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‘Millete efendilik yoktur. Hizmet vardir. Bu millete hizmet eden onun efendlisi
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1. SUNUS

Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Rektorliigii idari teskilat yapisi
icerisinde yer alan Baskanligimiz Idari Personel Sube Miidiirliigii, Akademik
Personel Sube Miidiirliigii ve Egitim Sube Miidiirliigii olarak 3 sube ile hizmet
vermektedir.

Bu subelerimizde; Universitemiz akademik ve idari personelinin atama,
terfi, yiikselme, emeklilik, gorevlendirme, pasaport, hizmet i¢i egitim, aday
personel egitimi, taginir kayit ve kontrol islemleri, YOKSIS, Kamu e-uygulama
Ve hitap veri girisi islemleri, sendikayla ilgili islemler yapilmaktadir.

Baskanligimiz, Universitemizin egitim-0gretim, bilim-arastirma ve
topluma hizmet islevlerinin yerine getirmesi icin temel hedef ve amaglara
ulasmasinda biiyiik oneme sahip olan insan kaynaklar: ile ilgili olarak kanun
ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yerine getirmekte ve getirmeye
devam etmektedir.

Saygilarimlia.

Davut KARAKOC
Personel Daire Baskani






2.Misyon-Vizyon

2.1.Misyonumuz

Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi biinyesinde verdigimiz hizmetlerde “Once Insan”

diyerek; yasal diizenlemeler cercevesinde, insan kaynaklar: ihtiyacini dogru planlamak,
calisanlarimizin, ozliik, tahakkuk ve gorevlendirme islemlerini en hizli ve dogru sekilde yerine
getirmek, yeni yayimlanan mevzuatlar: dogru yorumlamak ve uygulamaya gecirmek, gizlilik
ilkesini de gozeterek ¢alisan haklarini korumak ve giiven vermek, calisanlara, yonetime, diger
iiniversitelere ve mevzuat gelistiren kurumlara damismanhik yapmak, Universitenin diger
birimleriyle giiclii iliskiler kurmak, birlikte hareket etmeyi saglamak ve memnuniyeti arttirmayi
saglamak.

2.2. Vizyonumuz

Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi biinyesinde verdigimiz hizmetlerde “Once Insan
diyerek; tarafsiz, seffaf ve cagdas uygulamalariyla calisanlarimizin ve yoneticilerimizin giiven
ve memnuniyet duydugu, insan kaynaklar: yonetiminde, egitiminde ve gelistirmesinde oéncii ve
toparlayaci rolii iistlenebilecek yapidaki kadroyu olusturan, saygin ve kaliteli olma yetkiligini
yakalamis ve diger iiniversitelere ornek olmak, insanlarin mutlu, huzurlu ise geldigi ve gurur
duydugu bir ¢alisma ortamina sahip bir birim olusturmay: saglamak.

»



3. idareye iliskin Bilgiler

3.1. Tarihge

Universitemiz; 18.05.2018 tarihli ve 30425 sayili Resmi Gazete’de 7141 sayili
Yiiksekigretim Kanunu Ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapumasina Dair Kanun kapsanminda kurulan 16 Universite arasinda hicbir iiniversiteden
béliinme olmaksizin kurulan iki yeni Universiteden biridir. 1lgili Kanunla Universitemizde 3
Fakiilte, 1 Yabanci Diller Yiiksekokulu, 1 Meslek Yiiksekokulu ve 1 Enstitii kurulmus; kurulus
asamast icin 300 akademik, 351 idari personel ihdas edilmistir. Rektor atamast 27 Aralik 2018
tarihinde yapilmis ve kurulus calismalart 2019 Ocak ay itibariyla baslamustir.

Baskanhgimiz 2547 sayi Kanunun 51 ve 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarmmin Idari Teskilatlanmas: hakkindaki Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 29 uncu maddesine gore kurulmustur.

