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NORM KADRO iSLEMLERI

SUREC KODU PR-01-001
SUREC: Akademik Tayin Sube
Miidiirliagi REVIZYON NO -
REVIZYON -
SUREC ADI: Norm Kadro islemleri TARIHI

SUREC TANIMI Norm Kadro Planlamasi islemleri

SURECI BASLATAN iSLEM Personel Daire Baskanligl tarafindan Fakiilte/Meslek
Yiiksekokulu/Yiiksekokulu/Enstitii'ye yazilan talep yazisi

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig

SUREC SORUMLUSU Akademik Servis Sube Midiirliigi

SURECIN HEDEFi Bir sonraki yil icin Norm Kadro Planlamasi

SURECLE ILGILI RISKLER Planlamanin zamaninda yapilamasi sonucunda Egitim ve Ogretimde olasi aksamalar

RISKLERE KARSI ONLEMLER Bagkanlik tarafindan birimlere yazilan yazilara istinaden ilgili personel siki takip eder

SURECIN TAMAMLANMA 1ay

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI | Taleplere iliskin Rektérliige iletilen hatali yapilan déniis siiresi (Taleplerin

VE OLCUM SIKLIGI Rektorligiimiize ulastigl giin icerisinde veya takip eden is giinii igerisinde ilgili birim
bilgilendirilir)

SURECIN DAYANDIGI 2 sayili Genel Kadro ve Usulti Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi'nin 11. maddesinin

MEVZUAT ADI VE NUMARASI 4. fikras1 uyarinca Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig: tarafindan hazirlanip, 02.11.2018
tarihli 30583 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren Devlet Yiiksekdgretim
Kurumlarinda Ogretim Elemani1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina
Iliskin Yonetmelik uyarinca

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Mudirligi

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Universite EBYS Ilgili Birim

P Yonetim

GIRDILER Kurulunda
goriisiilmesi icin
Ust yazi
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
Universite EBYS Personel Daire | Ilgili Birim

CIKTILAR Ydnetim Kurulu Baskanhgi
Karari
Insan Kaynagi

KAYNAKLAR Elektronik Yazihmlar (EBYS, Personel Ozliikk Otomasyon Yazilimi)

FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI

ADIMI




YOK BASKANLIGINCA UYGUN GORULEN NORM iCi, NORM DISI VE ASGARi KADROLARIN KULLANIM iZNi

ISTEME SURECI
SUREC: Akademik Tayin Sube SUREC KODU PR-01-002
Miidirlugi REVIZYON NO -
SUREC ADI: YOK Baskanliginca
Uygun Goriilen Norm I¢i, Norm Dis1 REVIZYON i
ve Asgari Kadrolarin Kullanim [zni TARIHI
Isteme Siireci

Ilgili birimlerin kadro taleplerinin Personel Daire Baskanligina iletilmesinden baslayarak,

SUREC TANIMI YOK Baskanliginin kadro kullanim iznine iliskin kararinin alinmasi ve ilana ¢ikilmak iizere
dosyanin hazirlanmasina kadar olan siireci kapsamaktadir.
SURECI BASLATAN iSLEM I1gili birimlerin kadro taleplerini Personel Daire Bagkanhgina yazili olarak bildirmesi
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi
SURECIN HEDEFi Norm i¢i, norm d1§1. ve asgfari kadrolarin YOK Baskanlig1 onayiyla kullanim izninin alinarak
ilana hazir hale getirilmesi
SURECLE iLGILI RISKLER YOK kararinin olumsuz gelmesi, YOKSIS'e islemlerin ge¢ yapilmasi, evraklarin eksik
hazirlanmasi
RISKLERE KARSI ONLEMLER K.e.adro aktarm.a formlarinin tar:n ve Flogru doldurulmasi, YOKSIS kayitlarinin zamaninda
giincellenmesi, evrak kontrol listesi olusturulmasi
SURECIN TAMAMLANMA 2 A
SURESI y
PERFORMANS
GOSTERGELERI VE OLCUM Kadro izin taleplerinin zamaninda iletilme orani; YOK kararinin alinma siiresi. Yillik 6l¢iim.
SIKLIGI
5 -2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
SURECIN DAYANDIGI - Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine
MEVZUAT ADI VE NUMARASI | Ve Kullanilmasina {liskin Yénetmelik
-2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirligu
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Birim Kadro Talep Yazisi, | Resmi Yazi, ileili Birim. Gérevli Personel
Kadro Aktarma Formu Form & ’
ADI FORMATI SAGLAYICISI | GIKTIYI KULLANANLAR
IKTILAR " izi .
¢ YOK Kadro Kullamm Izin EBYS YOK Personel Daire Bagkanlgj,
Yazisi
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazihmlar (EBYS, Personel Ozliikk Otomasyon Yazihmu ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT | kaYIT ORTAMI

SARTI




PROFESOR VE DOGCENT KADROSU iLANINA BASVURU

SUREC: Akademik Tayin SURE( KODU PR-01-003
Sube Miidiirliigii E‘(Z)VIZYON )
R P o |
ce adrosu Ilanina TARIHi

Basvuru

SUREC TANIMI Universitenin Profesér ve Dogent kadro ilanlarina bagvuru siiregi

SURECI BASLATAN iSLEM Kadro ilanina ¢ikilmasi

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi

SURECIN HEDEFi Ilana ¢ikilan Profesor ve Dogent kadrolarinin basvuru siirecinin ilgili mevzuatlar
kapsaminda alinmasi
-Basvurularin yanlis birimlere yapilmasi

SURECLE ILGILI RISKLER -Eksik, yanlis veya sahte belge ile bagvuru
-Basvuru siiresi disinda yapilmasi

RISKLERE KARSI ONLEMLER Ilanda gerekli duyurularin yapilmas.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

3 Ay

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

Basvurularin eksiksiz ve hatasiz alinmasi

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT

-2547 sayil Yiikksekogretim Kanunu

ADI VE NUMARASI -2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midirlugu
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
.. Basvuru Kagit, CD,
GIRDILER > DVD, Flash Basvuru yapan aday
evraklari
Bellek
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Atama Personel Daire | ;, ... .
IKTILAR
C Kararnamesi EBYS Baskanhi Ilgili Birimler/Aday
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
FAALIYET KODU FAALIYETIN | MEVZUAT KAYIT ORTAMI

ADIMI SARTI




DOCENT/PROFESOR ATAMA SURECI

SUREC: Akademik Tayin Sube SUREC KODU PR-01-004
Miidurlagi REVIZYON NO -
SUREC A"Dl: Pogent/ Profesor REVIZYON TARiHi i
Atama Siireci

Universite Yénetim Kurulu tarafindan degerlendirilen Dogentlik ve Profesérliik tekliflerinin
incelenerek atama kararnamesi diizenlenmesi, onaylanmasi ve personel bilgilerinin

SUREC TANIMI otomasyon sistemlerine islenmesini kapsar. Kurum ici, agiktan ve naklen atama yollarim
kapsamaktadir.
SURECI BASLATAN iSLEM Universite anetlm Kurlflu tarafindan degerlendirilen Dogentlik/Profesorliik tekliflerinin
Personel Daire Bagkanligina ulagmasi.
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi
SURECIN HEDEFI Dogent ve Profesér atamalarinin mevzuata uygun, dogru ve zamaninda gergeklestirilmesi.
SURECLE ILGILI RISKLER Evrak eksikligi, yanlis atama tiirii belirlenmesi, kararname hazirliginda gecikme.
RISKLERE KARSI Evrak kontrol listesi olusturulmasi, atama tiiriiniin teklif asamasinda netlestirilmesi, UYK
ONLEMLER kararlarinin takibi
SURECIN TAMAMLANMA 1A
SURESI y
PERFORMANS
GOSTERGELERI VE OLCUM Atama kararnamelerinin zamaninda diizenlenme orani. Siire¢ bazinda 6l¢iim.
SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI -2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
MEVZUAT ADI VE -2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
NUMARASI - Ogretim Uyeligine Yiikseltilme Ve Atanma Y6netmeligi
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Mudirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER 0 5 - .
UYK Degerlem.ilrme Resmi Yazi YK
Karari ve Teklif
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Atama Kararnamesi, EBYS, Personel Daire Igili Birim
Otomasyon Sistemi Elektronik Baskanlis:
Kaydi Kayit 3 &
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazihmi ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT KAYIT ORTAMI

SARTI




DOKTOR OGRETIM UYESi KADROSU iLANINA BASVURU

SUREG: Akademik Tayin SUREC KODU PR-01-005

Sube Miidiirliigii REVIZYON NO -

SUREC ADI: Doktor Ogretim

i : REVIZYON
Uyesi Kadrosu Ilanina TARIHi -
Basvuru
SUREC TANIMI Universitenin Doktor Ogretim Uyesi kadro ilanlarina basvuru siiregi
SURECI BASLATAN iSLEM Kadro ilanina ¢ikilmasi
SUREC SAHIBI Personel Daire Baskanhig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudiirliigi
SURECIN HEDEFi Ilana ¢ikilan Doktor Ogretim Uyesi kadrolarinin basvuru siirecinin ilgili mevzuatlar
kapsaminda alinmasi
-Basvurularin yanlis birimlere yapilmasi
SURECLE ILGILI RISKLER -Eksik, yanlis veya sahte belge ile bagvuru
-Basvuru siiresi disinda yapilmasi
RISKLERE KARSI ONLEMLER Ilanda gerekli duyurularin yapilmas.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

3 Ay

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

Bagvurularin eksiksiz ve hatasiz alinmasi

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT

-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

ADI VE NUMARASI -2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midirligu
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Kagt, CD,
Bagvuru DVD, Flash Basvuru yapan aday
evraklari
Bellek
ADI FORMATI SAGLAYICISI | GIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Atama Personel Daire | .._. .
Kararnamesi EBYS Baskanhi Ilgili Birimler/Aday
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazihmi ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
FAALIYET KODU FAALIYETIN | MEVZUAT KAYIT ORTAMI

ADIMI SARTI




DOKTOR OGRETIM UYESI ATAMA SURECI

SUREC: Akademik Tayin Sube SUREC KODU PDB-01-006
Mudurluga REVIZYON NO

SUREC ADI: Doktor Ogretim REVIZYON TARIHi

Uyesi Atama Siireci

Fakiilte yonetim kurulu karariyla gelen Doktor Ogretim Uyesi atama tekliflerinin
degerlendirilmesi, atama kararnamesi diizenlenmesi ve personel bilgilerinin otomasyon

SUREC TANIMI sistemlerine islenmesine kadar olan siire¢tir. Kurum i¢i atama, aciktan atama ve naklen
atama yollarini kapsamaktadir.
SURECI BASLATAN iSLEM Fakdilte Sionet.lm.Kurum karar1 alinmis Doktor Ogretim Uyesi tekliflerinin Personel Daire
Baskanligina iletilmesi.
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanligi
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi
SURECIN HEDEFi Doktor Og.re.tlm U.ye51 atamalarinin mevzuata uygun, dogru ve zamaninda
gerceklestirilmesi.
SURECLE iLGILi RISKLER Euvr?k"ek51kllg1, ata.ma kararname siirecinde gecikme, kurum ici/a¢ik/naklen atama
tlirtinlin yanlis belirlenmesi.
RiSKLERE KARSI ONLEMLER Eivrak kontrol listesi .(.)lustl.lrulrpgsL atama tiiriiniin basvuru asamasinda netlestirilmesi,
sistem kayitlarinin diizenli takibi.
SURECIN TAMAMLANMA 1A
SURESI Y
PERFORMANS . o
GOSTE{RGELERi VE OLCUM oA'ltai;rr: taleplerinin zamaninda sonug¢landirilma orani; ortalama atama siiresi. Siire¢ bazinda
SIKLIGI et
SURECIN DAYANDIGI -2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
MEVZUAT ADI VE -2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
NUMARASI - Ogretim Uyeligine Yiikseltilme Ve Atanma Yonetmeligi
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirligu
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Fakiilte YK Karar1 ve : B
Teklif Yazisi Resmi Yazi [lgili Birim
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Atama Kararnamesi, EBYS, Personel Daire | ilgili Birim
Otomasyon Sistemi Elektronik Baskanlié:
Kaydi Kayit 3 &b
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazihmlar (EBYS, Personel Ozliikk Otomasyon Yazihmu ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI | MEVZUAT KAYIT ORTAMI

SARTI




OGRETiIM UYESi DISINDAKi OGRETIM ELEMANI iLANINA BASVURU SURECI

SUREC: Akademik Tayin Sube SUREC KODU PDB-01-007
Miidiirligii REVIZYON NO -
SUREC ADIV Ogl."etlm Uyesi REVIZYON
Disindaki Ogretim Elemani Ilanina P -
o TARIHI
Basvuru Stireci
) Universite tarafindan Resmi Gazete'de ilan edilen égretim gorevlisi ve/veya arastirma
SUREC TANIMI gorevlisi kadrosuna yapilan bagvurularin alinmasi, 6n degerlendirme, giris sinavi ve atama
stirecinin baslatilmasina kadar olan tiim islem adimlarini kapsar.
SURECI BASLATAN iSLEM Resmi Gazete'de ilan edilen kadro ilanina basvuru siiresinin baglamas.
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig
SUREC SORUMLUSU Igili Birim, Akademik Tayin Sube Miidiirliigii - Gérevli Personel / Jiiri Uyeleri
SURECIN HEDEFi Olgret.irr.l elemani kadrosuna basvuran adaylar arasindan uygun olanlarin segilerek atama
stirecinin baslatilmasi
SURECLE iLGILI RISKLER Basvurularin zarr.lamndz.a konFrol edilem(?m'eus'i, jiiri liyesi se¢ciminde gecikme, sinav
sonuclarinin gec ilan edilmesi, evrak eksikligi
RISKLERE KARSI ONLEMLER H.:.an t;.ari.hi{lden itibaren 15 giin icinde pa§yur’ularln kontrol edilmesi, jiiri belirleme
slirecinin 6nceden planlanmasi, web sitesi giincel tutulmasi
SI?REC_iN TAMAMLANMA 1Ay
SURESI
PERFORMANS
GOSTERGELERI VE OLCUM Siirecin zamaninda tamamlanma oran, hata orani, islem siiresi.
SIKLIGI
-2547 sayil Yiiksek6gretim Kanunu
SURECIN DAYANDICI _2--9}4 S.ayl.l'l Yﬁ.ksekégreti.n} vPers.onel Kanunu
MEVZUAT ADI VE NUMARASI | - Ogretim Uyesi D1§1n.dak1 Ogretlm. Elemani Kadrlo'laqna Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Sinavlarina Iligkin Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidiirligu
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI | SAGLAYICISI
Lo Basvuru Belgeleri
GIRDILER (ALES, Dil, Lfi;sans) Belge, ilan | Aday, Universite
Resmi Gazete [lam
ADI FORMATI | SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Swnav Sonug llani, Web ilan Personel Daire Aday .
Atama/Naklen Atama o [lgili Birim
EBYS Baskanlgi,
Evraklari
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI ?::?IUAT KAYIT ORTAMI




2547 SAYILI KANUN UYARINCA AGIKTAN ATAMA iSLEMLERi SURECI

SUREC: Akademik Tayin Sube SUREC KODU PDB-01-008

Miidiirligii REVIZYON NO -

fJUREC A[;l: 13 t547AStay111 Ii(a}nurll ' REVIZYON _
yarinca Aciktan Atama Iglemleri | oo

Siireci

Atanmaya hak kazanan adayin evraklarini sunmasindan baslayarak; arsiv arastirmasi,

