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T.C.

ULAŞTIRMA VE ALTYAPI BAKANLIĞI


             PERSONEL GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
      HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Ulaştırma ve

Haberleşme Uzman

Yardımcılığı,

Denizcilik Uzman

Yardımcılığı Giriş Sınavı
	1- Aday tanıtım formu
2 -KPSS Sonuç Belgesi (ÖSYM üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge)

3-YDS Sonuç Belgesi (ÖSYM üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge) 

4- Diploma veya  geçici mezuniyet belgesinin aslı veya Bakanlıkça onaylı örneği yada bunlara denkliği Yükseköğretim kurulu tarafından kabul edilen yurtdışındaki öğretim kurumlarından mezun olanlar için diploma denklik belgesi.
5- 2 (iki) adet vesikalık fotoğraf

6- El yazısı ile yazılmış özgeçmiş.


	            2 - 3 ay

	2
	 Avrupa Birliği Uzman

Yardımcılığı Giriş Sınavı
	1- Aday tanıtım formu
2 -KPSS Sonuç Belgesi (ÖSYM üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge)

3-YDS Sonuç Belgesi (ÖSYM üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge) 

4- Diploma veya  geçici mezuniyet belgesinin aslı veya Bakanlıkça onaylı örneği yada bunlara denkliği Yükseköğretim kurulu tarafından kabul edilen yurtdışındaki öğretim kurumlarından mezun olanlar için diploma denklik belgesi.
5- 3 (Üç) adet vesikalık fotoğraf
6- Özgeçmiş

7- T.C. Kimlik Kartı

8- Adli sicil belgesi (E- Devlet kapısı üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge)

9- Görevini devamlı yapmaya engel olabilecek akıl hastalığı olmadığına dair yazılı beyan.
	            2 - 3 ay

	3
	Sözleşmeli Personel Alım Usulü (Yazılı ve/veya sözlü sınav yapılmaksızın, KPSS (B) grubu puan sıralaması esas alınmak süratiyle ilgili kurum ve kuruluşlar tarafından yapılacak yerleştirme)
	1- Aday tanıtım formu 

2- KPSS Sonuç Belgesi (ÖSYM üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge)

3- Diploma veya  geçici mezuniyet belgesinin aslı veya Bakanlıkça onaylı örneği yada bunlara denkliği Yükseköğretim kurulu tarafından kabul edilen yurtdışındaki öğretim kurumlarından mezun olanlar için diploma denklik belgesi.

4- SGK Hizmet dökümü (E- Devlet kapısı üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge)

5- 1 (bir) adet vesikalık fotoğraf 
6- Başvurulan unvana haiz yeterlilik, sertifika vb. belge.

	           2 - 3 ay

	4
	Engelli ve Eski Hükümlü Dahil Sürekli İşçi alımı
(Kura/KPSS Usulü)
	1- Başvuru dilekçesi

2- Aday tanıtım formu

3- KPSS Sonuç Belgesi (ÖSYM üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge/Kura usulünde istenilmemektedir.)

4- Görevini yapmaya engel bir durumun olmadığını gösteren Sağlık Durumu Beyan Formu

5- 1 (bir) adet vesikalık fotoğraf

6- Nüfus kayıt örneği (E- Devlet kapısı üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge)

7- Yerleşim yeri (İkametgah) ve diğer adres belgesi (E- Devlet kapısı üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge)

8- Adli sicil belgesi (E- Devlet kapısı üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge)

9- Mezuniyet belgesi (E- Devlet kapısı üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge)

10- Erkek adaylar için askerlik durum belgesi( E- Devlet kapısı üzerinden çıktısı alınmış barkodlu belge)

11- Kamu Kurum ve Kuruluşlarına İşçi Alınmasında Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmeliğin 5’inci maddesi gereği iş göndermede öncelikli olan adayların öncelik durumlarını gösteren belgelerin onaylı sureti.