3.2. Etik Degerler ve Diiriistliik
3.2.1. Etik Degerler

Etik Degerler kanunlar tarafindan sinirlari belirlenmis davranislarin disinda kisinin,
toplumun kendisine olan giiven ve beklentisine uygun olarak haraket edebilmesidir. Etik

degerler toplumsal diizeni kazanabilmek icin kamu hizmeti yapanlarin dikkat etmesi gereken
ilkedir.

o Toplumun ¢ikarlarint kendi ¢ikarlarinin oniinde tutma,

o Kendilerini parasal anlamda baskalirina bagimli hale getirecek iliskiler icerisine
girmeme,

o Tarafsiz olma,

e Hesap verebilir olma,

* Seffaflik,

o Aciklik ve diiriistliik,

o Davraniglarla birimin etik ilkelerini uygulamak.

3.2.2. Yoneticiler ve Tiim Cahisanlar Yoniinden

o Diiriist,

o Insana ve insan haklarina saygil,
e Sabirl anlayish,

e  Duyarli ve hosgoriilii,

o Adil ve esit davranan,

o  Uyumlu ve paylasimct,

o  Samimi ve giivenilir,

o Seffaf ve hesap verebilir,

e Gayretli ve cesaretli,

e Kamu yararini gozeten,

o  Yasami kolaylagtirmaya ¢aligan, hizmet kalitesini yiikselten,



Ornek olan, yasalara ve kurallara uyan,

Mesleki ve bilimsel sorumluluk tagiyan,

Yasadisi islerden uzak duran,

Gorevini yaparken dil, din, 1wk, cinsiyet, siyasi diisiince, felsefi inang, mezhep
ayrilikharindan etkilenmeyen,

Yetki ve sorumlulugunu yerinde ve dogru kullanan,

Isini dogru ve severek yapan, sahiplenen,

Kendini gelistirmek i¢in gayret sarf eden,

Sikayet ve onerileri dinleyen, karsisindakine deger veren,

Verdigi Sozleri tutan, ahde vefa duygusuna sahip insanlar olmalidur.

. Faaliyet Yoniinden

Kanun, yonetmelik ve ilgili tiiziiklere uyulmasi,
Hizmet kalitesinin yiikseltilmesi, memnuniyetin artirilmast,
Daire Baskanhgimizin misyon ve vizyonuna uygun hareket edilmesi,

Kurumun giiven ve itibarini sarsan davranislardan kacinilmasi esastir.

3.2.4. Cahsanlar Yoniinden

Istenen bilgi ve belgelerin eksiksiz ve zamaninda ihtiya¢ duyulan birimlere ulastirlmast,
islemlerin bir an once sonuclandirimasi,

Yazismalarin yasalara uygun olarak zamaninda yapilmast,

Kamu mallart ve kaynaklarimin kullanilmasinda ekonomik davranilmast,

Yapilan islerde hata oraninin ortadan kaldirlmasi, gorev ve yetkilerin menfaat amaciyla
kullanilmamasi,

Gorevlerin baskalarint rahatsiz etmeden yapilmasi,

Calisanlarin tarafsiz, adil ve esit davranmasi, ayrim yapmamasi, hak ve ozgiirliiklere
saygilt davranmasi,

Calisanlarin gercek disi beyanlardan kacinmast,

Daire Baskanligimizin yazili ve sozlii talimatlarina uymast,

Gorevlerin sorumluluk ve yiikiimliiliik bakimindan her zaman hesap verebilir ve
denetlenebilir olmasi,

Mal bildiriminde bulunmasi,

Kurumun menfaatlerinin korunmasi, goriinen ve haberdar olunan yasa disi is ve
eylemlerin yetkili yoneticilere bildirlmesi esastir.

3.2.5. idare Yoniinden

Calisanlara esit davranilmasi, calisanlarin sorunlari ile ilgilenilmesi,
Cikar ¢atismalarinin ve kisisel menfaatlerin énlenmesi,

Calisanlarin kendilerini gelistirmeleri icin uygun ortam hazirlanmast,
Personele nezaket ve saygi kurallart icerisinde davranilmast,
Odiillendirme sistemine énlem verilmesi,

Calisanlara yonelik sosyal aktivitelerin artirilmast,

Personele etik kurallarin ve performans oélciitlerinin duyrulmasi.



