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SIRA NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

TAHMINI
iSLEM SURESI
(EN GEC)

PERSONEL iSLERI BiRiMI

Arastirma Gorevliligine
Basvuru - Atanma

1 — Adayin basvurdugu birime ait dilekge
- Mezuniyet Belgesi

- Lisans Transkript Belgesi
- Ozgecmis,
- Merkezi Sinav Belgesi(ALES)

- Yiiksek Lisans veya Doktora 6grenci belgesi
- Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavi (YDS),
Kamu Personeli Yabanci Dil Belgesi Sinavi
(UDS) puanini gdsterir belge

- Bir adet fotograf,

- Erkek adaylar icin askerlik terhis veya tecil
belgesi

* Adayin basvurdugu birime ait dilekce

15is gunu

Arastirmagorevlileriningéreve
baslama islemleri

-Atama Onay!

-Aile Durum Bildirimi

-Tedavi Yardimi Beyannamesi
-Mal Bildirim Formu

-Etik So6zlesmesi

-Banka Hesap Bilgileri
-Goreve Baslama Yazisi

lis gunu

Arastirmagorevliligisireuzatm
alar

Dilekce ve Faaliyet Raporu

15 is Glini

Yurtici ve yurtdisi gegici
gorevlendirmeler

Gegici gorevlendirilenler gérev donisi
hazirlayacaklari Gegici Gorev Yolluk Bildirimi
ve harcamaya esas belgeleriyle

(Onayli Turkge Terciimeleri )birlikte Tahakkuk

Servisine basvurur. (Onayli Turkce
Tercliimeleri )birlikte

Tahakkuk Servisine basvurur.

15 is Glini
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Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama
belgeleri ylrurlikteki mevzuata goére kontrol
edilir.

Mutemet tarafindan. MYS sistemi izerinden,
yolluk alacak personel bilgileri glincellenir ve
kontrol edilir. ilgili personel e-devlet
Gzerinden gerekli islemi yapar ve MYS
sistemi Gzerinden 6deme emri belgesi
olusturulur. Onay icin sistem (izerinden
Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gerceklestirme Gorevlisi sistem lizerinden
kontrol eder. Onaylar ve Harcama Yetkilisine
onay i¢in gdnderir.

Harcama Yetkilisi sistem lGizerinden kontrol
eder onaylar ve Muhasebe birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra
Mutemet sistem Ulzerinden 6deme raporlarini
2’ser niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi ve
eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi
hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi maas 6n kontrol birimine
teslim eder.

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya dizenine gore dosyalanir.

Yillikizin-Mazeretizinleri

ilgili personel mazeret veya senelik izin istegi
icin izin formu doldurur.

Dizenlenen izin formu, personel isleri
personeli tarafindan izin kontroll yapildiktan
sonra EBYS lizerinden imzalatilmak tzere ilgili
amirlere gonderilir.

EBYS sisteminden otomatik olarak ilgili
personele gonderilir.

imzalanan izin formlarinin 1 sureti (ist yazi ve

lisgund
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izin tablolari ile birlikte Personel Daire
Baskanhgina génderilir.

izin dénis islemleri

lisglni

Naklen/istifa/gorev siiresinin
tamamlanmasi nedeniyle
ayrihs islemleri

Personel isleri biriminden gelen ayrilis yazisi
istifa, askerlik ve Uicretsiz izin durumlarinda
personel isleri biriminden gelen ayrilis yazisi
ile birlikte pesin alinan maas igin borglandirma
belgesi hazirlanir

Borclandirma belgesi gerceklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisine onay icin imzaya
sunulur

Enstitl Sekteri, Mudir belgeleri kontrol eder.
imzalar

imzalari tamamlattirilan belgelerin 1 niishasi
zimmet ile ilgiliye verilir.

KBS sistemi tizerinden ayrilisi yapilir. Maas
bordrosundan gikartilir.

SGK sistemi Gzerinden ayrilis tescili yapilir.

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore dosyalanir.

7 is gunu

ilgili makam belge istekleri

Belge Talep Formu

lis guni