12- Başvurulan unvana haiz yeterlilik, sertifika v.b belge.
	2 - 3 ay

	5
	-KPSS Puanı Esas alınarak yapılan atamalar.
-3713 sayılı Terörle Mücadele Kanununa göre yapılan atama.
-2828 sayılı Sosyal Hizmetler Kanununa göre yapılan atama.
-1416 sayılı Kanuna göre yapılan atama

	1-Atama başvuru formu veya dilekçe
2-Diploma veya mezuniyet belgesinin aslı veya onaylı örneği (Aslının ibrazı halinde bir örneği tasdik edilecektir)

3-Yurtdışında öğrenim görenler için denklik belgesi (Aslının ibrazı halinde bir örneği tasdik edilecektir.)

4-KPSS Sonuç ve Yerleştirme Belgesi (Barkodlu E- Devlet Belgesi) (Sadece KPSS Sonucuna göre atamalarda talep edilmektedir.)

5-Adli Sicil Kaydı Belgesi (Barkodlu E-Devlet Belgesi – son üç ay içerisinde alınmış) 

6-T.C. Kimlik Numarasının bulunduğu Nüfus Cüzdanı/Kimlik Kartının fotokopisi.

7-Askerliğini yapmış olan adaylar için terhis belgesi, Askerliğini yapmamış olan adaylar askerlik durum belgesi, (yetkili askerlik şubelerince düzenlenmiş veya Barkodlu E- Devlet Belgesi)
8- 2 Adet fotoğraf
9-Adres beyanı 
10-Sağlık beyanı

11-Mal Bildirim Beyanı
12-Kamu Görevlileri Etik Sözleşmesi
13-Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Formu
14- SGK Tescil ve Hizmet Döküm Belgesi (E- Devlet üzerinden barkodlu çıktı)

15- Kamu Kurum ve Kuruluşlarında çalışmış veya çalışmakta olan adayların kurumlarından alacakları onaylı hizmet belgesi yada çalıştığı kamu kurumunu, derece/kademesini, unvanını ve sicil numarasının belirtildiği bir dilekçe.

16- Atama yapılacak unvana haiz yeterlilik, sertifika vb. belge (Aslı veya onaylı örneği)

*Yukarıda istenilen belgelerden ilk başvuru esnasında alınanlar atama esnasında talep edilmemektedir.

	             2 - 3 ay

	6
	Emekli veya görevinden ayrılan ve kadro derecesi 1, 2, 3 olan personel ile 1. derece yakınlarına pasaport alabilmesi veya temdit ettirebilmesi için verilen yazı.
	Dilekçe
	2 gün

	7
	Emekli veya görevinden ayrılan eski personelin hizmet belgeleri ile mevcut dosyasındaki belgelerin aslı veya fotokopi talepleri
	Dilekçe
	2 gün

	8
	İş Talebi
	Dilekçe
	30 Gün

	9
	Bilgi edinme hakkı ile

CİMER başvuruları
	1-Dilekçe

2-Elektronik ortamda veya diğer iletişim araçlarıyla yapılacak başvurularda kullanılacak formlar. (Gerçek kişiler için Ek:1 Form, Tüzel kişiler için Ek:2 Form)
	-Konusu bilgi edinme hakkı kapsamına giren başvurulara en geç 15 iş günü,

-Konusu dilekçe hakkı (istek,şikayet) kapsamına giren başvurulara en geç 30 gün içinde cevap verilmelidir.

-Bilgi edinme başvurularında, kanunen belirlenmiş olan 15 iş günün kapsayan cevap verme süresi, başka bir birim ya da kurumdan görüş veya bilgi alınmasının gerektiği durumlarda 30 iş gününe kadar uzayabilmektedir.

	10
	Hizmet İçi Eğitim
	1-Birimlerden  eğitim talep yazısı istenilmesi

2-Eğitim Kurulunun kararı ve Bakanlık Onayı ile Yıllık Eğitim Programı kesinleşir. 

3-Eğitime katılım şartları, eğitimin niteliğine göre makam oluru ile belirlenir. 

4-Eğitim hizmeti Bakanlık personeli ile bağlı, ilgili  kuruluşları personeline yöneliktir.
	Eğitim programına göre değişir

	11
	     Yurtdışı Burs
	1-Başvuru formu 

2-Burs veren Kuruluşun kabul yazısı. 