4. Temel ilkelerimiz
Etik degerlere baghhk
Cumhuriyet degerlerine baghlik
Tarihine sahip ¢cikma
Kentle biitiinlesme
Saydamhik
Katlimcilik
Calisana ve ogrenciye giiven duyma
Ogrenci merkezlilik
Toplumsal cinsiyet esitligine duyarli

Ulke sorunlarina/énceliklerine duyarl
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5. Baskanhgimiz Etik Degerleri

Etik Davranis Ilkeleri 13.04.2005 tarihli ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu
Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik®” in ikinci béliimiinde

aciklanmistir. Bu nedenle “Etik Davranis ilkeleri>> asagida sayilmaktadir.

5.1 GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KAMU HIZMETI BILINCI
Kamu gérevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; siirekli gelisimi, katilimcilig,
saydamlig, tarafsizligi, diiriistliigii, kamu yararini gézetmeyi, hesap verebilirligi, ongoriilebilirligi, hizmete

verindeligi ve beyana giiveni esas alirlar.

5.2. HALKA HIZMET BILINCI

Kamu gérevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; halkin giinliik yasamini kolaylastirmayn,
ihtiyaglarimi en etkin, hizli ve verimli bicimde karsilamay, hizmet kalitesini yiikseltmeyi, halkin
memnuniyetini yiiriitiirler, hizmetten yararlananlara iy ve iglemlerle ilgili gerekli aciklayici bilgileri

vererek onlart hizmet stireci boyunca aydinlatirlar.

5.3. AMAC VE MISYONA BAGLILIK

Kamu goreviileri, calistiklart kurum veya kurulusun amaglarina ve misyonuna uygun davranirlar.

Ulkenin ¢tkarlari, toplumun refahi ve kurumlarimin hizmet idealleri dogrultusunda hareket ederler.

5.4. DURUSTLUK VE TARAFSIZLIK

Kamu gorevlileri, tim eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, egsitlik ve diiristliik ilkeleri
dogrultusunda hareket ederler, gorevierini yerine getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada dil, din,
felsefi, inang, siyasi, diigiince, wrk, cinsiyet ve benzeri artirmayi, hizmetten yararlananlarin ihtiyacina ve

hizmetlerin sonucuna odaklr olmayr hedeflerler.

5.5.HIZMET STANDARTLARINA UYMA

Kamu kurum ve kuruluslarimin yéneticileri ve diger personeli, kamu hizmetlerini belirlenen
standartlara ve siireglere uygun sekilde sebeplerle ayrim yapamaziar, insan hak ve ozgiirliiklerine aykiri

veya kisitlayict muamelede ve firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalarda bulunmaziar.
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5.6. SAYGINLIK VE GUVEN

Kamu gérevlileri, kamu yonetimine giiveni saglayacak sekilde davramirlar ve gorevin gerektirdigi
itibar ve giivene layik olduklarim davramislariyla gésterirler. Halkin kamu hizmetine giiven duygusunu
zedeleyen, siiphe yaratan ve adalet ilkesine zarar veren davranislarda bulunmaktan kaginirlar.

Kamu gérevlileri, halka hizmetin kisisel ve ozel her tiirlii menfaatin iizerinde bir gorev oldugu
bilinciyle hizmet gereklerine uygun hareket eder, hizmetten yararlananlara kotii davranamaz, isi

savsaklayamaz, ¢ifte standart uygulayamaz ve taraf tutamazlar.

5.7. NEZAKET VE SAYGI
Kamu gérevlileri, iistleri, meslektaslar, astlari, diger personel ile hizmetten yararlananlara karst
nazik ve saygiuli davramrlar ve gerekli ilgiyi gosterirler, konu yetkilerinin disindaysa ilgili birime veya

yetkiliye yonlendirirler.

5.8. YETKILI MAKAMLARA BILDIRIM
Kamu gorevlileri, bu Yonetmelikte belirlenen etik davranis ilkeleriyle bagdasmayan veya yasadisi is
ve eylemlerde bulunmalarinin talep edilmesi halinde veya hizmetlerini yiiriitiirken bu tiir bir eylem veya

islemden haberdar olduklarinda ya da gordiiklerinde durumu yetkili makamlara bildirirler.

