¢in hazirladig1 imzali
tutanaklar)

1. Dilekce

2. 1liski kesme belgesi

3. Mal beyannamesi

4. Kurum kimlik karti
Var ise sivil savunma karti

2 GUn

15 Gln

15 Giun



12

13

14

15

16

17

Mazeret izin
Islemleri

Yurt Dis1 ve Yurt ici Gegici
Gorevlendirme

Bilirkisi Gorevlendirme
Islemlerl

Sorusturma islemleri

Mal Bildirim Beyam

Oliim Yardim

5. MEMURUN DOGUM ONCESI DOGUM SONRASI MAZERET IZNI

6. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan galisabilecegini gosterir doktor raporu,
7. Gebeligin 37. haftasinda alman dogum oncesi doktor raporu.

8. Dogum raporu. SUT IZNI

1. Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI NEDENIYLE MAZERET
IZNI

1. Esin Dogum Raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES,COCUK, ANNE ,BABA, KARDES)

1. Memurun Talebi

2. Olum Raporu ’ ‘

MEMURUN EVLENMESINEDENIYLE

1. Memurun Talebi

MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE VERILEN MAZERET IZNi
1. Mazereti belirtir dilekce

1. Yurti¢i ve Yurtdis1 Gorevlendirme Formu
2. Davet mektubu ve terciimesi (Yurt dig1 ise)
3. Arastirma merkezi Yonetim Kurulu Karar
On Rapor (Yurtdisi I¢in)

1. Mahkemenin talep yazisi

1.Tutanak
2.Sikayet dilekgesi

1-Mal Bildirim Beyannamesi

1-Banka
havale
dilekcesi 2-
Defin belgesi
3. Odeme emri

1is Gind

45 Gun

1 Hafta- 1 Ay

1Ay

1 Hafta

1 Hafta



18

19

20

21

22

Mesai (Fazla Calisma
Karsih@) iicretleri

Net Maas Durumunun
Belgelenmesi

Maas Odemeleri

SGK Kesenek Génderme

Yurt ici Gegici
G(’jrevl_gndirme Yolluk
Odemeleri

1-Mesai cizelgesi
2-Bordro
3. Odeme emri

ilgilinin talebi

1-2914 Sayili Kanun geregince 6zliik haklar1 édemelerl 2-Varsa kidem, derece terfi,
3- Kesinti girisleri (ilag, muayene katilim pay, kefalet, icra, nafaka, hayat sigortas,
bireysel emeklilik, saglik raporlari)

4- Personel hareket onayi, 5-Aile Yardimi Bildirimi

6-Asgari Ge¢im Indirimi Formu

7-Odeme emri belgesi.

Bilgi lslem Dairesi Baskanlig: tarafindan gonderilecek TXT dosyas1

1- Arastirma
merkezi Ydnetim
Kurulu karart,
2- Gorevlendirme
onayl,
3- Banka havale dilekgesi,
4- Gidis-Dontis Bileti veya Rayic Belgesi
5- Yurticl Yurtdis1 Gegici Gorev
Yollugu Bildirimi
6- Harcama talimati
7- Odeme emri belgesi

Her Ay 3 Giin

15 DK

10 Gun

2 gln

5gln



23

24

25

26

27

Yurt Disina Gegici
G('jrevlpndirme Yolluk
Odemeleri

Siirekli Gorev Yollugu
Odemeleri

Maas Odemeleri

Tasmr Islem Fisi Kesimi

Tasimr islem Fisi Cikisi

1- Arastirma merkezi
Yonetim Kurulu
karar,

2- Gorevlendirme
onayl,
3- Banka
havale
dilekgesi, 4-
Gidis-Doniis
Bileti
5- Yurti¢l Yurtdist Gegici Gorev
Yollugu Bildirimi,
6- Harcama talimati
7- Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi
Q_ Ndama amri halnaci
1- Dilekge,
2- Banka havale dilekgesi,
3- Atama veya
Emeklilik onay1 4-
Harcama talimati,
5- Siirekli Gérev Yollugu Bildirimi, 6- Odeme emri belgesi

4- 1-2914 Sayili Kanun geregince 6zliik haklari §demeler] 2-Varsa kidem, derece terfi,
5- Kesinti girigleri (Ilag, muayene katilim payi, kefalet, icra, nafaka, hayat sigortast,
bireysel emeklilik, saglik raporlari)

6- Personel hareket onay1, 5-Aile Yardinu Bildirimi

7- 6-Asgari Ge¢im Indirimi Formu

8- 7-Odeme emri belgesi.

1. Fatura Fotokopisi
2. Mal Alim Kabul Tutanagi

Tasinar islem fisi makbuzu

1. Tasmir [slem fisi Makbuzu
2. Fatura FotokoplIsl

Cikis yapilacak kisi adi

5gln

2 gln

10 Giin

30 DK

20 DK



28

29

30

31

32

Demirbas Malzeme Teslimi

Demirbas Zimmet Diisiimii

Bilimsel Arastirma
Projesine ait Demirbas
Malzemesi Teslimi

Mal ve Hizmet Alimlarinin
Karsilanmasi

Onarmm Tamir Bakim
Hizm_e;t Bedellerinin
Odenmesi

1.Teslim tutanag
2. Zimmet Fisi

Barkod Fisi

1.Boliim ve Birim malzeme diisiim ve
hurdaya ayirma istek yazisi

1. Proje numarasini belirten belge
2. Bilimsel arastirma projesi kasaminda alinan demirbas malzeme listesi

Bilimsel aragtirma proje teslim tutanagi

1. Satinalma talep formu,

2. On fiyat arastirmasi (piyasa,) Teklif Mektubu,
3. Teslim tutanagi,

. Taginir iglem fisi,

5. Vergi borcu olmadigina dair belge,

6. Mal ve hizmet alimi kabul tutanagi,

7. Fatura,

Odeme emri

N

. Kesif ozetleri ve yaklasik maliyet cetveli,

. Fotokopi, Hidrofor, Sofben, Asansor,Yangin Tiipleri, KlimaVv.s.
. Bagvuru,

. Onay belgesi,

. Piyasa arastirma tutanag,

. Teklif formu,

. Mal alim kabul tutanag,

. Fatura,

. Vergi borcu olmadigina dair yaz,

Odeme emri,

O© O~NO U1 WNBE

20 DK

1 Saat

30 DK

1 saat

2 saat



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

I1k Miiracaat Yeri

Birim Mdurlugi

Ikinci Miiracaat Yeri

Birim Mudurd

Isim

Abdulkerim Evren

Isim

Dr. Ogr. Uyesi Ozgiil Giilaydin

Unvan

Bilgisayar Isletmeni

Unvan

ARIMER Miudurt

Adres

Siirt Universitesi, Rektorliik B Blok, 56100,
SIIRT-TURKIYE

Adres

Siirt Universitesi, Kezer Kampusi Veteriner
Fakiiltesi, 56100, SIIRT-TURKIYE

Tel

0484 2121111

Tel

04842121111

Fax

0484 223 19 98

Fax

0484 223 19 98

E-Posta

a.kerimevren@siirt.edu.tr

é-Posta

ozgul.gulaydin@siirt.edu.tr