SUREC TANIMI atama kararnamesi diizenlenmesi, géreve baslayan personelin otomasyon sistemlerine
kaydedilmesi ve 6zliik dosyasinin olusturulmasina kadar olan siireci kapsamaktadir.
SURECI BASLATAN iSLEM Atanmayfl hak kazanan adayin talep dilekgesi ve gerekli evraklari Personel Daire
Baskanligina sunmasi.
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Miidiirliigii
SURECIN HEDEFi Aciktan atama islemlerinin mevzuata uygun, eksiksiz ve zamaninda gerceklestirilmesi.
SURECLE iLGiLi RiISKLER Arsiv gragtlrmam sonucunun olumsuz gelmesi, evrak eksikligi, atama kararnamesinde
hata, sistemlere gec kayit.
RiSKLERE KARSI ONLEMLER Arsiv arastirmasinin basvuru iasamasmda ivec.iiyle t?a$1at11m351, evrak kontrol listesi
kullanilmasi, kararname taslaginin kontrol edilmesi.
SI?REC_iN TAMAMLANMA 1Ay
SURESI
PERFORMANS Ao Aciktan atama islemlerinin zamaninda tamamlanma orani; ortalama islem siiresi. Siire¢
GOSTERGELERI VE OLCUM bazinda blciim ’ '
SIKLIGI )
SURECIN DAYANDIGI 2914 sayih Yiksekbgretim Personel Kanunu
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midiirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI | SAGLAYICISI
Talep Dilekgesi ve
GIRDILER Evraklar Dilekge, Aday,
Arsiv Arastirmasi Resmi Yaz1 | ilgili Kurmlar
Sonucu
ADI FORMATI | SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Atama Kararnamesi, EBYS PersonelvDaire Ilgili Birim/Aday,
Baskanligi,
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT | kavIT ORTAMI

SARTI




2547 SAYILI KANUN UYARINCA NAKLEN ATAMA iSLEMLERi SURECI

SUREC: Akademik Tayin Sube SUREC KODU PDB-01-009

Miidiirligii REVIZYON NO -

fJUREC A[I)\]l: k21547Afay111 iKlanuln ' REVIZYON _
yarinca Naklen Atama Islemleri TARIHi

Siireci

Universitemize atanmaya hak kazanan adayin talep dilekgesi ve evraklarini sunmasindan
baslayarak; muvafakat alinmasi, atama kararnamesinin diizenlenmesi, géreve baslayan

SUREC TANIMI R . L Co T
personel bilgilerinin otomasyon sistemlerine islenmesi ve 6zliik dosyasinin
olusturulmasina kadar olan siireci kapsamaktadir.
SURECI BASLATAN iSLEM SAL'Eirrlnrr:;llya hak kazanan adayin talep dilekg¢esi ve evraklarini Personel Daire Baskanligina
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Miidiirliigii
SURECIN HEDEFi Bagska kurumdan naklen atanacak personelin atama islemlerinin mevzuata uygun sekilde
tamamlanmasi.
SUREGLE iLGILi RISKLER E:'lcl;llan kurumdan olumsuz muvafakat gelmesi, evrak eksikligi, atama kararnamesinde
RiSKLERE KARSI ONLEMLER Muvafakat yazisinin resmi yollavzame?nl.n.da. t;.alep edilmesi, ex./rak k.ontrol listesi
olusturulmasi, kararname taslaginin ilgili birimce kontrol edilmesi.
SURECIN TAMAMLANMA 2 A
SURESI Y
PERFORMANS Naklen atama siireglerinin zamaninda tamamlanma orani; ortalama islem siiresi. Siire
GOSTERGELERI VEOLCUM | 2% ©3 8578 SUTes ’ s -oures
SIKLIGI eum.
MEVZUAT ADI VE NUMARASI Y e oBre
-2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidurligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI | SAGLAYICISI
GIRDILER Talep Dilekgesi ve Dilekge, . y
Evraklar r Aday, Personel Daire Baskanligy,
Resmi Yaz
Muvafakat Yazisi
ADI FORMATI | SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Atama Kararnamesi EBYS. PersonelvDalre Kars1 Kurum
Baskanligi,
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT | kavIT ORTAMI

SARTI




2547 SAYILI KANUN UYARINCA NAKLEN GIDEN iSLEMLERi SURECI

SUREC: Akademik Tayin Sube SUREC KODU PDB-01-010

Miidiirligii REVIZYON NO -

Uyarinca Nakden Giden lsomeri | REVIZYON -
yar 3 TARIHi

Streci

Universitemizde gérev yapmakta iken baska kuruma atanacak personel icin muvafakat
yazisinin alinmasi, muvafakat degerlendirmesi, sicil 6zetinin hazirlanarak karsi kuruma

SUREC TANIMI gonderilmesi ve personelin otomasyon sistemlerinden diisiilerek 6zliik dosyasinin
iletilmesini kapsayan siirectir

SURECI BASLATAN iSLEM Kars1 kurumdan personel icin muvafakat yazisimin gelmesi.

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Miidiirliigii

SURECIN HEDEFi Bagka kuruma naklen atanacak personelin ayrilis islemlerinin mevzuata uygun sekilde
tamamlanmasi.

SURECLE iLGILi RISKLER Muvafakgt degerlend.i.rr.pesinde gecikme, sicil belgelerinin eksik hazirlanmasi, otomasyon
sistemlerinden gec diisiirme.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER Muvafakat ba§Yurusunun 11g111 birime iV.ec.liyle iletilme.sif sicil belgelerinin eksiksiz
hazirlanmasi, sistemden diisiirme isleminin ayrilis tarihinde yapilmasi.

SI?REC_iN TAMAMLANMA 1Ay

SURESI

PERFORMANS

GOSTERGELERI VE OLCUM Naklen giden islemlerinin zamaninda tamamlanma oran. Siire¢ bazinda 6l¢tim.

SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 2547 sayih Yaksekbgretim Kanunu,

MEVZUAT ADIVE NUMARASI -2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midiirligi

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI | SAGLAYICISI

GIRDILER ﬁ;f; g lli;ltlr;ls;rsll Resmi Yaz1 | Karsi Kurum
ADI FORMATI | SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
Sicil Ozeti ve Ozliik Resmi Yazi

CIKTILAR Dosyasi, .. | Personel Daire
Sistem Giuincelleme Elektronik Baskanligi, Karsi Kurum

Kayit

Kaydi
Insan Kaynagi

KAYNAKLAR Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi ...)
Belge Dogrulama Ortamlari

FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT | kAYIT ORTAMI

SARTI




1416 SAYILI KANUN UYARINCA ATAMA SURECI

SUREC: Akademik Tayin Sube SUREC KODU PDB-01-011
Midurligi REVIZYON NO -
SUREC ADI: 1416“Say1'11 Kanun REVIZYON TARiHi i
Uyarinca Atama Siireci

1416 sayili Kanun kapsaminda yurtdisinda doktora egitimini tamamlayan bursiyerlerin

SUREC TANIMI Universiteye atanma islemlerinin yiiriitiilmesi siirecidir.
SURECI BASLATAN iSLEM Bursiyerin mezuniyet belgesi ve atama talep dilekgesi ile basvuruda bulunmasi.
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Midiirliigi
SURECIN HEDEFi 1416 sayili Kanun kapsaminda bursiyerlerin mevzuata uygun sekilde atama islemlerinin
tamamlanmasi.
-Bursiyerin yasal siire icerisinde atanma basvuru talebi yapmamasi
s P -Eksik, yanlis belge ile basvuru
SURECLE ILGILI RISKLER -Kadro Kullanim izninin Gecikmesi
-Bursiyerin atamasinin yasal siire¢ icersinde yapilmamasi
-Evrak kontrol listesi uygulanmasi
RISKLERE KARSI ONLEMLER | -Siireg takibinin diizenli yapilmasi
- YOK ve MEB ile koordinasyon saglanmasi
SURECIN TAMAMLANMA 3A
SURESI Y
PERFORMANS
GOSTERGELERI VE OLCUM Siiresinde tamamlanan atama islemi sayisi
SIKLIGI
SURECINpAvANDIGI | 416 Sovh e Memllatre Gt TlbeHakdnda
MEVZUAT ADI VE NUMARASI yui 'y opred
-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midurligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Mezuniyet Belgesi, R o
PO Atama Talep Dilekcesi, | Resmi Belge, Milli 'Egltlm Bakanlig,
GIRDILER . 7. . Burs]yer
Kadro Kullanim Izni, Dilekge, YOK !
Arsiv Arastirmasi Resmi Yazi .
Ilgili Kurumlar
Sonucu
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Atama Kararnamesi Personel Daire R
IKTILAR ’ X
¢ Goreve Baslama Yazisi, | EBYS Baskanlhg, Ilgili 3%111(1 ‘]?;rl:/[rr};éAday,
MEB ve YOK Bildirim Birim
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazihmlar (EBYS, Personel Ozliikk Otomasyon Yazihmi ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI | MEVZUAT KAYIT ORTAMI

SARTI




YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI iSTIHDAMI

SUREC
KODU PDB-01-012
REVIZYON
SUREC NO j
SUREC ADI: Yabanci Uyruklu Ogretim REVIZYON
Elemamn Istihdamu TARIHI i
SUREC TANIMI Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarinin ders vermek iizere Istihdaminin Saglanmasi
SURECI BASLATAN iSLEM Yabanci Uyruklu Personel ¢calisma talebinde bulunduktan sonra ilgili Fakiilte/MYO/Enstitii
Yonetim Kurulu Karari alarak Rektorliik makamina talepte bulunur.
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Midiirliigi
SURECIN HEDEFI Yabanci uyurklu 6gretim elemani istihdaminin, ilgili kanun ile usul ve esaslar kapsaminda
yapilmasi.
SURECLE ILGILI RISKLER Yasal ve Biirokratik Riskler ve Kamu Zararinin Olusmasi

RISKLERE KARSI ONLEMLER Islemleri yasal siireden daha 6nce bbaslatip isleri zamaninda ve eksiksiz yapmak

SURECIN TAMAMLANMA 1-2 Ay
SURESI
PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 34. Maddesi
MEVZUAT ADI VE NUMARASI Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Istihdamiyla Ilgili Usul Ve Esaslar
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskanlig
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Hgivli birimin talebi | EBYS Igili birim
dogrultusunda
gelen ilgili evraklar
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
Universite Yonetim | EBYS, YOKSIS Personel Yiiksekégretim Kurulu
Kurulu tarafindan Daire Baskanlhigi
uygun goriilen talep Baskanlhigi
Yiiksekogretim
Kurulu Baskanhigina
sunulur.
CIKTILAR Yiiksekogretim EBYS Personel Ilgili Birimler
Kurulu Baskanhgi Daire
tarafindan Baskanhgi
degerlendirilen
islemlerin ilgili
birimlere
bildirilmesi
KAYNAKLAR EBYS, Personel Ozliik Otomasyonu
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI | MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI
EBYS, Personel Ozliikk Otomasyonu, YOKSIS




GOREV SURESi UZATMA

SUREC

KODU PDB-01-013

REVIZYON

SUREC NO

REVIZYON
TARIHI

SUREC ADI: Gérev Siiresi Uzatma

SUREC TANIMI Personelin Akademik yetkinligine ve degerlendirme kriterlerine istinaden s6zlesme
yenilenmesi

SURECI BASLATAN iSLEM I1gili kisi s6zlesme uzatma formu ve ilgili belgeler ile birlikte dilekge ile bagvurduktan
sonra Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu/Ytliksekokulu/Enstitii'den ilgili Yonetim Kurulu Karari
ve Ust yazi ile gelen yeniden atanma talebi.

SUREC SAHIBI Personel Daire Baskanhig1

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi

SURECIN HEDEFi Gorev Siiresi Uzatmanin ilgili Kanun, Yonerge ve Yonetmelik kapsaminda yapilmasi.

SURECLE ILGILI RISKLER Bildirim siiresine uyulmamasi nedeniyle ilgili personelin gorev siiresinin uzatilamamasi
ihtimali, rektorliik makamina sunulan dosyalarin eksik veya hatali olmasi nedeniyle onay
stirecinin uzamasi nedeniyle maddi ve manevi hak kaybinin olmasi

RISKLERE KARSI ONLEMLER Baskanligimiza gonderilen evraklarin incelenmesi ve eksik veya hatali bulunmasi
sonucunda ivedilikle ilgili birimlerin bilgilendirilmesi

SURECIN TAMAMLANMA 1 Ay

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 2547 sayih Yiikksekogretim Kanunu'nun 23, 31, 33, ve 50. Maddeleri

MEVZUAT ADI VE NUMARASI | Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonergesi
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogretim Uyeleri Haricindeki Ogretim Elemanlarinin
Yeniden Atanmalarinda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonergesi

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Mudirlagi

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagkanligi
ADI FORMATI SAGLAYICISI

GIRDILER ilgivli birimin talebi | EBYS Ilgili birim
dogrultusunda
gelen ilgili evraklar
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
Rektor tarafindan | EBYS Personel Ilgili Birim
uygun goriilen Daire

CIKTILAR gorev sliresi Baskanhgi
uzatma onayinin
ilgili birimlere
gonderilmesi

KAYNAKLAR EBYS, Personel Ozliik Otomasyonu

FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI
ADIMI

EBYS, Personel Ozliik Otomasyonu




REKTOR ATAMA SURECI

SUREC KODU PDB-01-015
SURECG REVIZYON NO 3

REVIZYON ]
SUREC ADI Rektor Atama Siireci TARIHI

SUREC TANIMI Resmi Gazetede yayimlanan Rektdr atamasi Cumhurbaskanligi kararinin liniversite
birimlerine bildirilmesiyle baslar. Rektériin géreve baglama tarihi YOK Bagkanhgi'na ve
tlim Uiniversitelere yazili olarak bildirilir. Tlim yazismalar 6zliik dosyasina kaldirilarak
veriler Proliz ve Gorev Takip Tablosuna islenir.

SURECI BASLATAN iSLEM Resmi Gazetede Rektor atamasi Cumhurbaskanligi kararinin yayimlanmasi

SUREC SAHIBI Akademik Tayin Sube Mudirligi

SUREC SORUMLUSU Gorevli Personel / ilgili Birim Amiri

SURECIN HEDEFi Rektor atama siirecine iliskin tiim yasal bildirimlerin ve kayit islemlerinin zamaninda ve
eksiksiz tamamlanmasi

SURECLE ILGILI RISKLER YOK bildirimi siiresinin kacgirilmasi; tiniversitelere bildirim gecikmesi; sistem kayit hatalar

RISKLERE KARSI ONLEMLER Resmi Gazete takip mekanizmasi; bildirim takvimi olusturulmasi; ¢ift kontrol ile veri
dogrulama

SURECIN TAMAMLANMA 1 Hafta

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu Madde 13; Cumhurbagkanhigl Kararnamesi; YOK

MEVZUAT ADI VE NUMARASI Mevzuati

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miudirligi

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagkani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Cumhurbagkanligi | Resmi Gazete / Cumhurbaskanligi
Rektor atama Dijital

GIRDILER karar1 (Resmi
Gazete)

YOK Bagkanhig1 Yazili/EBYS YOK Bagkanhig1

yazisma kanali

ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
YOK Baskanligi'na | Yazili/EBYS Akademik YOK Baskanhig1

goreve baslama Tayin Subesi

CIKTILAR bildirimi
Tim Yazili/EBYS Akademik Tiirkiye'deki Universiteler
liniversitelere tist Tayin Subesi
yazl ile bildirim
Resmi Gazete arsivi
Proliz ve Gorev Takip Tablosu

KAYNAKLAR Ozliik dosyas: (fiziksel/dijital arsiv)

EBYS
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI

ADIMI




Dekan Teklifi Ve Atama islemleri

SOUREC KODU
PDB-01-016
SUREC REVIZYON NO _
REVIZYON ]
SUREC ADI: Dekan Teklifi ve Atama islemleri | TARIHI

SUREC TANIMI Dekanlik gorev siiresi dolan fakltiiltelerde yeni dekanin belirlenmesi amaciyla Rektor tarafindan
tiniversite icinden veya disindan {i¢ profesor adayi teklif edilmesi, aday bilgi formlarinin
hazirlanarak Yiiksekégretim Kurulu Bagkanhigina gonderilmesi ve YOK tarafindan yapilan
atamanin kaydedilerek ilgili birimlere duyurulmasi siirecidir.