9.9. CIKAR CATISMASINDAN KACINMA

Cikar ¢atismasi, kamu gérevlilerinin gorevlerini tarafsiz ve objektif sekilde icra etmelerini etkileyen
ya da etkiliyormus gibi goziiken ve kendilerine, yakinlarina, arkadaslarina ya da iligkide bulundugu kisi ya
da kuruluslara saglanan her tiirlii menfaati ve onlarla ilgili mali ya da diger yiikiimliiliikleri ve benzeri

sahsi ¢tkarlara sahip olmalari halini ifade eder.

5.10. ESKI KAMU GOREVLILERIYLE ILISKILER
Kamu gorevlileri, eski kamu goreviilerini kamu hizmetlerinden ayricalikli  bir sekilde

faydalandiramaz, onlara imtiyazli muamelede bulunamaz.

5.11. GOREV VE YETKILERIN MENFAAT SAGLAMAK AMACIYLA KULLANILMAMASI
Kamu gorevlileri, gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendileri, yakinlar: veya iiciincii kisiler
lehine menfaat saglayamaz ve aracilikta bulunamazlar, akraba, es, dost ve hemsehri kayirmaciligi, siyasal
kayirmacilik veya herhangi bir nedenle ayrimcilik veya kayirmacilik yapamaziar.
Kamu gorevlileri, gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendilerinin veya bagkalarinin kitap, dergi,
kaset, cd ve benzeri tiriinlerinin satisimt ve dagitimini yaptiramaz, herhangi bir kurum, vakif, dernek veya

spor kuliibiine yardim, bagis ve benzeri nitelikte menfaat saglayamaziar.
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5.12. HEDIYE ALMA VE MENFAAT SAGLAMA YASAGI

Kamu gérevlisinin tarafsizligini, performansini, kararini veya gérevini yapmasini etkileyen veya
etkileme ihtimali bulunan, ekonomik degeri olan ya da olmayan, dogrudan ya da dolayli olarak kabul edilen
her tiirlii esya ve menfaat hediye kapsamindadir. Kamu gérevlilerinin hediye almamasi, kamu gorevlisine
hediye verilmemesi ve gérev sebebiyle ¢ikar saglanmamast temel ilkedir.

Kamu gorevlileri, yiiriittiikleri gorevle ilgili bir is, hizmet veya menfaat iliskisi olan gergek veya tiizel
kisilerden kendileri, yakinlari veya iigiincii kisi veya kuruluglar icin dogrudan dogruya veya araci eliyle

herhangi bir hediye alamazlar ve menfaat saglayamazliar.

5.13. KAMU MALLARI VE KAYNAKLARININ KULLANIMI
Kamu goreviileri, kamu bina ve tasitlar ile diger kamu mallar: ve kaynaklarimin kamusal amaglar
ve hizmet gerekleri disinda kullanamaz ve kullandiramaziar, bunlart korur ve her an hizmete hazir halde

bulundurmak icin gerekli tedbirleri alirlar.

5.14. SAVURGANLIKTAN KACINMA
Kamu gorevlileri, kamu bina ve tasitlari ile diger kamu mallari ve kaynaklarinin kullanmiminda israf
ve savurganliktan kacinir; mesai siiresini, kamu mallarini, kaynaklarini, isgiiciinii ve imkanlarin

kullanirken etkin, verimli ve tutumlu davranirilar.

5.15. BAGLAYICI ACIKLAMALAR VE GERCEK DISI BEYAN

Kamu gorevlileri, gérevierini yerine getirirken yetkilerini asarak ¢alistiklar: kurumlarin baglayict

aciklama, taahhiit, vaat veya girisimlerde bulunamaziar, aldatict ve gergek dist beyanat veremezler.

5.16. HESAP VERME, SAYDAMLIK VE KATILIMCILIK
Kamu gérevlileri, halkin bilgi edinme hakkini kullanmasina yardimct olurlar. Gergek ve tiizel
kisilerin talep etmesi halinde istenen bilgi veya belgeleri, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununda

belirlenen istisnalar disinda, usuliine uygun olarak verirler.