3-Yabancı Dil Belgesi 

4-Taahhütname ve Kefaletname 

5-Eğitime katılım şartları ilgili yönetmelikle belirlenmiş olup, ayrıca burs veren kuruluşun koyduğu şartlar vardır 

6-Hizmet Bakanlık personeli ile bağlı, ilgili kuruluşları personeline yöneliktir.
	Eğitim Programına göre değişir.

	12
	Üniversite Öğrencileri

Stajı
	27/10/2020 tarihli 31287 sayılı (mükerrer) Resmî Gazete’de Cumhurbaşkanı Kararı olarak yayımlanarak yürürlüğe giren “2021 Yılı Cumhurbaşkanlığı Yıllık Programı”nın 571.2 sayılı tedbirine istinaden 2021 yılından itibaren üniversite   öğrencilerinin staj başvuruları Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Ofisi Başkanlığı koordinesinde Ulusal Staj Programı Kapsamında Kariyer Kapısı üzerinden https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/ adresinden gerçekleştirilmektedir.

Ulusal Staj Programı kapsamı dışında İstisnai durumlarda istenilen belgeler:

1-Dilekçe     

2-Staj başvuru formu

3-Öğrenci Belgesi

4-Adli Sicil Kaydı Belgesi               

5-Nüfus Cüzdan sureti

6-Fotoğraf
	           1 - 2 ay

	13
	Meslek Lisesi Öğrencileri

Stajı
	1-Staj Başvuru formu 

2-Öğrenci Belgesi 

3-Nüfus Cüzdanı fotokopisi 

4-Fotoğraf 

5-İşletmelerde Mesleki Eğitim Sözleşmesi 

6-Staj İzin ve Uygunluk Tespit Formu 

7-Öğrenci günlük çalışma rapor formu 

 8-İşletmelerde staj yapan öğrencilerin devam devamsızlık bildirme formu Staj Değerlendirme Formu
	          1 - 2 ay

	14
	Ulaştırma ve

Haberleşme Uzman

Yardımcılığı,

Denizcilik Uzman

Yardımcılığı ve Avrupa Birliği Uzman Yardımcılığı Tez Süreci İşlemleri

	1-Yeterlik Sınav Komisyonunun oluşturulması
2-Tez konusu ve tez danışmanının belirlenmesi için Uzman Yardımcılarının görev yaptığı birimlere yazının gönderilmesi

3-Tez konusu ve tez danışmanı raporunun birimlerce Genel Müdürlüğümüze gönderilmesi

4-Birimler tarafından Uzman Yardımcılarının hazırlamış oldukları tezlerin Genel Müdürlüğümüze teslim edilmesi

5-Tezlerin Yeterlik Sınav Komisyonu üyelerine gönderilmesi

6-Tezlerin Komisyon tarafından değerlendirilmesi

7-Bakanlığımızca belirlenen tarihlerde Yeterlik Sınavının yapılması

8-Sınavda başarılı olamayan veya geçerli mazereti olmaksızın sınav hakkını kaybeden uzman yardımcılarına 1 yıl içerisinde ikinci bir Yeterlik Sınavının yapılması

 9-Başarılı/Başarısız Uzman Yardımcılarının belgelerinin gerekli işlemler yapılmak üzere İnsan Kaynakları Yönetimi Dairesi Başkanlığına gönderilmesi


	Uzman Yardımcılarının tez süreci işlemlerinin başlamasından itibaren en geç 12 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 
	
	: Personel Genel Müdürlüğü
	İkinci Müracaat Yeri 
	: Bakanlık Makamı

	İsim 
	
	: N. Leyla AKINCI
	İsim 
	: Adil KARAİSMAİLOĞLU

	Unvan 
	
	: Genel Müdür
	Unvan 
	: Bakan  

	Adres 
	
	: Ulaştırma ve Altyapı 
	Adres 
	:Ulaştırma ve Altyapı

	 
	     
	Bakanlığı 4.Kat 
	 
	   Bakanlığı 1. Kat

	Telefon 
	
	: 203 13 01
	Telefon 
	: 203 11 10

	Faks 
	
	: 203 13 33 
	Faks 
	: 212 49 30

	e-posta 
	
	: nleyla.akinci@uab.gov.tr
	e-posta 
	:adil.karaismailoglu@uab.gov.tr 