SURECI BASLATAN ISLEM | Dekanini gorev siiresinin 3 aydan az kalmasi

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Miidiirii

SURECIN HEDEFi Fakltiiltelerde gérev siiresi dolan dekanlarin yerini doldurmak tizere uygun adaylarin yasal siire
icinde YOK'e teklif edilmesini ve atamanin zamaninda tamamlanmasini saglamak; fakltiilte
yonetiminde stireklilik olusturmak.

SURECLE ILGILI RISKLER | 1. Aday 6zge¢mislerinin zamaninda temin edilememesi. 2. YOK'e génderilen bilgi formlarinda
eksik veya hatali bilgi bulunmasi. 3. Atamanin yasal siire asilarak gecikme yasanmasi. 4. Personel
bilgi sistemlerine zamaninda kayit yapilamamasi.

RISKLERE KARSI 1. Dekan gorev siiresinin bitmesine 3 ay kala siirecin baslatilmasi. 2. Aday bilgi formlarinin

ONLEMLER kontrol listesiyle dogrulanmasi. 3. Takvim takibi yapilarak siirelerin yakindan izlenmesi. 4.
Atama sonrasinda gorev takip tablosunun giincel tutulmasi.

SURECIN TAMAMLANMA | 6 Ay

SURESI

PERFORMANS -

GﬁSTERGELEl}i VE

OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu Madde 16

MEVZUAT ADI VE

NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR | Akademik Tayin Sube Miidiirligi

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan

GIRDILER ADI FORMATI SAGLAYICISI
Aday Ozgecmisleri Elektronik / Kagit Aday Profesorler
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
Aday Bilgi Formu Kagit / Elektronik Akademik YOK Baskanhig1

CIKTILAR Tayin S. M.

Dagitim Yazisi Resmi Yazi Akademik Tiim Universite Birimleri
Tayin S. M.
Personel Ozliik Ottomasyonu
KAYNAKLAR YOKSIS (YOK Akademik Bilgi Sistemi)
Gorev Takip Tablosu
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI




YUKSEKOKUL, MESLEK YUKSEKOKUL VE ENSTITU MUDUR ATAMA iSLEMLERI

SUREC KODU PDB.01.017
REVIZYON
SUREC NO i
SUREC ADI: Yiiksekokul, Meslek REVIZYON
Yiiksekokul ve Enstitii Miidiir Atama TARIiHI -
islemleri

SUREC TANIMI Gorev sliresi dolan veya ayrilan midiirlerin yerine Rektdrliik Makami tarafindan belirlenen
yeni miidiirlerin atama, bildirim ve 6zliik dosyasi siireglerinin yonetilmesi
SURECI BASLATAN iSLEM Mevcut miidiiriin gérev siiresinin sona ermesi veya gorevinden ayrilma talebinde
bulunmasi
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlhig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi
SURECIN HEDEFi Akademik birimlerde yonetim siirekliligini saglamak ve atama islemlerini yasal mevzuata
uygun sekilde tamamlamak
SURECLE ILGILI RISKLER 1- Atama onay siirecinin uzamasl.
2- [lgili birimden ayrihis ve baslayis yazilarinin geg veya eksik gelmesi.
RISKLERE KARSI ONLEMLER 1- Rektorliitk Makami ile onay siireglerinin yakindan takip edilmesi.
2- IIgili birim personeli ile EBYS lizerinden ve sifahi olarak iletisime gegcilerek evrak
takibinin yapilmasi.
SURECIN TAMAMLANMA 1 Hafta
SURESI
PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT | 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu 19. ve 20. maddesi
ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirligu
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagkanligi
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Gorev Siiresi Resmi Yazi / Dilekce | lgili Birim / Mevcut Miidiir
Sonu / Ayrilma
Talebi Bildirimi
GIRDILER Eslfi Midiirin Resmi Yazi Ilgili Birim
"Gorevden
Ayrilma" Yazisi
Yeni Miidiiriin
"Goreve
Baslama" Yazisi
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
Atama Yazisi Resmi Yazi Personel Rektorlik Makami
Daire
CIKTILAR : Baskanlig1 _ _
Atama Onayi1ve | Resmi Yazi Personel Tiim Birimler
Dagitimh Daire
Gorevlendirme Baskanhgi
Bilgisi
KAYNAKLAR Elektronllf B?lge Yonetim Sistemi (EBYS), YOKSIS
Personel Ozliik Dosyalari
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI
ADIMI




2547 S.K. 35. MADDESi UYARINCA KADRO AKTARIMI (EGiTiMiNi TAMAMLAYANLAR) iSLEMLERI

SUREC: Akademik Tayin Sube SUREC KODU PDB-01-018
Miidiirligii REVIZYON NO -
SUREC ADI: 2547 S.K. 35. Maddesi

Uyarinca Kadro Aktarimi REVIZYON

(Egitimini Tamamlayanlar) TARIHI i
islemleri

2547 Sayili Kanun'un 35. maddesi kapsaminda kadrosu baska kurumda olup egitimini
tamamlayan arastirma gorevlilerinin liniversitemize kadro iadesi siirecini kapsamaktadir.

SUREC TANIMI YOK'iin kadro tahsis yazisimin gelmesiyle baslayan siireg; karsi iiniversiteden hizmet
belgesinin alinmasi, atama kararnamesinin diizenlenmesi ve onaylanmasi, géreve baslama
ile 6zliik dosyasinin tamamlanmasina kadar olan tiim islem adimlarini icermektedir.
2547 Sayili Kanun'un 35. maddesi geregince kadrosu baska kurumda olup egitimini

SURECI BASLATAN iSLEM tamamlayan aragtirma goérevlilerinin tiniversitemize kadro iadesine iliskin YOK'iin kadro
tahsis yazisinin Personel Daire Baskanligina ulasmasi.

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Miidiirliigii
Egitimini tamamlayan arastirma gorevlilerinin kadro iade islemlerinin mevzuata uygun,

SURECIN HEDEFi eksiksiz ve zamaninda gerceklestirilerek 6zliik haklarinin tesisi ile otomasyon kayitlarinin
giincellenmesinin saglanmasi.

YOK kadro tahsis yazisina ragmen kars iiniversiteden onayh hizmet belgesinin ge¢

SURECLE ILGILI RISKLER gelmesi; atama kararnamesinde hata yapilmasi; géreve baglama tarihinin zamaninda
bildirilmemesi; 6zlitkk dosyasinin eksik teslim edilmesi; YOK'e yapilan bildirimin gecikmesi
Hizmet belgesi talebinin YOK yazisinin alindig1 giin kars: liniversiteye iletilmesi;

. - kararname taslaginin kontrol listesiyle dogrulanmasi; goéreve baslama bildiriminin takip

RISKLERE KARSI ONLEMLER tablosunda izlenmesi; 6zliik dosyasi kontrol listesi olusturulmasi; YOK bildirim yazisinin
en gec 1 is giinii icinde hazirlanmasi

SI?REC_iN TAMAMLANMA 1A

SURESI y

PERFORMANS Kadro iade islemlerinin YOK yazisindan itibaren 1 ay icinde tamamlanma orani; atama

GOSTERGELERI VE OLCUM kararnamelerinde hata orani; YOK'e yapilan bildirimlerin zamaninda yapilma orani. Olgiim

SIKLIGI siklig1: Siire¢ bazinda (her kadro iade islemi sonrasinda)

SURECIN DAYANDIGI -2547 say1l Yiiksekogretim Kanunu

MEVZUAT ADI VE NUMARASI | -2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidiirligu

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI | SAGLAYICISI

GIRDILER YOK Kadro Tahsis Resm% Yazi, YOK,

Yazisi Resmi Kars1 Universite

Onaylh Hizmet Belgesi Belge,

ADI FORMATI | SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
Atama . e

CIKTILAR Kararnamesi,Goreve PersonelvDalre Lgili B}rl-m, .

Baslama Yazisi, YOK EBYS Balsl.(ar.lll.gl, qusl Universite
N Ilgili Birim YOK
Bildirim
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT | kavIT ORTAMI

SARTI




2547 SAYILI KANUN'UN 35. MADDESINE GORE BASKA UNIVERSITEDE LISANSUSTU EGiTiM GORECEK
ARASTIRMA GOREVLILERi GOREVLENDIRME SURECI

SUREC: Akademik Tayin Sube SUREC KODU PDB-01-019

Miidiirligi REVIZYON NO -

SUREC ADI: 2547 Sayili Kanun'un
35. Maddesine Gore Bagka
Universitede Lisansiistii Egitim
Gorecek Arastirma Gorevlileri
Gorevlendirme Siireci

REVIZYON
TARIHI

Birimlerin gérevlendirme tekliflerinin alinmasindan baslayarak; YOK Baskanhgi onay1

SUREC TANIMI alinmasi, diger tiniversiteye atama evraklarinin génderilmesi ve personelin ayrilis/giris
islemlerinin tamamlanmasina kadar olan siireci kapsamaktadir.
SURECI BASLATAN iSLEM Birimlerden baska iiniversitede gérevlendirme tekliflerinin alinmas.
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlhig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Midirligi
o . . 2547 Sayili Kanun'un 35. maddesi kapsaminda arastirma gorevlilerinin lisanststi egitim
SURECIN HEDEFI . o . . - L :
icin baska liniversitede gérevlendirilmesinin mevzuata uygun sekilde tamamlanmasi
.. P Teklif edilen tiniversiteden olumsuz goris gelmesi, YOK kararinin gecikmesi,
SURECLE ILGILI RISKLER taahhiitname/kefalet senedi eksiklig% 8 ;
RISKLERE KARSI ONLEMLER Goriis yazilarinin zamaninda gonderilmesi, taahhiitname evraklarinin eksiksiz
hazirlanmasi
SI?REC_iN TAMAMLANMA 3 Ay
SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI

Gorevlendirme siirecinin zamaninda tamamlanma orani; YOK yanit siireleri. Stire¢ bazinda

VE OLCUM SIKLIGI olctim.
SURECIN DAYANDIGI -2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
MEVZUAT ADI VE NUMARASI | -2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midirligu
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagkani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
P Birim Gorevlendirme Resmi Yazl,
GIRDILER . Resmi [gili Birim,
Teklif Yazisi
Belge,
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
YOK Onayl Atama Kars:
CIKTILAR Evraklar: Resmi Yazi, | - St . -
N Universite, Personel Daire Baskanhgi
Taahhtitname / Kefalet | Belge S
. Ilgili Birim
Senedi
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT | kavIT ORTAMI

SARTI




KOORDINATORLUK, KURUL VE KOMISYON UYELIGI GOREVLENDIRME

SUREC KODU
PDB-01-020
SUREC REVIZYON NO -
SI"JREC AD!_ Koordinatorliik, Kurul ve REVIZYON i
Komisyon Uyeligi Gérevlendirme TARIHI

SUREC TANIMI Birim yéneticisinin iiye isimlerini bildirmesiyle baslar. ilgili mevzuat kontrol edilerek
tiyelerin uygunlugu degerlendirilir. Mevzuata uygun ise gorevlendirme resmi yazi ile
bildirilir; uygun degilse bu durum ilgili birime yazili olarak bildirilir. Gérevlendirme yazilari
0zliikk dosyasina ve Personel Daire Bagkanligl birim dosyasina kaldirilir.

SURECI BASLATAN iSLEM Birim yoneticisinin koordinatorliik, kurul veya komisyon iiyesi isimlerini bildirmesi

SUREC SAHIBI Akademik Tayin Sube Miidirligi

SUREC SORUMLUSU Gorevli Personel / ilgili Birim Personeli / {lgili Birim Amiri

SURECIN HEDEFi Koordinatérliik, kurul ve komisyon iiyesi gérevlendirmelerinin mevzuata uygun, zamaninda
ve eksiksiz gerceklestirilmesi

SURECLE ILGILI RISKLER Uyenin mevzuat sartlarini karsilamamasi; bildirimin gecikmesi; arsivleme eksikligi

RISKLERE KARSI ONLEMLER Mevzuatin 6nceden incelenmesi; uygunsuzluk durumunda hizh geri bildirim; ¢ift niisha
arsivleme

SURECIN TAMAMLANMA 1 Hafta

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT

2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu; ilgili Universite Yonetmelikleri ve Yonergeleri

ADI VE NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirliigi

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI

o Birim ydneticisi Yazili/Dijital Ilgili Birim Yéneticisi

GIRDILER tiye bildirimi
Ilgili mevzuat Dijital/Basih Hukuk Miisavirligi / Mevzuat Veri Tabani
metni
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Gorevlendirme Yazili/EBYS Akademik Ilgili Birimler ve Kisiler
resmi yazisi ayin Subesi

CIKTILAR I Tayin Subesi |
Mevzuata Yazili/EBYS Akademik Ilgili Birim Yoneticisi
uygunsuzluk Tayin Subesi
bildirimi
Personel Daire Baskanligi birim dosyasi

KAYNAKLAR Ozliik dosyasi (fiziksel/dijital arsiv)
EBYS

FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




FAKULTE/YUKSEKOKUL/MESLEK YUKSEKOKULU BUNYESINDEKi BOLUM VEYA ANA BiLiM DALI
BASKANLARININ ATANMA SURECI

SUREC KODU PDB-01-021
SUREC REVIZYON NO -
SUREC ADI: Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek | REVIZYON
Yiiksekokulu biinyesindeki béliim veya TARIHI -
ana bilim dal baskanlarinin atanma stireci

SUREC TANIMI Fakiilte/Yiiksekokul /Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki boliim veya ana bilim dal
baskanlarinin atanma siirecini kapsar. Akademik Teskilat Yonetmeligi'nin 18. maddesi
uyarinca gerceklestirilen atama islemlerini icerir.