5.17. YONETICILERIN HESAP VERME SORUMLULUGU
Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesi sirasinda sorumluluklar: ve yiikiimliiliikleri
konusunda hesap verebilir ve kamusal degerlendirme ve denetime her zaman agik ve hazir olurlar.
Yonetici kamu gorevlileri, kurumlarimin amag ve politikalarina uygun olmayan islem veya eylemleri

engellemek icin gorev ve yetkilerinin gerektirdigi 6nlemleri zamanmnda alirlar.
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5.18. MAL BILDIRIMINDE BULUNMA

Kamu gorevlileri, kendileriyle eslerine ve velayeti altindaki ¢cocuklarina ait tagimir ve taginmazlari,
alacak ve borglart hakkinda, 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele

Kanunu hiikiimleri uyarinca, yetkili makama mal bildiriminde bulunurlar.
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6- Amaclar ve Hedefler

Amag 1- Liyakat, Kariyer ve Performansa Oncelik Veren Insan Giicii Yaratmak.

Hedef 1- nsan giicii planlamasinin daha etkin kilinmas.

Hedef 2-Performans degerlendirilmesi, bilgi ve yetenege dayali insan kaynagimin elde tutulmasi ile
personelin bilgi ve liyakat sahibi kisilerin secimini temin etmek igin hizmet i¢i egitim programlarinin
diizenlenmesine destek verilecektir.

Amag 2-Insan Giicii Niteliklerinin Artirilmasi dogru ve etkin bilgilerle yonetimin oniinii acacak bilgiler
uretilecek, sorgulamalar yapmatk.

Hedef 1-Insan Giicii Niteliklerinin Artirilmas.

Hedef 2-Baskanligimizca sunulan hizmetlerin kalitesi ve siirekliliginin arttirilmas: Calisan personelin
memnuniyet diizeyinde her yil artis saglanmastyla 6rnek olmatk.

Amag 3-Calisanlarin Kurumsal kimlik bilinciyle kuruma sahiplenme gelisimin saglanmasi.

Hedef 1-Yetki ve sorumluluk devralabilen, alanminda ¢agdas gelismeleri izleyebilen, kendisini yenileyebilen
memurlar yetistirilmesi icin gerekli bilgilendirme yapilacaktir.

Hedef 2-Universitemizin diger kamu kurum ve kuruluslarla olan iletisimini en iist diizeye ¢cikarmak ve diger
tiniversitelere onciiliik etmek.

Amag 4-Hizmet i¢i egitim ¢alismalarina onem verilecek ve personelin performansi degerlendirmelerde ve
yiikselmelerinde esas alinmasi ile ¢alisanlarin memnuniyetinin saglanmast.

Hedef 1-Universite personelinin teknolojik degisikliklere uyum saglayabilmesi amaciyla adaylik ve hizmet
ici egitim vermek ve Universite personelimizin memnuniyetini saglamak.

Hedef 2-Gelisen ve degisen diinya sartlarina Universite personelinin (akademik-idari) etkin sekilde

katitlimini saglamak.
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7. Teskilat Yapisi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL DAIRE
BASKANI SEKRETER

iDARI PERSONEL AKADEMIK EGIiTiM SUBE

SUBE MUDURLUGU PERSONEL SUBE MUDURLUGU
MUDURLUGU
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8. Baskanhgimiz Yetki Gorev ve Sorumluluklar

8.1.

Yasal Yiikiimliliikler

8.1.1. Personel Daire Baskanihigi’nin Gorevleri

Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili ¢aligmalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,

Idari personel igin hizmet &ncesi ve hizmet i¢i egitim programlari diizenlemek ve uygulamak,

Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

8.1.2 Personel Daire Baskani’min Gorevleri

Universitemizin amag, hedef ve politikalar1 dogrultusunda Baskanlig1 sevk ve idare etmek,
Personel Daire Bagkanligimin goérev alanina giren konularda Rektor, Rektdr Yardimeist ve Genel
sekreter tarafindan kendisine verilen gorevleri yapmak/yapilmasini saglamak.