SURECI BASLATAN iSLEM I1gili birimden (Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu) béliim/ana bilim dali bagkani
atamasina iligkin teklif yazisinin Akademik Tayin Sube Miidiirliigii'ne gelmesi

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Miidiirii

SURECIN HEDEFI Boliim/Ana Bilim Dali bagkanlarinin mevzuata uygun ve zamaninda atanmasini saglamak,
akademik birimlerin y6netim devamhiligini stirdiirmek

SURECLE ILGILI RISKLER Adayin ilgili yonetmelik maddelerine uygun olmama durumu - Adayn iizerinde bagka idari
gorev olmasi - Teklif yazisinin eksik veya hatali gelmesi - YOKSIS ve gorev takip sistemlerine
veri girisinde hata olusmasi

RISKLERE KARSI ONLEMLER Gelen tekliflerin Akademik Teskilat Yonetmeligi'nin 18. maddesi agisindan detayl kontrolii -
Idari gorev durumunun éncelikli sorgulanmasi - Eksik evraklarin iist yazi ile iadesinin
saglanmasi - Veri girislerinde capraz kontrol yapilmasi

SURECIN TAMAMLANMA 1 Giin

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI | -

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI Akademik Teskilat Yonetmeligi - Madde 18

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidiirliigii Personeli

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Boliim/Ana Bilim Resmi Yazi Ilgili Akademik Birim

Lo Dali Baskam (Fakiilte/Yiiksekokul/MYO)

GIRDILER Atama Teklif Yazisi
Adayin Ozliik Elektronik Kayit YOKSIS Sistemi
Bilgileri (YOKSIS)

ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Atama Onay Yazis1 | Resmi Yazi Akademik Rektorlik, ilgili Birim, Atanan
Tayin Sube Kisi
Midirlugi

CIKTILAR Gorev Takip Elektronik Kayit Akademik Personel Daire Baskanhgi
Tablosu Kaydi ve Tayin Sube
YOKSIS Midirlugi
Giincellemesi
Gorev Takip Tablosu

KAYNAKLAR Personel Ozliik Otomasyonu
EBYS

FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




DOLU KADRO AKTARIMI

SUREC: Akademik Tayin SUREC KODU PDB-01-099
Sube Miidiirliigi REVIZYON NO -
SUREC ADI: Dolu Kadro REVIZYON ]
Aktarimi TARIHI

Universitemiz kadrolarinda gérev yapmakta olan personelin kadrosunun kurum

SUREC TANIMI icerisinde baska bir birime aktarilmasi siireci
SURECI BASLATAN iSLEM Birimlerin kadro aktarim teklifi
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Miidirliigii
SURECIN HEDEFI Birimler arasi kadro aktarimlarinin yapilarak egitim ve gretimin aksamamasi
SURECLE iLGILi RISKLER -Basyurularlp kadro aktarim kriterlerine uygun olarak yapilmamasi
-Eksik belge ile basvuru
RiSKLERE KARSI ONLEMLER -Gelen evrakin kontrol edilmesi

-Kadro aktarimi teklif edilen birim kontroli

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

2 Ay

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

Basvurularin eksiksiz ve hatasiz alinmasi

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT

-2547 sayil Yiiksek6gretim Kanunu

ADI VE NUMARASI -2914 sayil Yiikksekogretim Personel Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagkani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Basvuru o
evraklar EBYS llgili Birimler/Aday
ADI FORMATI SAGLAYICISI | GIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Kadro
Aktarima Personel Daire | .. ... _. .
iliskin EBYS Baskanli Ilgili Birimler/Aday
Kararname
KAYNAKLAR Insan Kaynag )
Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi ...)
: FAALIYETIN | MEVZUAT
FAALIYET KODU ADIMI SARTI KAYIT ORTAMI




AKADEMIiK DOLU KADRO DERECE DEGiSiKLiGi iSLEMLERI

SUREC KODU
PDB-01-100
SUREC: Akademik Tayin Sube i
Miidiirlagi REVIZYON NO -
SUREC ADI: Akademik Dolu Kadro REVIZYON ]
Derece Degisikligi islemleri TARIHI
SUREC TANIMI Akademik Dolu Kadro Derece Degisikligi Islemleri
SURECI BASLATAN iSLEM Personel Daire Bagkanhgi tarafindan Yiiksek Ogretim Kurumuna yazilan talep yazisi
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Servis Sube Mudiirliigii
SURECIN HEDEFI Yan giden Akademik Personelin tikanikhgin giderilmesi
SURECLE ILGILI RISKLER Akademik personelin olas1 ekonomik kayiplara maruz kalmasi
RISKLERE KARSI ONLEMLER Ilgili personel belli araliklarla yan giden personeli tespitini yaparak Rektorliige bildirmesi
SURECIN TAMAMLANMA 3ay
SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI

Yan giden personelin 3 aylik periyotlarla tespit edilmesi (Tespit edilen personelin

VE OLCUM SIKLIGI Rektorliige bildirilerek Onaya sunulmasi)
SURECIN DAYANDIGI 657 sayil Kanunu'nun 68/B ve 76. maddeleri
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Mudirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
o Universite EBYS Ilgili Birim
GIRDILER Yonetim
Kurulunda
gorisiilmesi
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Universite EBYS Personel Daire | Ilgili Birim
Ydnetim Kurulu Baskanhgi
Karari
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR _
Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi)
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




BiRIMLERIN KADROSUNDAKi AKADEMiK PERSONELIN TERFi iSLEMLERI

SUREC KODU
.. PDB-01-101
SUREC: Akademik Tayin Sube
Miidiirlagi REVIZYON NO -
SUREC ADI: Birimlerin Kadrosundaki | REVIZYON i
Akademik Personelin Terfi islemleri | TARIHI
SUREC TANIMI Birimlerin Kadrosundaki Akademik Personelin Terfi islemleri
SURECI BASLATAN iSLEM Baskanligin Ilgili Personeli
SUREC SAHIBI Personel Daire Baskanlig
SUREC SORUMLUSU Akademik Servis Sube Midiirliigi
SURECIN HEDEFi Personelin Aylik Periyodik Terfi islem Degerlendirilmesi
SURECLE ILGILI RISKLER Akademik personelin olasi maddi kaybi
RISKLERE KARSI ONLEMLER I1gili personel siirecle ilgili ivedi sekilde terfi diizenlemesi
SURECIN TAMAMLANMA 1ay
SURESI
PERFORMANS GOSTERGELERI | -
VE OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu'nun 64. maddesi
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirliigi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagkani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Bagkanlik EBYS Ilgili Birim
GIRDILER tarafindan
diizenlenen
personel terfi
listesi
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Bakanlik EBYS Personel Daire | Ilgili Birim
tarafindan Baskanlhigi
CIKTILAR diizenlenen ve
onaylanan
pesronel terfi
listesi
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR _
Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi)
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI
ADIMI




EK GOSTERGE DEGISiKLiGi iSLEMLERI SURECI

SUREC: Akademik Tayin Sube SUREC KODU PDB-01-102
Miidirlugi REVIZYON NO -
SUREC ADI: Ek Gésterge Degisikligi | REVIZYON

Islemleri Siireci TARIHI i

Profesoér kadrosunda 4 yilini dolduran akademik personelin ek gosterge degisikliginin

SUREC TANIMI incelenmesi, sistemlere islenmesi, birimine bildirilmesi ve ilgili evraklarin arsive
gonderilmesini kapsayan siirectir.

SURECI BASLATAN iSLEM Profesér kadrosunda personelin 4 yillik siireyi tamamlamasi.

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirligi

SURECIN HEDEFi Profesor kadtosunda 4 yl!lm dolduran akademik personelin ek gostergesinin dogru ve
zamaninda glincellenmesi

SURECLE iLGILI RISKLER Ek go.ste:‘rge degisikliginin zamaninda fark edilmemesi, sistemlere ge¢ islenmesi, birimlere
gec bildirim yapilmasi
Personel takip listesinin diizenli giincellenmesi, 4 yillik siireyi dolduracak personelin

RISKLERE KARSI ONLEMLER onceden belirlenmesi, sistem islemleri tamamlandiktan sonra birimlerin derhal
bilgilendirilmesi

SURECIN TAMAMLANMA 1 Giin

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI

Ek gosterge degisikliginin zamaninda islenme orani. Siire¢ bazinda 6l¢iim.

VE OLCUM SIKLIGI
MEVZUAT ADIVE NUMARASI -2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Mudirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI | SAGLAYICISI
GIRDILER Personel Hizmet Belgesi o
/ Sicil Kayd Belge Gorevli Personel
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Ek Gosterge Degisiklik EBYS
CIKTILAR Bildirim Yazis, v Personel Daire | Ilgili Birim
< s Elektronik o
Gilincellenmis Sistem Baskanlgi,
Kayit
Kaydi
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT | KAYIT ORTAMI

SARTI




AKADEMIK PERSONELIN SGK HiZMETLERINiN BiRLESTIRILMESi iSLEMLERI

SUREC KODU
.. PDB-01-103
SUREC: Akademik Tayin Sube

Midiirligii REVIZYON NO -

SUREC ADI: Akademik Personelin SGK | REVIZYON
Hizmetlerinin Birlestirilmesi islemleri | TARIHI

SUREC TANIMI Akademik Personelin SGK Hizmetlerinin Birlestirilmesi islemleri
SURECI BASLATAN iSLEM Personelin Birimi tarafindan gelen talep yazisi
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig
SUREC SORUMLUSU Akademik Servis Sube Midiirliigi
SURECIN HEDEFI Personelin SGK Hizmetlerinin Degerlendirilmesi
SURECLE ILGILI RISKLER Akademik personelin olas1 emekli oldugunda ekonomik kayiplara maruz kalmasi
RISKLERE KARSI ONLEMLER I1gili personel siirecle ilgili yazigsmalarin takibini yapmasi
SURECIN TAMAMLANMA 3ay
SURESI
PERFORMANS GOSTERGELERI | Hizmet Degerlendirilme verilerinin gerekli sistemlere girilmesi
VE OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu'nun 36/C maddesi
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Mudiirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskam
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Universite EBYS Ilgili Birim
L Yonetim
GIRDILER Kurulunda
goriisiilmesi ve
Rektor Onayina
sunulmasi
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Universite EBYS Personel Daire | ilgili Birim
CIKTILAR Yénetim Kurulu Baskanhg
Karar1 ve Rektor
Onay1
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR _
Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi)
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI
ADIMI




YASTAN VEYA iSTEKLE EMEKLILIK

SUREC KODU
" PDB-01-105
SUREC: Akademik Tayin Sube
Miidiirliigii - Emeklilik islemleri REVIZYON NO -
SUREC ADI: Yastan veya istekle REVIZYON ]
Emeklilik TARIHI

SUREC TANIMI Personelin yastan veya istekle emeklilik islemlerinin Rektor tarafindan onaylanmasi
SURECI BASLATAN iSLEM Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu/Yiiksekokulu/Enstitii'den gelen yazismalar
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Servis Sube Midirliigi
SURECIN HEDEFI I1gili personelin emeklilige sevk edilmesi
SURECLE ILGILI RISKLER I1gili personelin zamaninda emeklilige sevk edilememesi
RISKLERE KARSI ONLEMLER Baskanligimiza gelen evrakin incelenmesi ve eksik bulunmasi sonucunda ivedikle ilgili
birimin bilgilendirilmesi
SURECIN TAMAMLANMA 1lay
SURESI
PERFORMANS GQSTERGELERi Emeklilik talebinine iligkin Rektorliige iletilen hatali evraka yapilan doniis siiresi
VE OLCUM SIKLIGI (Gorevlendirmenin Rektorligiimiize ulastigl giin icerisinde veya takip eden is giinii
icerisinde ilgili birim bilgilendirilir)
SURECIN DAYANDIGI 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu’nun 40’inc1 maddesi
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 19 uncu maddesi
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirliga
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Emelflilik Belgesi | EBYS Ilgili Birim
Rektor Onay
yazisl
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
Emeklilik Belgesi | EBYS Personel Daire | ilgili Birim
CIKTILAR Rektor Olur Baskanlhgi
Onay1
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR _
Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi)
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI

ADIMI




ISTIFA

SUREC KODU
PR-01-106
SUREC REVIZYON NO -
REVIZYON ]
SUREC ADI: istifa TARiHI

SUREC TANIMI I1gili Personelin istifa islemlerini kanuna ve mevzuata uygun bir sekilde yapmak
SURECI BASLATAN iSLEM Kisi ilgili birime dilekge ile birlikte talep ettikten sonra birim iist yaz ile birlikte Rektérliik
makamina sunulur.
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi
SURECIN HEDEFi Istifanin ilgili Kanun kapsaminda ve usuliine uygun olarak yapilmasi.
SURECLE ILGILI RISKLER Personel istifa islemlerinin zamaninda ifa edilememesi durumunda idare ve personele
giivenin kaybolmas, Istifa edecek Personelin magduriyet yasamasi
RISKLERE KARSI ONLEMLER Baskanligimiza gonderilen evraklarin incelenmesi ve eksik veya hatali bulunmasi sonucunda
ivedilikle ilgili birimlerin bilgilendirilmesi
1nin zamaninda baslatilmasi
SURECIN TAMAMLANMA 1-2 Hafta
SURESI
PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI 657 sayilh Devlet Memurlugu Kanunu’nun 94. maddesi
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagkanligi
ADI FORMATI SAGLAYICISI
o [1gili birimin talebi | EBYS [1gili birim
GIRDILER dogrultusunda
gelen ilgili
evraklar
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR i
Rektorlik Oluru EBYS Personel Daire | Ilgili Birimler
Baskanligi
KAYNAKLAR EBYS, Personel Ozliik Otomasyonu
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI
ADIMI

EBYS, Personel Ozliik Otomasyonu, HITAP




VEFAT EDEN KiSi iCiN EMEKLILIK iSLEMLERI

SUREC KODU
.. PDB-01-107
SUREC: Akademik Tayin Sube
Miidiirlagi REVIZYON NO -
SUREC ADI: Vefat Eden Kisinin REVIZYON ]
Emeklilik islemleri TARIHI
SUREC TANIMI Vefat eden personelin emeklilik islemlerinin Rektor tarafindan onaylanmasi
SURECI BASLATAN iSLEM Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu/Yiiksekokulu/Enstitii’'den gelen yazismalar
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Servis Sube Mudiirliigii
SURECIN HEDEFI I1gili personelin emeklilige sevk edilmesi
SURECLE ILGILI RISKLER I1gili personelin zamaninda emeklilige sevk edilememesi
RISKLERE KARSI ONLEMLER Baskanligimiza gelen evrakin incelenmesi ve eksik bulunmasi sonucunda ivedikle ilgili
birimin bilgilendirilmesi
SURECIN TAMAMLANMA 1ay
SURESI
PERFORMANS GOSTERGELERI | Emeklilik talebinine iliskin Rektérliige iletilen hatali evraka yapilan doniis siiresi
VE OLCUM SIKLIGI (Goérevlendirmenin Rektorligiimiize ulagtigl giin icerisinde veya takip eden is giinii
icerisinde ilgili birim bilgilendirilir)
SURECIN DAYANDIGI 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu’nun 89’inc1 maddesi
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Mudirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Emelflilik Belgesi | EBYS Ilgili Birim
Rektor Onay
yazisl
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Emeklilik Belgesi | EBYS Personel Daire | ilgili Birim
CIKTILAR Rektor Olur Baskanhgi
Onay1
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR _
Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi)
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




UCRETSIZ iziN

SUREG KODU
PDB-01-108
SUREC REVIZYON NO -
REVIZYON ]
SUREC ADI: Ucretsiz izin TARIHi

SUREC TANIMI Ilgili personelin mazeretine dayanilarak 657 sayili DMK'nin 108. Maddesi geregince
licretsiz izine ¢ikmalarini saglamak

SURECI BASLATAN iSLEM Kisi ilgili birime dilekge ile birlikte talep ettikten sonra birim iist yaz ile birlikte Rektorliik
makamina sunulur.

SUREC SAHIBI Personel Daire Baskanlig

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi

SURECIN HEDEFi Bu siirecin temel hedefi, is akdini feshetmeden ¢alisanin gecici bir siire i¢in is
yukiimliiliiglinden isverenin ise iicret 6deme yiikiimliiliigiinden kurtulmasini yasal bir
zeminde yonetmektir.

SURECLE ILGILI RISKLER Ucretsiz izinlerle ilgili olurlarin zamaninda alinmamasi ya da personelin intibakinin
zamaninda yapilmamasi sonucu ilgili personelin magduriyet yasamasi

RISKLERE KARSI ONLEMLER Is yogunlugunun fazla olmasindan dolay1 gorevli personellerin artirilmasi

SURECIN TAMAMLANMA 15 Giin

SURESI

PERFORMANS

GOSTERGELERI VE OLCUM

SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 657 sayilh Devlet Memurlugu Kanunu’nun 108 . maddesi

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirligu

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagkanligi
ADI FORMATI SAGLAYICISI

o Ilgili birimin talebi | EBYS Ilgili birim

GIRDILER dogrultusunda
gelen ilgili
evraklar
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR

CIKTILAR :
Rektorlik Oluru EBYS Personel Daire | Ilgili Birimler

Baskanlig1

KAYNAKLAR EBYS, Personel Ozliik Otomasyonu

FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI
ADIMI

EBYS, Personel Ozliik Otomasyonu, HITAP




Akademik Personelin Disiplin Cezasinin Silinmesi

SUREC KODU
PDB-01-109
SUREC REVIZYON NO ;
SUREC ADI: Akademik Personelin REVIZYON i
Disiplin Cezasinin Silinmesi islemleri TARIHI

SUREC TANIMI Disiplin cezasi bulunan akademik personelin dilekge ile bagvurmasi iizerine 6zliik dosyasi
incelenir. ilgili mevzuat ¢ercevesinde cezanin silinmesinin uygun gériilmesi halinde yaz
hazirlanip Rektor onayina sunulur; ceza bilgisi sistemlere islenir ve belgeler 6zliikk dosyasina
kaldirilir.