Universitemizin insan giicii planlamasi ve personel politikast ile ilgili calismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak.

Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.
Idari personelin hizmet &ncesi ve hizmet ici egitimini programlarimin diizenlenmesini ve
uygulanmasini saglamak,

124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca verilecek benzeri gérevleri yapmak.

Personelin disiplin ve igbirligi igerisinde ¢aligmalarini saglamak, aralarinda gérev dagilimi yapmak,
caligmalarini izleyip denetlemek, egitimlerini, yetistirilmelerini ve uzmanlagmalarini saglamak.
Personelin mesaiye devamini kontrol etmek, izin planlamasin1 yapmak, odiillendirilmeleri,
tecziyeleri ve 6zliik haklan konularinda Rektore ve Genel Sekretere goriis ve teklif sunmak.
Personel Daire Baskanhigi ve Ozel Kalem biitgesinin ilgili tertiplerinde harcama yetkilisi olarak
mevzuatta sayili gérevleri yerine getirmek.

Personel Daire Baskanlig1 birimleri arasindaki koordinasyonu saglamak.

Ust yonetim tarafindan kendisine verilen benzeri nitelikteki diger isleri yapmak

8.1.3 Sekreterin Gorevleri

o Daire Bagkaninin randevu, ziyaret, toplanti, giinliik program, ulasim ve iletisim hizmetleri,
o ¢ Dis birimler ile esgiidiimii saglamak,

o Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gerceklestirilmesi.

8.1.4. Personel Daire Bagkanhgi Subelerinin Gorevleri

Baskanlhigimz, Idari Personel Subesi, Akademik Personel Subesi ve Egitim Subesi olmak
iizere 3 sube ile hizmet vermektedir.
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8.1.5. idari Personel Sube Miidiirliigii

8.1.5.1. Idari Personel Sube Miidiirliigii Gérevleri

e Universitemize ihdas edilen idari kadrolarin genisletilerek yeni kadrolarin ihdasinda Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanligi, Miilga Devlet Personel Bagkanligi ve Cumhurbaskanligi ile gerekli koordinasyonun
saglanmas1 ve Universitemiz kadro durumlarmin iiger aylik dénemler icerisinde Aile, Calisma ve
Sosyal Hizmetler Bakanligi (Miilga Devlet Personel Bagkanlig1) ve Strateji ve Biitge Bagkanligina
bildirilmesi, e-biitce uygulamalari ¢ergevesinde Universitemiz akademik ve idari kadro pozisyonlari ile
personel hareketlerinin elektronik ortamda Strateji ve Biitce Baskanligi veri tabanina aktarilmasi, Saglik
Personeline ait istatistiki bilgilerin y1llik periyotlar halinde Saglik Bakanligina aktarilmast,

e Ait oldugu mali y1l igerisinde Universitemiz personelinin ne miktarda is giicliigii, is riski temininde
giiclik zammi ve mali sorumluluk tazminati ile 6zel hizmet tazminati verilecegine dair cetvellerin
diizenlenerek vize islemlerinin yapilmasi,

e Universitemizde halen faaliyette bulunan birimler ile yeni faaliyete gegirilecek olan birimlerin personel
ihtiyacinin karsilanmasi, emekli, nakil, istifa gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine yeni personelin
istihdaminin saglanmasi, agiktan atanan personelin birimlerin ihtiyacina binaen dagitiminin yapilmasi,

e Adaylik siiresini bagartyla tamamlayan adaylarin asalet tasdik islemlerinin yapilmasi, Yiiksekogretim
Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim Kurumlari personeli gérevde yiikseltme ve unvan degisikligi
yonetmeliginin uygulamasina yonelik ¢aligmalar ve sinav yapmak,

e Mevcut personelin kadro ihtiyacina binaen kadro tahsis islemleri ile derece kademe ilerlemelerinin
yapilmasti, 6grenimi degisen personelin intibaklarinin yapilmasi

e SSK ve Bag-Kur Kurumlarina tabi gecen hizmetler ile askerlik hizmetlerinin degerlendirilmesi
islemleri,

e idari personel kurum kimligi ¢ikarilmasina ait islemler.