SURECI BASLATAN iSLEM Disiplin cezasi bulunan personelin dilekge ile cezasinin silinmesini talep etmesi

SUREC SAHIBI Akademik Tayin Sube Mudiirliigii

SUREC SORUMLUSU Gorevli Personel / ilgili Birim Amiri

SURECIN HEDEFi Mevzuata uygun sekilde disiplin cezasi silme isleminin zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasi

SURECLE ILGILI RISKLER Mevzuat sartlarinin yanhs degerlendirilmesi; siire asimi; kayit sistemlerine eksik/hatali bilgi
girilmesi

RISKLERE KARSI ONLEMLER Ilgili mevzuatin titizlikle incelenmesi; birim amiri onayimin alinmasi; veri girislerinin kontrol
edilmesi

SURECIN TAMAMLANMA 4 Giin

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu; 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu; Yiksekdgretim

ADI VE NUMARASI Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar Disiplin Yonetmeligi
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Personel Yazil Ilgili Personel
GIRDILER dilekgesi
Ozliik dosyasi Fiziksel/Dijital Akademik Tayin Subesi
(disiplin ceza
kaydi)
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Ceza silme yazis1 | Yazili/Dijital Akademik Cumhurbaskanligi Strateji ve
CIKTILAR (F.{.ekt('jr onayll) : Tayin Su.besi l?ijF(;e Bz.;lska?llgl- _
Giincellenmis Dijital (Sistem) Akademik Universite Yonetimi, YOK
PBS/YOKSIS Tayin Subesi
kaydi
Personel Bilgi Sistemi (PBS), YOKSIS, E-Uygulama, Proliz, Gérev Takip Tablosu
KAYNAKLAR I1gili disiplin mevzuati
Ozliik dosyas: (fiziksel/dijital arsiv)
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




Disiplin Sorusturmasi Ve Ceza islemleri

SUREC KODU
PDB-01-110
SUREC REVIZYON NO -
SUREC ADI Disiplin Sorusturmasi ve REVIZYON )
Ceza Islemleri TARIHI

SUREC TANIMI Sorusturma dosyasinin birimimize gelmesiyle baslayan siirecte dosya incelenerek ilgili
personele ceza verilip verilmedigi tespit edilir. Ceza verilmisse teblig ve itiraz durumu
kontrol edilerek ceza bilgisi sistemlere islenir, Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce
Baskanligi'na bildirim yapilir ve dosya 6zliik dosyasina kaldirilir.

SURECI BASLATAN iSLEM Sorusturma dosyasinin Akademik Tayin Sube Miidiirliigii'ne ulasmasi

SUREC SAHIBI Akademik Tayin Sube Mudiirliigii

SUREC SORUMLUSU Gorevli Personel / ilgili Birim Personeli / ilgili Birim Amiri

SURECIN HEDEFi Disiplin sorusturmasi sonuglarinin mevzuata uygun sekilde kayit altina alinmasi ve ilgili
kurumlara bildiriminin eksiksiz yapilmasi

SURECLE ILGILI RISKLER Tebligat siiresinin kagirilmasi; itiraz siirecinin takip edilmemesi; sistem kayitlarinda hata;
bildirim gecikmesi

RISKLERE KARSI ONLEMLER Dosya inceleme listesi kullanimi; itiraz siiresi takvim takibi; ¢ift kontrol ile veri dogrulama;

SURECIN TAMAMLANMA

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT

2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu; Yiiksekdégretim Kurumlan Yénetici, Ogretim Eleman ve

ADI VE NUMARASI Memurlari Disiplin Yonetmeligi; 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midirligu
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
L. Sorusturma Fiziksel/Dijital Sorusturmaci / flgili Birim
GIRDILER dosyas
Disiplin ceza Yazih Yetkili Disiplin Kurulu/Amiri
karari belgesi
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
C.Bagkanligi SBB | Yazili/EBYS Akademik Cumhurbaskanligi SBB
CIKTILAR bildirim yazisi Tayin Subesi
YOKSIS/Proliz Dijital (Sistem) Akademik Universite Yonetimi, YOK
kaydi Tayin Subesi
E-Uygulama YOKSIS, Proliz, Gérev Takip Tablosu
KAYNAKLAR Disiplin mevzuati kaynaklar
Ozliik dosyas: (fiziksel/dijital arsiv)
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




Akademik Personelin Hususi Ve Hizmet Damgali Pasaport islemleri

SUREC KODU
PDB-01-111
REVIZYON
SUREC NO i
SUREC ADI: Akademik Personelin Hususi | REVIZYON
Ve Hizmet Damgah Pasaport Islemleri TARIHI i

SUREC TANIMI 5682 Sayili Pasaport Kanunu geregi akademik personelin kendisine, es veya ¢ocuklarina
hususi ya da hizmet damgali pasaport verilmesine iliskin bagvuru alinmasi, gerekli belgelerin
hazirlanmasi ve onaya sunulmasi siireci.

SURECI BASLATAN iSLEM I1gili personelin hususi ya da hizmet damgali pasaport i¢in bagvuruda bulunmasi

SUREC SAHIBI Akademik Tayin Sube Midiiri

SUREC SORUMLUSU Gorevli Personel (Akademik Tayin Sube Midiirligii)

SURECIN HEDEFi Akademik personelin yasal hakki olan hususi ve hizmet damgal pasaport taleplerinin
mevzuata uygun, hizli ve dogru bicimde sonuglandirilmasi

SURECLE ILGILI RISKLER Eksik veya hatal belge sunulmasi; mevzuat degisikliklerinden kaynaklanan islem hatalars;
onay siire¢lerinde yasanan gecikmeler

RISKLERE KARSI ONLEMLER Basvuru sirasinda gerekli belgeler listesinin personele bildirilmesi; mevzuat takibinin

diizenli yapilmasi; onay siireglerinin takip edilmesi

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

1-2 Giin

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT | 5682 Sayili Pasaport Kanunu
ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midiirligi Gorevli Personeli
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Pasaport Sozel / Dilekce Ilgili Personel
GIRDILER Basvuru Talebi
Kimlik / Ogrenci | Fiziksel Belge Ilgili Personel
/ Personel
Bilgileri
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
Gorev Belgesi Yazili Belge Gorevli Ilgili Makam / ilgili Personel
CIKTILAR Personel
Pasaport Talep Yazili Belge Gorevli Ilgili Personel
Formu (Onayl) Personel
5682 Sayili Pasaport Kanunu
KAYNAKLAR .
llgili Yonetmelikler ve Kurumsal Prosediirler
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




ASKERLIK SEVK VE TEHIR iSLEMLERI

SUREC KODU
PDB-01-112
REVIZYON ]
SUREC NO
SUREC ADI: AsKkerlik Sevk ve Tehir REVIZYON )
islemleri TARIHI
SUREC TANIMI I1gili personelin askerlik sevk ve tehir islemleri icin ilgili kurumlarla yazismasim yapmak
SURECI BASLATAN iSLEM Kisi askere sev zamani geldiginde dilekge ile birimine bagvurur ve birim iist yaz ile
Rektorliik makamina sunar.
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanhgi
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi
SURECIN HEDEFi Devlet hizmetinin aksamasini dnlemek ile ilgili personelin yasal yiikiimliiliiklerini yerine
getirmesi arasindaki dengeyi kurmaktir.
SURECLE ILGILI RISKLER Zamaninda olur alinamamasi nedeniyle ilgili personel hukuki sonuglar ile karsilasabilir
RISKLERE KARSI ONLEMLER | Gelen talepleri eksiksiz ve zamaninda yapmak
SURECIN TAMAMLANMA 1-2 Hafta
SURESI
PERFORMANS
GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu
MEVZUAT ADI VE NUMARASI | 7179 sayili Askeralma Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Mudirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagkanligi
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Igili birim EBYS Ilgili birim
tarafindan gelen
evraklar
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Rektorliik EBYS Ilgili Birimler | ilgili Birimler
CIKTILAR makamina
tarafindan verilen
Olur
KAYNAKLAR EBYS- Personel Ozliik Otomasyonu
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI | MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI

EBYS- Personel Ozliik Otomasyonu- HITAP




OGRENIM iNTiBAKI

SUREC: Akademik Tayin Sube | SUREC KODU PDB-01-113
Miidiirligi REVIZYON NO -

. o REVIZYON
SUREC ADI: Ogrenim Intibaki TARIHi -

Universitemizde gérev yapan akademik personelin tamamlamis oldugu 6grenimlerinin

SUREC TANIMI intibakinin yapilmasi

SURECI BASLATAN iSLEM I1gili birimden gelen 6grenim intibaki talep yazisi

SUREC SAHIBI Personel Daire Baskanlig

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Miidirligi

SURECIN HEDEFI Personelin 6zliik haklarinin degerlendirilmesi

SURECLE iLGILi RISKLER -Ek"51k, yanlis veya sahte belge ile basvuru
-Miikerrer basvuru

RISKLERE KARSI ONLEMLER Gelen evrakin kontrol edilmesi

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

10 giin

PERFORMANS GOSTERGELERI VE
OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT

-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
-2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

ADIVE NUMARASI -657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirliigi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER
Bagvuru EBYS ilgili birim
evraklari
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Intibak Personel Daire | ;
Kararnamesi EBYS Baskanli Ilgili Birimler/Aday
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazihmlar (EBYS, Personel Ozliikk Otomasyon Yazihmi ...)
Belge Dogrulama Ortamlari
: FAALIYETIN | MEVZUAT
FAALIYET KODU ADIMI SARTI KAYIT ORTAMI




2547 SAYILI YUKSEKOGRETIM KANUNU 13/B-4 MADDESi UYARINCA KURUM iCi GOREVLENDIRME iSLEMLERI

SUREC KODU
PDB-01-200
REVIZYON
SUREC NO i
SUREC ADI: 2547 Sayili YOK Kanunu REVIZYON
13/B-4 Maddesi Uyarinca Kurum Ici TARIHI -
Gorevlendirme islemleri

SUREC TANIMI 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 13/B-4. maddesi uyarinca bir birimden
gorevlendirme talebinde bulunulmasi iizerine ilgili personelin kadrosunun bulundugu
birimden goriis alinmas, gérevlendirmenin uygun bulunmasi halinde goérevlendirme
yazisinin ilgili birimlere iletilmesi, uygun bulunmamasi halinde ret yazisi diizenlenmesi ve
atamaya iligkin bilgilerin ilgili sistemlere kaydedilmesi siirecidir.

SURECI BASLATAN iSLEM Gorevlendirme talebinde bulunan birimden gelen resmi yazinin Akademik Tayin Sube
Miidiirligii'ne ulasmasi

SUREC SAHIBI Personel Daire Baskanligi Akademik Tayin Sube Miidiirliigii

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Miidiirii

SURECIN HEDEFi Universite birimlerinin insan kaynagi ihtiyaclarimi karsilamak amaciyla 2547 sayih
Kanun'un 13/B-4. maddesi ¢ercevesinde kurum i¢i gdrevlendirme taleplerini mevzuata
uygun, hizli ve dogru bicimde sonuglandirmak; personel bilgilerini ilgili sistemlere eksiksiz
kaydetmek.

SURECLE ILGILI RISKLER 1. Kadro biriminden gériisiin zamaninda alinamamasi. 2. Gorevlendirme yazisinin ilgili
birimlere ge¢ iletilmesi. 3. Personel bilgilerinin sisteme hatali ya da eksik girilmesi. 4.
Olumsuz kararin talep eden birime bildirilmemesi.

RISKLERE KARSI ONLEMLER 1. Goriis talebinin yaz1 alindig1 giin iletilmesi ve takip edilmesi. 2. Gérevlendirme ve ret
yazilarinin onayi takiben ayni giin gonderilmesi. 3. Sistem kayitlarinin kontrol listesiyle
dogrulanmasi. 4. Siire¢ adimlarinin gérev takip tablosuyla izlenmesi.

SURECIN TAMAMLANMA 1 Hafta

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI -

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT | 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu - Madde 13/B-4 (Kurum I¢i Gérevlendirme)

ADI VE NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midiirligi Gorevli Personeli

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Gorevlendirme Resmi Yazi Gorevlendirme Talep Eden Birim

GIRDILER Talep Yazisi
Kadro Birimi Resmi Yazi Personelin Kadrosunun Bulundugu Birim
Goris Yazisi
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
Gorevlendirme / | Resmi Yazi Akademik Ilgili Birimler / Personel

CIKTILAR Ret Yazisi Tayin S. M.

Ozliik Dosyas1/ | Elektronik / Kagit Akademik Personel / ilgili Birimler
Sistem Kayitlari Tayin S. M.
Personel Ozliik Otomasyonu (PBS)

KAYNAKLAR YOKSIS
Gorev Takip Tablosu / Ozliik Dosyasi

FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




2547 S.K. 37. MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRMELER

SUREC KODU
.. PDB-01-201
SUREC: Akademik Tayin Sube Miidiirligi
Gorevlendirme ve Pasaport REVIZYON NO -
SUREC ADI: 2547 s.K. 37. Maddesi REVIZYON i
Kapsaminda Gérevlendirmeler TARIHI

SUREC TANIMI Universite disindaki kurulus veya Kisilerce istenecek bilimsel goriis, proje, arastirma ve
benzeri hizmetler i¢in 6gretim elemanlarinin gérevlendirilmesi ve bu hizmetler karsilig1
alinan Ucretlerin doner sermayeye gelir kaydedilmesi siirecidir

SURECI BASLATAN iSLEM I1gili 6gretim elemaninin gérevlendirildigi Déner Sermaye tarafindan Bagkanhga bildirim
yapilmasi.

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi

SURECIN HEDEFi 2547 sayih Kanunun 37. maddesi cercevesinde gorevlendirmelerin mevzuata uygun bicimde
yapilmasi.

SURECLE ILGILI RISKLER Gorevlendirme talebinin Déner Sermaye tarafindan geg bildirilmesi.

RISKLERE KARSI ONLEMLER | Déner Sermaye ile koordineli bir sekilde calisiimasi

SURECIN TAMAMLANMA

SURESI

PERFORMANS Bildirimin alindig1 giinden itibaren islemlerin sisteme ve 6zliik dosyasina islenme siiresi

GOSTERGELERI VE OLCUM

SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 37. maddesi

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirliigi

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI

o Doner Sermayeden | EBYS Déner Sermaye Isletme Miidirligi

GIRDILER gelen yazi
Ilgili Yénetim EBYS Ilgili Akademik Birim
Kurulu Karari
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR

CIKTILAR Gorevlendirme EBYS PersonelvDaire Ilgili Birimler
Yazisi Baskanlig1
Personel Personel Daire
Otomasyon kaydi Baskanhigi

KAYNAKLAR Insan Kaynagi
Elektronik Yazihmlar (EBYS, Personel Ozliikk Otomasyon Yazihmi ...)

FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI

ADIMI




2547 S.K. 38. MADDESi KAPSAMINDA GOREVLENDIRMELER

SUREC KODU
.. PDB-01-202
SUREC: Akademik Tayin Sube Miidiirligi
Gorevlendirme ve Pasaport REVIZYON NO -
SUREC ADI: 2547 s.K. 38. Maddesi REVIZYON i
Kapsaminda Gérevlendirmeler TARIHI

SUREC TANIMI Ogretim elemanlarinin kamu kurum ve kuruluglari ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslarinda gecici gérevlendirilmesi siireci
SURECI BASLATAN iSLEM Kamu kurum ve kuruluslarindan Universite Rektérliigiine ilgili 6gretim iiyesi icin
gorevlendirme teklif yazisinin ulagsmasi
SUREC SAHIBI Personel Daire Baskanlig
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirligi
SURECIN HEDEFi Gorevlendirmenin 2547 sayili Kanun'un 38. maddesi ve Universite Yonetim Kurulu kararlar
cercevesinde mevzuata uygun tamamlanmasi
SURECLE ILGILI RISKLER I1gili birim gériisiiniin olumsuz olmasi veya Universite Yénetim Kurulu'nun talebi reddetmesi
sonucu siirecin aksamasi
RISKLERE KARSI ONLEMLER | Akademik birimlerden (Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii) ivedilikle goriis istenmesi ve mevzuat
sartlarinin énceden kontrol edilmesi
SURECIN TAMAMLANMA 2-3 Hafta
SURESI
PERFORMANS Talep yazisinin Rektorliige ulastig1 giinden itibaren ilgili birime gériis yazisinin génderilme
GOSTERGELERI VE OLCUM siiresi; Yonetim Kurulu karar siireci
SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 38. maddesi
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirlugu
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
o Gorevlendirme EBYS Ilgili Kurum
GIRDILER teklif yazisi
Birim Yonetim EBYS Birim
Kurulu Karari
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Uygunluk yazisi EBYS PersonelvDaire Ilgili Birim, Ilgili Kurum
Baskanligi
Personel Personel Daire
Otomasyon kaydi Baskanlig1
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazihmlar (EBYS, Personel Ozliikk Otomasyon Yazihmi ...)
Personel Ozliik Otomasyon Sistemi
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI | MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI
Universite Yonetim | EBYS

Kurulu Karari ve
Rektor Uygunluk




2547 s.K 39. Maddesi Kapsaminda Kisa Siireli Gegici Yurt Digi Gorevlendirme

SUREC KODU
.. PDB-01-203
SUREC: Akademik Tayin Sube Midiirligi
Gorevlendirme ve Pasaport REVIZYON NO -
SUREC ADI: 2547 S.K 39. MADDESI REVIZYON
KAPSAMINDA KISA SURELI GECICi YURT | TARIHI ;
DISI GOREVLENDIRME
SUREC TANIMI Personelin yurt dis1 gorevlendirme talebinin Rektor tarafindan degerlendirilmesi
SURECI BASLATAN iSLEM Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu/Yiiksekokulu/Enstitii’den gelen yurt dis1 gérevlendirmeye iliskin
ilgili yonetim kurulu karar1 ve
Ust yazi ile gelen gorevlendirme talebi
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Midarliga
SURECIN HEDEFi Yurt Dis1 Gérevlendirmenin mevzuat kapsaminda yapilmas.
SURECLE ILGILI RISKLER Gorevlendirme talebine iliskin gerekli evraklarin zamaninda Baskanligimiza ulasmamasi veya

evraklarin eksik iletilmesi sonucunda goérevlendirmenin yapilamamasi.

RISKLERE KARSI ONLEMLER | Baskanhgimiza gelen evraklarin incelenmesi ve eksik bulunmasi sonucunda ivedilikle
fakiiltenin bilgilendirilmesi

SURECIN TAMAMLANMA 1-15 giin arasl
SURESI
PERFORMANS Gorevlendirme talebine iliskin Rektorliige iletilen hatali evraka yapilan doniis siiresi
GOSTERGELERI VE OLCUM (Goérevlendirmenin Rektorligiimiize ulastigl giin icerisinde veya takip eden is giinii icerisinde
SIKLIGI ilgili birim bilgilendirilir)
SURECIN DAYANDIGI 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 39. maddesi
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirliigi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Ilgili Yénetim Kurulu | EBYS Ilgili Birim
GIRDILER Kararive
Gorevlendirme
Talebine iliskin Ust
Yazl
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Gorevlendirmenin EBYS Personel Daire | ilgili Birimler
Rektor tarafindan Baskanhgi

uygun gorilip-
goriilmedigine iliskin

IKTILAR ustyazi :
¢ Evraklarin eksik EBYS Personel Daire | Ilgili Birimler
iletildigine dair Baskanhgi
birimin

bilgilendirilmesi ve
evragin birime sevki-
gonderimi

Insan Kaynagi
KAYNAKLAR

Elektronik Yazihmlar (EBYS, Personel Ozliikk Otomasyon Yazilimi ...)

FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI | MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI

Ug Ay Kadar Olan EBYS-
Gorevlendirmeler.




Rektor Tarafindan
Gorevlendirmenin
Uygun Goriilmesi

EBYS- Ozliik Dosyasi-Ozliik Otomasyon
Yazilimi




DERS GOREVLENDIRILMELERI

SUREC
KoDU PDB-01-206-209

REVIZYON
SUREC NO

REVIZYON
SUREC ADI: Ders Goérevlendirilmeleri TARIHI

SUREC TANIMI I1gili madde kapsaminda 6gretim elemanlarinin ders gérevlendirilmelerini yapmak
SURECI BASLATAN iSLEM Birimlerden ve Universitelerden gelen talep yazilari
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi
SURECIN HEDEFi Akademik kaliteyi kaynak verimliliginin daha fazla artirmak icin ilgili is ve islemleri yapmak
SURECLE ILGILI RISKLER Islerin zamaninda yapilmamasi sonucunda derslerin bos gegmesi ve egitim kalitesinin
diismesi, gorevlendirme maddelerinin yanlis uygulanmasi sebebiyle usulsiiz 6demelerinin
yapilmasi sonucunda kamu zararinin olusmasi
RISKLERE KARSI ONLEMLER Baskanligimiza gonderilen evraklarin incelenmesi ve eksik veya hatali bulunmasi
sonucunda ivedilikle ilgili birimlerin bilgilendirilmesi
SURECIN TAMAMLANMA 1-2 Hafta
SURESI
PERFORMANS GQSTERGELERi
VE OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 31 ve 40. maddesi
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Mudirlagi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskanligi
ADI FORMATI SAGLAYICISI
o Gorevlendirme EBYS Ilgili Universite
GIRDILER talebine iliskin Gst
yazi ve ilgili
belgeler
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Teblig Tebellig EBYS Ilgili Birimler | ilgili Universiteler
Belgesi
llgili Formlar
KAYNAKLAR EBYS
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI
ADIMI

EBYS YOKSIS




4691 SAYILI KANUNUN 7. MADDESiI UYARINCA GOREVLENDIRME

SUREC KODU
5 . . e T PDB-01-210
SUREC: Akademik Tayin Sube Midiirligi
Gorevlendirme ve Pasaport REVIZYON NO -
SUREC ADI: 4691 Sayili Kanunun 7. Maddesi | REVIZYON i
Uyarinca Gorevlendirme TARIHI

SUREC TANIMI Universite personelinin Teknoloji Gelistirme Bolgelerinde yer alan faaliyetlerde aragtirmaci
veya idari personel olarak gorevlendirilmesi stirecidir

SURECI BASLATAN iSLEM Yiiksekégretim kurumlar: disindaki kurulus veya Kisiler ile tasarim teknokent veya teknoloji
transfer ofisi arasinda; hizmetin niteligi ve siiresini iceren belgenin ilgili birimin gérevlendirme
talebini Rektorliige iletmesi

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Midirliigi

SURECIN HEDEFi Gorevlendirmelerin 4691 sayili Kanun ve ilgili mevzuat gergevesinde, kurum haklari korunarak
ve hukuka uygun sekilde tamamlanmasi

SURECLE ILGILI RISKLER Protokol sartlarinin mevzuata aykirihig), UYK tarafindan talebin reddedilmesi veya belgelerde
eksiklik olmasi

RISKLERE KARSI ONLEMLER | Sunulan tip protokoliin ve birim talebinin mevzuat agisindan én incelemeden gecirilmesi,
eksikliklerin ivedilikle giderilmesi

SURECIN TAMAMLANMA

SURESI

PERFORMANS Hatali evraka doniis siiresi (1 is giinii) ve onay sonrasi sisteme islenme siiresi (1-3 is giinii)

GOSTERGELERI VE OLCUM

SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 4691 sayili Kanun 7. Maddesi

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midirlugu

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Tip Protokol (Nitelik, : i P

o Siire, Ucret icerikli) EBYS / Islak Imza Doner Sermaye/ Ilgili Personel

GIRDILER Birim Gorevlendirme EBYS ilgili Akademik Birim
Talep Yazisi
Birim Yonetim Kurulu | ppyg ilgili Akademik Birim
Karari
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Universite Yonetim EBYS Personel Daire | ilgili Birim- ilgili Personel

CIKTILAR Klnlrulu Kal.‘arl ve Baskanhgi
Gorevlendirmenin
Rektor tarafindan
uygun goriildigiine
dair yazi
Insan Kaynagi

KAYNAKLAR Elektronik Yazihimlar (EBYS, Personel Ozliikk Otomasyon Yazihmi ...)

FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI




375 Sayili KHK Kapsaminda Universitemizden Baska Kuruma Gegici Gérevlendirilen Personel

SUREC KODU

.. PDB-01-211
SUREC: Akademik Tayin Sube Miidiirligi
Gorevlendirme ve Pasaport REVIZYON NO -
SUREC ADI: 375 SAYILI KHK REVIZYON
KAPSAMINDA UNIVERSITEMIZDEN TARIHI i
BASKA KURUMA GECICi
GOREVLENDIRILEN PERSONEL I SEMASI

SUREC TANIMI

SURECI BASLATAN iSLEM Baska bir kamu kurumunun muvafakat (ayrilma izni) talebi iizerine ilgili birimin gériisi
alinarak Rektor onayiyla personelin gecici gérevlendirilmesi ve ayrilis-baslayis islemlerinin
gerceklestirilmesi siirecini kapsar.

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudiirliigii

SURECIN HEDEFi Universitemiz personelinin bagka kuruma gegici gérevlendirilme islemlerinin mevzuata
uygun sekilde ytiriitiilmesi

SURECLE ILGILI RISKLER I1gili birimin goriisiiniin olumsuz olmasi; Rektériin gérevlendirmeyi uygun gérmemesi;
ayrilis/baslayis tarihlerinin gecikmeli bildirilmesi

RISKLERE KARSI ONLEMLER | Muvafakat talebinin alindig1 giinde ilgili birime gériis sorulmasi; Rektor kararinin ivedilikle
ilgili kuruma bildirilmesi

SURECIN TAMAMLANMA

SURESI

PERFORMANS Muvafakat talebinin alindig1 giinden itibaren Rektdr onay stirecinin tamamlanma stiresi;

GOSTERGELERI VE OLCUM ayrihis-baslayis tarih bildirim siiresi

SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 375 Sayih KHK Ek 25. Maddesi

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirligu

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI

o Kamu kurumundan | EBYS / Fiziki Yaz1 Ilgili Kamu Kurumu

GIRDILER gelen muvafakat
talep yazisi
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Rektor onayl EBYS Personel Daire Ilgili Kurum ve Birim

CIKTILAR rr}-uvafaka’F yazisl ve Baskanhgi
gorevlendirme
karari
Ayrilis ve baslayis EBYS / Ozliik Personel Daire flgili Kurum
belgesi Dosyasi Baskanhgi
Insan Kaynagi

KAYNAKLAR Elektronik Yazihmlar (EBYS, Personel Ozliikk Otomasyon Yazihmu ...)

FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI | MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI




375 Sayili KHK Kapsaminda Baska Kurumdan Universitemize Gegici Gérevlendirilen Personel

SUREC KODU

.. PDB-01-212
SUREC: Akademik Tayin Sube Miidiirligi
Gorevlendirme ve Pasaport REVIZYON NO -
SUREC ADI: 375 SAYILI KHK REVIZYON
KAPSAMINDA BASKA KURUMDAN TARIHI i
UNIVERSITEMIZE GECICI
GOREVLENDIRILEN PERSONEL I SEMASI

SUREC TANIMI Bagka bir kurumdan gecici gérevlendirme i¢in tiniversitemize basvuran personelin Rektor
onay1yla degerlendirilerek ilgili kuruma bildirilmesi ve personelin ayrilis-baslayis
islemlerinin yiiriitiilmesi siirecini kapsar

SURECI BASLATAN iSLEM Gegici gorevlendirme icin ilgili personelin mevzuat ¢cercevesinde tliniversitemize basvurmasi

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudiirliigii

SURECIN HEDEFi Bagka kurumdan iiniversitemize gecici gorevlendirilecek personel islemlerinin mevzuata
uygun ve zamaninda tamamlanmasi

SURECLE ILGILI RISKLER Kars1 kurumun muvafakati uygun gérmemesi; personelin baslayis tarihinde gecikmesi; evrak
eksikligi

RISKLERE KARSI ONLEMLER | Bagvurunun alindig1 giinde Rektére sunulmasi; Rektér karar sonrasi ilgili kuruma ivedilikle
bildirim yapilmasi

SURECIN TAMAMLANMA

SURESI

PERFORMANS Basvurunun alindig1 giinden itibaren Rektor onay1 ve karsi kuruma bildirim siireglerinin

GOSTERGELERI VE OLCUM tamamlanma siiresi

SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 375 Sayih KHK Ek 25. Maddesi

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirligu

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI

o Personelin gecici EBYS / Islak imzal | ilgili Personel / Kurumu

GIRDILER gorevlendirme
basvuru formu ve
belgeleri
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Rektor onayli gecici | EBYS Personel Daire flgili Kurum
gorevlendirme talep Baskanhgi

CIKTILAR yazisl (karsi
kuruma)

Personele EBYS / Ozliik Personel Daire Ilgili Personel ve Birim
gorevlendirme Dosyasi Baskanhgi
bildirim yazisi;
baslayis belgesi
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazihmlar (EBYS, Personel Ozliikk Otomasyon Yazihmu ...)
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI | MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI




BiLIRKiSi GOREVLENDIRMESi

SUREC KODU
.. PDB-01-213
SUREC: Akademik Tayin Sube Miidiirligi
Gorevlendirme ve Pasaport REVIZYON NO -
REVIZYON ]
SUREC ADI: Bilirkisi Gérevlendirmesi TARIHI

SUREC TANIMI Adli mercilerden (savcilik, mahkeme) gelen personel gorevlendirme talep yazisi lizerine ilgili
birimin bilgilendirilmesi, gérevlendirmenin yapilmasi ve sonucun adli merciye bildirilmesi
stirecini kapsar.

SURECI BASLATAN iSLEM I1gili adli mercilerden (Savcilik, Mahkeme) personel gorevlendirme talep yazisimin Personel
Daire Bagkanligina ulasmasi

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirligi

SURECIN HEDEFi Adli mercilerin bilirkisi gorevlendirme taleplerinin mevzuata uygun sekilde ilgili birime
iletilmesi ve zamaninda sonuclandirilmasi

SURECLE ILGILI RISKLER Bilirkisi gérevlendirmesinin zamaninda ilgili birime iletiimemesi; adli mercilere bildirim
gecikmesi

RISKLERE KARSI ONLEMLER | Talep yazisinin alindig1 giin ilgili birime iletilmesi; gérevlendirmenin tamamlandigina dair adli
mercie derhal bildirim yapilmasi

SURECIN TAMAMLANMA

SURESI

PERFORMANS Adli merci talebinin alindig1 giinden itibaren ilgili birime bildirim siiresi ve adli mercie sonug

GOSTERGELERI VE OLCUM bildirme siiresi

SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 6754 Sayih Bilirkisilik Kanunu

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirlugu

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Adli merciden gelen | EBYS / Fiziki Yazi Savcilik / Mahkeme

GIRDILER bilirkisi
gorevlendirme talep
yazisl
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Ilgili birime EBYS Personel Daire Ilgili Birim
gorevlendirme Baskanhgi

CIKTILAR bildirim yazisi
Adli mercie EBYS Personel Daire Savcilik / Mahkeme
gorevlendirme Baskanhgi
tamamlanma
bildirim yazisi

KAYNAKLAR Insan Kaynag

Elektronik Yazihmlar (EBYS, Personel Ozliikk Otomasyon Yazihmi ...)




ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZ MUDURU GOREVLENDIRME

SUREC KODU
PDB-01-214
REVIZYON
SUREC NO i
SUREC ADI: Arastirma ve Uygulama REVIZYON
Merkezi Miidiirii Gérevlendirme TARIHI i
SUREC TANIMI Rektor tarafindan tiniversite icinden aday belirlenerek, ilgili mevzuat kontrol edilir.

Mevzuata uygunluk saglanmasi halinde gorevlendirme ilgili birimlere ve kisilere resmi
yazi ile bildirilir; bilgiler Personel Bilgi Sistemi'ne, YOKSIS'e ve Gorev Takip Tablosu'na
kaydedilerek belgeler 6zliik dosyasina kaldirilir.

SURECI BASLATAN iSLEM Rektor tarafindan Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirii gorevlendirme ihtiyacinin
dogmasi

SUREC SAHIBI Akademik Tayin Sube Madarligi

SUREC SORUMLUSU [1gili Birim Personeli / Gérevli Personel

SURECIN HEDEFi Arastirma ve Uygulama Merkezleri icin mevzuata uygun sekilde miidiir

gorevlendirmesinin zamaninda ve eksiksiz gerceklestirilmesi

SURECLE ILGILI RISKLER Adayin mevzuat kosullarim karsilamamasi; gérevlendirme yazisimn ilgili birimlere
zamaninda ulasmamasi; kayit sistemlerine eksik/hatal bilgi girilmesi

RISKLERE KARSI ONLEMLER Aday belirlenmeden 6nce ilgili mevzuatin titizlikle incelenmesi; yazi tesliminin teyit
edilmesi; veri girislerinin ¢ift kontrol ile dogrulanmasi

SURECIN TAMAMLANMA 1 Hafta
SURESI
PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI Universite Arastirma ve Uygulama Merkezleri Cerceve Yonetmeligi
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Mudirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskam
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Ilgili mevzuat Dijital/Basili Hukuk Misavirligi
metni
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Gorevlendirme Yazili/Dijital Akademik Ilgili Merkez, Personel Birimi
CIKTILAR resmi yazisi Tayin Subesi
Proliz / YOKSIS | Dijital (Sistem) Akademik YOK, Universite Yonetimi
kaydi Tayin Subesi
Personel Ozliik Otomasyon Sistemi (Proliz), YOKSIS, Gorev Takip Tablosu
KAYNAKLAR llgili mevzuat ve yénetmelikler
Ozliik dosyas: (fiziksel/dijital arsiv)
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




AKADEMIK TESViK ODENEGI

SUREC

KODU PDB-01-400

REVIZYON
SUREC NO

REVIZYON
TARIHI

SUREC ADI: Akademik Tesvik Odenegi

SUREC TANIMI Akademik personelin ¢alismalarina istinaden tesvik etmesi amaciyla belirlenen yonetmelik
ve kanun kapsaminda licret 6denmesini saglanmasi
SURECI BASLATAN iSLEM Akademik Tesvik Denetleme ve itiraz komisyonu tarafindan belirlenen takvim neticesinde
basvurularin alinip degerlendirilmesi
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi
SURECIN HEDEFi Akademik tiretkenligi ve kaliteyi tesvik etmek
SURECLE ILGILI RISKLER Tesvik takviminin tiim personele zamaninda duyurulmamasi durumunda personelin
basvuru hakkini kaybetmesi ekonomik zarara ugramasi
RISKLERE KARSI ONLEMLER Tiim birimlere akademik tesvik takviminin zamaninda duyuru yapilmasi
SURECIN TAMAMLANMA 2-3 Ay
SURESI
PERFORMANS GQSTERGELERi
VE OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 31 ve 40. maddesi
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Mudirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagkanligi
ADI FORMATI SAGLAYICISI
o Gérevlendirme EBYS [gili Universite
GIRDILER talebine iliskin Gst
yazi ve ilgili
belgeler
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Teblig Tebellig EBYS Ilgili Birimler | ilgili Universiteler
Belgesi
Ilgili Formlar
KAYNAKLAR EBYS
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI
ADIMI
EBYS




Bilgi Edinme Hakki Kanunu Siireci

SUREC KODU PDB-01-401
REVIZYON
SUREC NO i
SUREC ADI: Bilgi Edinme Hakki Kanunu | REVIZYON
Siireci TARIHI )

SUREC TANIMI Gergek veya tiizel kisilerin yasal kanallar (posta, e-posta, CIMER vb.) araciigiyla yaptigi
bilgi edinme bagvurularinin 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda usul ve
sekil yoniinden incelenmesi, ilgili birimlere sevk edilmesi, yasal siire i¢cinde cevap
hazirlanmasi ve basvuru sahibine iletilmesi siirecidir.

SURECI BASLATAN iSLEM Gergek veya tiizel kisilerin posta, e-posta, CIMER vb. yasal kanallar iizerinden bilgi edinme
basvurusunda bulunmasi.

SUREC SAHIBI Akademik Tayin Sube Mudiirliigii

SUREC SORUMLUSU Gorevli Personel / ilgili Birim Personeli

SURECIN HEDEFi Bilgi edinme bagvurularinin 4982 sayili Kanun’un éngérdiigii usul ve siirelere uygun
bicimde, eksiksiz ve zamanli olarak sonuclandirilmasini saglamak.

SURECLE ILGILI RISKLER Yasal siirenin (15 veya 30 is giinii) asilmasi; usul/sekil incelemesinin hatal yapilmas;
istisna kapsamindaki bilgilerin yanlislikla paylasilmasi; itiraz yollarinin cevap yazisinda
belirtilmemesi; evrakin dosyaya kaldirilmamasi.

RISKLERE KARSI ONLEMLER Siire takip sistemi (EBYS) ile basvurularin izlenmesi; usul kontrol listesi kullanilmasi;
istisna hiikiimlerinin personele diizenli olarak hatirlatilmasi; olumsuz cevaplarda itiraz
yolunun (Bilgi Edinme Degerlendirme Kurulu) zorunlu olarak gosterilmesi; tiim evrakin
dosyaya kaldirilmasinin denetlenmesi.

SURECIN TAMAMLANMA En fazla 15 is giinii (gerektiginde ek siire ile 30 is giinii).

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI | Yasal siire icinde yanitlanan basvuru orani (hedef: %100); Ortalama yanit siiresi (giin);

VE OLCUM SIKLIGI Olumsuz sonuglanan basvuru orani; Itiraz sayisi. Olciim Sikligi: Yillik.

SURECIN DAYANDIGI 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu; Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina

MEVZUAT ADI VE NUMARASI Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik; Bilgi Edinme Degerlendirme Kurulu
Yonetmeligi.

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidiirligi

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Bilgi Edinme Yazih / Elektronik Basvuru Sahibi (Gergek/Tiizel Kisi)

s . Basvurusu (Posta, E-posta,
GIRDILER CIMER)
Birim Gériis / Resmi Yazi (EBYS) Ilgili idari / Akademik Birim
Bilgi / Belgesi
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
Olumlu Cevap Resmi Yaz1 / EBYS Akademik Bagvuru Sahibi; Ozliik Dosyasi
Yazisi Tayin Sube
Miid.
Olumsuz Cevap | Resmi Yazi / EBYS Akademik Bagvuru Sahibi; Ozliik Dosyasi
CIKTILAR . .
Yazisi (Gerekceli Tayin Sube
/ Itiraz Yollu) Miid.
4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu
Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik; EBYS Sistemi; Kurum Ydnergesi
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




DiSiPLIN SORUSTURMASI VE CEZA iSLEMLERI

SUREC
KODU PDB-01-402
REVIZYON
SUREC NO )
SUREC ADI Disiplin Sorusturmasi REVIZYON
ve Ceza Islemleri TARIHi ]

SUREC TANIMI Sorusturma dosyasinin birimimize gelmesiyle baslayan siirecte dosya incelenerek
ilgili personele ceza verilip verilmedigi tespit edilir. Ceza verilmisse teblig ve
itiraz durumu kontrol edilerek ceza bilgisi sistemlere islenir, Cumhurbaskanligi
Strateji ve Biitge Baskanlig1i'na bildirim yapilir ve dosya 6zliik dosyasina kaldirilir.

SURECI BASLATAN ISLEM Sorusturma dosyasinin Akademik Tayin Sube Miidiirliigii'ne ulagmasi

SUREC SAHIBI Akademik Tayin Sube Miidiirliigii

SUREC SORUMLUSU Gorevli Personel / Ilgili Birim Personeli / ilgili Birim Amiri

SURECIN HEDEFI Disiplin sorusturmasi sonuglarinin mevzuata uygun sekilde kayit altina alinmasi
ve ilgili kurumlara bildiriminin eksiksiz yapilmasi

SURECLE ILGILI RISKLER Tebligat stiresinin kacirilmasi; itiraz siirecinin takip edilmemesi; sistem
kayitlarinda hata; bildirim gecikmesi

RISKLERE KARSI Dosya inceleme listesi kullanimyi; itiraz siiresi takvim takibi; cift kontrol ile veri

ONLEMLER dogrulama;

SURECIN TAMAMLANMA

SURESI

PERFORMANS

GOSTERGELERI VE OLCUM

SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu; Yiiksekégretim Kurumlar: Yonetici, Ogretim

MEVZUAT ADI VE Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi; 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midiirligi

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI

o Sorusturma Fiziksel/Dijital Sorusturmaci / lgili Birim
GIRDILER dosyas]
Disiplin ceza Yazih Yetkili Disiplin Kurulu/Amiri
karari belgesi
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
C.Baskanlig1 Yazili/EBYS Akademik Cumhurbaskanhig1 SBB

CIKTILAR SBB bildirim Tayin Subesi
yazisl
YOKSIS/Proliz | Dijital (Sistem) Akademik Universite Yonetimi, YOK
kaydi Tayin Subesi
E-Uygulama YOKSIS, Proliz, Gérev Takip Tablosu

KAYNAKLAR

Disiplin mevzuati kaynaklari

Ozliik dosyas: (fiziksel/dijital arsiv)




FAALIYET KODU

FAALIYETIN
ADIMI

MEVZUAT SARTI

KAYIT ORTAMI




Disiplin Sorusturmalarinda Sorusturmaciya Bilgi Verme Siireci

SUREC KODU
PDB-01-403
REVIZYON
SUREC NO i
SUREC ADI: Disiplin Sorusturmalarinda | REVIZYON
Sorusturmaciya Bilgi Verme Siireci TARIHI i

SUREC TANIMI Sorusturmacinin talebi lizerine, hakkinda sorusturma yiirtitiilen personelin disiplin
durumunun Bagskanlik 6zliik dosyasi incelenerek belirlenmesi ve cevabi list yazinin “Hizmete
Ozel” ibaresiyle hazirlanarak sorusturmaciya iletilmesi siirecidir.

SURECI BASLATAN iSLEM Sorusturmacinin, hakkinda sorusturma yiiriitiilen personelin disiplin durumunu iist yazi ile
Bagkanliktan talep etmesi.

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirligi

SURECIN HEDEFi Sorusturmaciya, hakkinda sorusturma ytriitiilen personelin disiplin ge¢misine iliskin dogru
ve eksiksiz bilginin zamanl bir sekilde iletilmesini saglamak.

SURECLE ILGILI RISKLER Ozliik dosyasinin eksik veya yanls incelenmesi; cevabi yazinin ge¢ hazirlanmasi; gizlilik
ibaresinin (Hizmete Ozel) unutulmasi; yazisma evraklarinin dosyaya kaldirilmamas.

RISKLERE KARSI ONLEMLER Ozliik dosyasinin dikkatli incelenmesi; siire¢ icinde kontrol listesi kullanilmasi; hazirlanan

yazilarin amir onayli olmasi; tiim evraklarin bir niishasinin ilgilinin dosyasina kaldirilmasi
zorunlulugunun hatirlatilmasi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

3 Giin

PERFORMANS GOSTERGELERI

Taleplere cevap verme siiresi (hedef: en fazla 3 is giinii); Zamaninda yanitlanan talep oran;

VE OLCUM SIKLIGI Hatali / eksik yazi1 orani. Olgiim Sikligi: Yillik.
SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT | 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu (Disiplin Hiikiimleri); Devlet Memurlari Disiplin
ADI VE NUMARASI Yonetmeligi; ilgili Kurum/Kurulus Disiplin Yénergesi.
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midirlugu
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Sorusturmaci Ust Yazi Sorusturmaci
GIRDILER Talep Yazisi (Kagit/Elektronik)
Ozliik Dosyasi Fiziksel / Elektronik | Akademik Tayin Sube Miidirligi
Dosya
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Cevabi Ust Yazi Ust Yaz1 - Hizmete Akademik Sorusturmaci; Ozliik Dosyasi
(Disiplin Cezasi Ozel Tayin Sube
Yok) Miid.
CIKTILAR Cevabi Ust Yazi Ust Yaz1 - Hizmete Akademik Sorusturmaci; Ozliik Dosyasi
(Disiplin Cezasi Ozel Tayin Sube
Var) Miid.
657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu
Devlet Memurlari Disiplin Yonetmeligi; Kurum Yoénergesi
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI
ADIMI




Akademik Personelin Disiplin Cezasinin Silinmesi

SUREC KODU
PDB-01-404
SUREC REVIZYON NO 3
SUREC ADI: Akademik Personelin REVIZYON i
Disiplin Cezasinin Silinmesi islemleri TARIHI

SUREC TANIMI Disiplin cezasi bulunan akademik personelin dilekge ile bagvurmasi iizerine 6zliik dosyasi
incelenir. ilgili mevzuat cercevesinde cezamn silinmesinin uygun gériilmesi halinde yaz
hazirlanip Rektor onayina sunulur; ceza bilgisi sistemlere islenir ve belgeler 6zliikk dosyasina
kaldirilir.

SURECI BASLATAN iSLEM Disiplin cezasi1 bulunan personelin dilekge ile cezasinin silinmesini talep etmesi

SUREC SAHIBI Akademik Tayin Sube Mudiirliigii

SUREC SORUMLUSU Gorevli Personel / ilgili Birim Amiri

SURECIN HEDEFi Mevzuata uygun sekilde disiplin cezasi silme isleminin zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasi

SURECLE ILGILI RISKLER Mevzuat sartlarinin yanhs degerlendirilmesi; siire asimi; kayit sistemlerine eksik/hatali bilgi
girilmesi

RISKLERE KARSI ONLEMLER Ilgili mevzuatin titizlikle incelenmesi; birim amiri onayimin alinmasi; veri girislerinin kontrol
edilmesi

SURECIN TAMAMLANMA 4 Giin

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu; 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu; Yiiksekogretim

ADI VE NUMARASI Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar Disiplin Yonetmeligi
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirliigi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Personel Yazil Ilgili Personel
GIRDILER dilekgesi _ — _
Ozliik dosyasi Fiziksel/Dijital Akademik Tayin Subesi
(disiplin ceza
kaydi)
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Ceza silme yazis1 | Yazili/Dijital Akademik Cumhurbaskanligi Strateji ve
CIKTILAR (Rektor onayli) Tayin Subesi Biitce Baskanligi
Giincellenmis Dijital (Sistem) Akademik Universite Yénetimi, YOK
PBS/YOKSIS Tayin Subesi
kaydi
Personel Bilgi Sistemi (PBS), YOKSIS, E-Uygulama, Proliz, Gérev Takip Tablosu
KAYNAKLAR I1gili disiplin mevzuati
Ozliik dosyas: (fiziksel/dijital arsiv)
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




Hukuk Miisavirligine Sorusturma Kapsaminda Bilgi Belge Génderimi

SUREC KODU
PDB-01-405
SUREC REVIZYON NO -
SUREC ADI Hukuk Miisavirligine REVIZYON
Sorusturma Kapsaminda Bilgi Belge TARIHI -
Gonderimi

SUREC TANIMI Sorusturma dosyasinin birimimize gelmesiyle baslayan siirecte dosya incelenerek ilgili
personele ceza verilip verilmedigi tespit edilir. Ceza verilmisse teblig ve itiraz durumu
kontrol edilerek ceza bilgisi sistemlere islenir, Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce
Baskanligi'na bildirim yapilir ve dosya 6zliik dosyasina kaldirilir.

SURECI BASLATAN iSLEM Hukuk Miisavirliginin mahkemeye sunulmak iizere davaya iliskin bilgi ve belge talep etmesi

SUREC SAHIBI Akademik Tayin Sube Mudirligi

SUREC SORUMLUSU Gorevli Personel / ilgili Birim Personeli / ilgili Birim Amiri

SURECIN HEDEFi Hukuk siireglerine zamaninda ve eksiksiz belge destegi saglanmasi

SURECLE ILGILI RISKLER Belgelerin bulunamama riski; fotokopi/onay hatalari; gizlilik ihlali; siire agimi

RISKLERE KARSI ONLEMLER Arsiv diizeninin saglanmasi; birim amiri onay kontrolii; 'Hizmete Ozel' gizlilik
siniflandirmasi uygulanmasi; acil siireg takibi

SURECIN TAMAMLANMA

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu; 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu; Devlet Arsiv

MEVZUAT ADI VE NUMARASI Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik; Gizlilik dereceli evrak mevzuati

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirlugu

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagkani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Hukuk Yazili/EBYS Hukuk Miisavirligi

GIRDILER Miisavirligi talep
yazisl
Ozliik dosyasi / Fiziksel/Dijital Akademik Tayin Subesi
arsiv belgesi
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
'Ash Gibidir' Yazili / Hizmete Ozel | Akademik Hukuk Miisavirligi / Mahkeme
onayl belge Tayin Subesi

CIKTILAR fotokopisi + list
yazl
Belge Yazili/EBYS Akademik Hukuk Miisavirligi
bulunamadigina Tayin Subesi
dair iist yazi
Fiziksel 6zliik dosyasi arsivi

KAYNAKLAR EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

Fotokopi ve miihiirleme araclari
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




CALISMA BELGESi DUZENLENMESI iSLEMLERI

. _ _ SUREC KODU PDB-01-406
SUREC: Akademik Tayin Sube
Miidiirligii - REVIZYON NO -
SUREC ADI: Calisma Belgesi REVIZYON ]
Diizenlenmesi islemleri TARIHI
SUREC TANIMI Calisma Belgesi Diizenlenmesi islemleri
SURECI BASLATAN iSLEM Personelin Bagkanliga gelen talep yazisi
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig
SUREC SORUMLUSU Akademik Servis Sube Midiirliigi
SURECIN HEDEFI Personelin Calisma Belgesi Talebinin Degerlendirilmesi
SURECLE ILGILI RISKLER Akademik personelin olasi zaman kaybi
RISKLERE KARSI ONLEMLER | ilgili personel siirecle ilgili ivedi sekilde belge diizenlemesi
SURECIN TAMAMLANMA 15 giin
SURESI
PERFORMANS GOSTERGELERI | -
VE OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskam
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Baskanliga EBYS [1gili Birim
verilen dilekce
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Bakanlik EBYS veya Fiziki Personel Daire | Ilgili Birim
CIKTILAR tarafindan Belge Baskanlig1
diizenlenen ve
imzalanan belge
Insan Kaynagi
KAYNAKLAR Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi)
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI

ADIMI




Sendika Uyelik islemleri

SUREC KODU
PR-01-407
SUREC REVIZYON NO _
REVIZYON ]
SUREC ADI Sendika Uyelik islemleri TARIHI

SUREC TANIMI Sendika iiyeligi kabul edilen personelin tiyelik formlarinin tiniversiteye gonderilmesiyle
baslar. Formlar Baskanliga iletilerek iiyelige engel bir durum ve baska sendikaya iiyelik
sorgulanir. Engel yoksa liyelik kabul edilerek kadro birimine bildirilir; bilgiler sistemlere
islenerek belgeler 6zliik dosyasina kaldirilir.

SURECI BASLATAN iSLEM Sendika iiyeligi kabul edilen iiniversite personelinin iiyelik formlarini tiniversiteye
gondermesi

SUREC SAHIBI Akademik Tayin Sube Mudirligi

SUREC SORUMLUSU Gorevli Personel / ilgili Birim Amiri

SURECIN HEDEFi Personelin sendika tiyeliginin mevzuata uygun sekilde kayit altina alinmasi ve ilgili
birimlere bildirilmesi

SURECLE ILGILI RISKLER Cakisan sendika iiyeligi tespitinin gecikmesi; tiyelige engel durumun gézden kagmast;
sistem kayit hatalari

RISKLERE KARSI ONLEMLER Mevcut iiyelik sorgusunun ilk adimda yapilmasi; mevzuat kontroli; veri girisi ¢ift kontrol

SURECIN TAMAMLANMA 1-2 Giin

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 4688 Sayili Kamu Gérevlileri Sendikalar ve Toplu Sézlesme Kanunu

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirlugu

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI

o Sendika iiyelik Yazih / Ust Yazi Sendika / lgili Personel

GIRDILER formu
Mevcut tiyelik Dijital (Sistem) PROLIZ / Gérev Takip Tablosu
sorgulama kaydi
ADI FORMATI SAGLAYICISI | CIKTIYI KULLANANLAR
Uyelik kabul Yazili/EBYS Akademik Kadro Birimi
bildirimi (kadro Tayin Subesi

CIKTILAR birimine)

Giincellenmis Dijital (Sistem) Akademik Personel Daire Baskanlgj,
PROLIZ/Gorev Tayin Subesi Proliz Kullanicilar
Takip Tablosu
Personel Daire Baskanligi Gorev Takip Tablosu
KAYNAKLAR Ozliik dosyasi (fiziksel/dijital arsiv)
EBYS
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI

ADIMI




REFAKAT iZNi SEMASI

SUREC KODU
.. PR-01-408
SUREC: Akademik Tayin Sube
Midirliigii Gorevlendirme ve Pasaport REVIZYON NO -
REVIZYON ]
SUREC ADI: Refakat izni Semasi TARIHI

SUREC TANIMI Refakat izni kapsaminda 3 hekim imzali heyet raporu birimden Personel Daire Baskanligina
iletilmesi, Rektorliik oluruna sunulmasi ve kararin ilgili birime bildirilmesi siirecini kapsar

SURECI BASLATAN iSLEM 3 hekim imzali heyet raporu olacak sekilde refakat izninin birimden Personel Daire
Bagskanligina génderilmesi

SUREC SAHIBI Personel Daire Baskanlig1

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirliigi

SURECIN HEDEFi Personel refakat izni taleplerinin mevzuata uygun sekilde Rektorliik oluruna sunulmasi ve
zamaninda sonuglandirilmasi

SURECLE ILGILI RISKLER Refakat izninin 3 hekim imzasini tasimamasi; belgelerin eksik iletilmesi; Rektér oluru
stirecinde gecikme

RISKLERE KARSI ONLEMLER Iletilen refakat izninin hekim imzasi ve belgeler acisindan incelenmesi; eksiklik tespitinde
birimin ivedilikle bilgilendirilmesi

SURECIN TAMAMLANMA 3-9 Giin

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI | Refakat izninin alindig1 giinden itibaren Rektdr olurunun alinmasi ve birime bildirim siiresi

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirligu

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI

o 3 hekim imzali EBYS / Islak imzali | ilgili Birim

GIRDILER refakat izni
belgesi ve st
yazisl
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Rektor olurlu EBYS Personel Daire Ilgili Birim ve Personel

CIKTILAR refakat izni onay Baskanhgi
yazisl
Ozliik dosyasina | Ozliik Dosyasi / Personel Daire Personel Daire Bagkanhgi
islenmis refakat EBYS Baskanhgi
izni kaydi
Insan Kaynagi

KAYNAKLAR : —
Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilimi ...)

FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT $ARTI KAYIT ORTAMI
ADIMI




SAGLIK RAPORU SEMASI

SUREC KODU
.. PR-01-409
SUREC: Akademik Tayin Sube
Miidiirliigii Gérevlendirme ve Pasaport | REVIZYON NO -
REVIZYON i
SUREC ADI: Saglik Raporu Semasi TARIHI

SUREC TANIMI Personel tarafindan alinan saglik raporunun ilgili birim tarafindan Personel Daire
Bagkanligina iletilmesi, mevzuat kapsaminda incelenmesi ve gerekli kayitlarin islenmesi
stirecini kapsar.

SURECI BASLATAN iSLEM Personel tarafindan alinan raporun birimi tarafindan Personel Daire Baskanligina
iletilmesi

SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1

SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirligi

SURECIN HEDEFi Personel saglik raporlarinin mevzuat ¢cergevesinde eksiksiz incelenmesi ve ilgili
sistemlere zamaninda islenmesi

SURECLE ILGILI RISKLER Raporun ve list yazisinin eksik veya geg iletilmesi; mevzuata aykiri raporlarin sisteme
islenmesi

RISKLERE KARSI ONLEMLER | iletilen rapor ve iist yazisinin mevzuat kapsaminda incelenmesi; eksiklik tespitinde ilgili
birimin derhal bilgilendirilmesi

SURECIN TAMAMLANMA 2-6 Giin

SURESI

PERFORMANS Raporun alindig1 giinden itibaren sisteme islenme stiresi

GOSTERGELERI VE OLCUM

SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Miidirlugu

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskan
ADI FORMATI SAGLAYICISI

GIRDILER Saglik raporuve | EBYS /Islak Imzali | ilgili Birim
ust yazisi
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR

CIKTILAR Sisteme ve ozliikk | EBYS / Ozliik PersonelvDaire Ilgili Birimler
dosyasina Dosyasi Baskanlhgi
islenmis rapor
kaydi

KAYNAKLAR Insan Kaynagi
Elektronik Yazilimlar (EBYS, Personel Ozliik Otomasyon Yazilhmi ...)

FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI
ADIMI




DOGENTLIK SINAVI iLE iLGiLi iSLEMLER

SUREC
KODU PR-01-410
) REVIZYON ]
SUREC NO
SUREC ADI: Dogentlik Sinavt ile ilgili REVIZYON ]
islemler TARIHI
SUREC TANIMI Universitemizdeki 6gretim iiyelerinin gérevlendirildiginde hizli bir sekilde tebligini yapmak
SURECI BASLATAN iSLEM Universitelerarasi Kurul tarafindan belirlenen jiiri tiyelerine ilgili Universiteler tarafindan
gorevlendirilme yazisi yazilir.
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig1
SUREC SORUMLUSU Akademik Tayin Sube Mudirligi
SURECIN HEDEFi I1gili jiiri iiyelerine hizh bir sekilde bildirim yapilmasi
SURECLE ILGILI RISKLER Zamaninda Teblig yapilmamasi sonucunda adayin magdur olmasi ve kurumsal itibar kaybi
RISKLERE KARSI ONLEMLER | ivedi bir sekilde teblig edilmesi
SURECIN TAMAMLANMA 1 Hafta
SURESI
PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Sube Midirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Bagkanligi
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Igili EBYS Ilgili Universite
GIRDILER Univgrsitelerin
talebi
dogrultusunda
gelen ilgili evraklar
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
CIKTILAR Teblig Tebellig EBYS Ilgili Birimler | ilgili Universiteler
Belgesi
llgili Formlar
KAYNAKLAR EBYS
FAALIYET KODU FAALIYETIN MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI
ADIMI

EBYS




	Norm Kadro İşlemleri
	YÖK Başkanlığınca Uygun Görülen Norm İçi, Norm Dışı ve Asgari Kadroların Kullanım İzni İsteme Süreci
	Profesör ve Doçent Kadrosu İlanına Başvuru
	Doçent/Profesör Atama Süreci
	Doktor Öğretim Üyesi Kadrosu İlanına Başvuru
	Doktor Öğretim Üyesi Atama Süreci
	Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı İlanına Başvuru Süreci
	2547 Sayılı Kanun Uyarınca Açıktan Atama İşlemleri Süreci
	2547 Sayılı Kanun Uyarınca Naklen Atama İşlemleri Süreci
	2547 Sayılı Kanun Uyarınca Naklen Giden İşlemleri Süreci
	1416 Sayılı Kanun Uyarınca Atama Süreci
	Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı İstihdamı
	Görev Süresi Uzatma
	Rektör Atama Sürecı
	Dekan Teklifi Ve Atama İşlemleri
	Yüksekokul, Meslek Yüksekokul Ve Enstıtü Müdür Atama İşlemlerı
	2547 S.K. 35. Maddesi Uyarınca Kadro Aktarımı (Eğitimini Tamamlayanlar) İşlemleri
	2547 Sayılı Kanun'un 35. Maddesine Göre Başka Üniversitede Lisansüstü Eğitim Görecek Araştırma Görevlileri Görevlendirme Süreci
	Koordinatörlük, Kurul Ve Komısyon Üyelığı Görevlendırme
	Fakülte/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu Bünyesindeki Bölüm Veya Ana Bilim Dalı Başkanlarının Atanma Süreci
	Dolu Kadro Aktarımı
	Akademik Dolu Kadro Derece Değişikliği İşlemleri
	Birimlerin Kadrosundaki Akademik Personelin Terfi İşlemleri
	Ek Gösterge Değişikliği İşlemleri Süreci
	Akademik Personelin SGK Hizmetlerinin Birleştirilmesi İşlemleri
	Yaştan veya İstekle Emeklilik
	İstifa
	Vefat Eden Kişi İçin Emeklilik İşlemleri
	Ücretsiz İzin
	Akademik Personelin Disiplin Cezasının Silinmesi
	Disiplin Soruşturması Ve Ceza İşlemleri
	Akademik Personelin Hususi Ve Hizmet Damgalı Pasaport İşlemleri
	Askerlik Sevk ve Tehir İşlemleri
	Öğrenim İntibakı
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 13/B-4 Maddesi Uyarınca Kurum İçi Görevlendirme İşlemleri
	2547 s.K. 37. Maddesi Kapsamında Görevlendirmeler
	2547 s.K. 38. Maddesi Kapsamında Görevlendirmeler
	2547 s.K 39. Maddesi Kapsamında Kısa Süreli Geçici Yurt Dışı Görevlendirme
	Ders Görevlendirilmeleri
	4691 Sayılı Kanunun 7. Maddesi Uyarınca Görevlendirme
	375 Sayılı KHK Kapsamında Üniversitemizden Başka Kuruma Geçici Görevlendirilen Personel
	375 Sayılı KHK Kapsamında Başka Kurumdan Üniversitemize Geçici Görevlendirilen Personel
	Bilirkişi Görevlendirmesi
	Araştırma Ve Uygulama Merkez Müdürü Görevlendirme
	Akademik Teşvik Ödeneği
	Bilgi Edinme Hakkı Kanunu Süreci
	Disiplin Soruşturması Ve Ceza İşlemleri (1)
	Disiplin Soruşturmalarında Soruşturmacıya Bilgi Verme Süreci
	Akademik Personelin Disiplin Cezasının Silinmesi (1)
	Hukuk Müşavirliğine Soruşturma Kapsamında Bilgi Belge Gönderimi
	Çalışma Belgesi Düzenlenmesi İşlemleri
	Sendika Üyelik İşlemleri
	Refakat İzni Şeması
	Sağlık Raporu Şeması
	Doçentlik Sınavı ile ilgili İşlemler