e Universitemize diger Kurumlardan naklen atanacaklar ile Universitemizden gesitli sebeplerden dolay1
ayrilan personel islemleri,

® 5434 sayili Kanunun 32.maddesi uyarinca fiili hizmet siiresinden faydalanmasi gereken personel tespiti
ve islemleri,

e Personel izin islemlerinin takibi ve diizenlenmesi (Hastalik izni, yillik izin, {icretsiz izin)

¢ Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu tarafindan verilen cezai islemlerin iglenmesi ve takibi,

e Emeklilik Islemleri; istekle emeklilik, yas haddi ile emeklilik, maliilen emeklilik, resen emeklilik
islemleri,

e Universitemizce agilmasi diisiiniilen Gorevde Yiikselme Egitimi ve Smavi ile Unvan Degisikligi

Sinavlarina iligkin gerekli ¢alismalan yaparak; birimlerden gelen miiracaatlarin degerlendirilmesi, egitim

ve smava girebilecek adaylarin tespit edilmesi, egitim ve sinav organizasyonunun yapilmasi ve bu

islemlerin sonucunda sinav sonuglarinin agiklanmasi ile kazanan personelin atama islemlerinin bitirilmesi,
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e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4. maddesinin (B) fikrasina gore istihdam edilmek iizere
almacak personeller i¢in gerekli ¢alismalarin yapilarak basvuru ve sinav komisyonunun olusturulmasi
Devlet Personel Baskanligi ve Cumhurbaskanliginin ilgili birimleri nezdinde gerekli vize islemlerinin
yapilmasi ve vize alinmasi ile ilan calismalarinin yapilmasi ve iilke ¢apinda ilana ¢ikilarak basvuru alimi
ve Dbagvuru degerlendirmesinin yapilmasi, kazanan adaylarin goreve baslama islemlerinin
gergeklestirilmesi iglemleri,

e Universitemizce yapilmasi planlanan Hizmet I¢ci Egitim ve Seminerler icin Egitim Sube Miidiirliigii ile
koordineli ¢aligmalar yapmak,

¢ 2828 say1l1 Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanunu, 3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu

ve EKPSS kapsaminda atanan Engelli adaylarin memuriyete baslamasi islemlerinin yapilmasi,

8.1.5.2. Idari Personel Sube Miidiirligii -Sube Miidiiriiniin Gorevleri

* Birimin hizmet alanina giren ve Daire Bagkani tarafindan havale edilen tiim is ve islemleri kanun, tiiziik
ve yonetmelikler ¢ercevesinde; kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimlilik esaslarina gore kullanilmasin
saglamak,

* Sube personelinin disiplin ve isbirligi icinde calismalarin1 saglamak, aralarinda gorev dagitimi
yapmak/yaptirmak; caligmalari izleyip denetlemek,

* Subeye iletilen konular1 yasa, tiiziik, yonetmelik ve taslaklar1 incelemek ve goriis bildirmek, konularin
sonuca baglanmasini ve gereken islemlerin yapilmasini saglamak,

* Birime havale edilen yazilarin sefe havalesini yaparak islem siirecini baslatarak gerekli koordinasyonu ve
denetimi saglamak

* Daire Bagkani tarafindan kendisine verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

8.1.5.3. Idari Personel Sube Miidiirliigii-Sefin Gorevieri

* Birimin hizmet alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelikler ¢er¢evesinde ylriitmek.

* Birimin hizmet alanina giren konularda her tiirlii i¢-dis yazigmalari1 yapmak ve yaptirmak.

* Subede diizenlenen belgelerin esas ve sekil agisindan ilk incelemesini yapmak ve ilgililere yonlendirmek.
* Disiplin cezasi alan idari personele ait bilgilerin Calisma Genel Miidiirliigii’niin Kamu E-Uygulama
Modiiliine ve Personel Programina kayit isleminin yapilmasi,

* Kendisine bagli personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli
ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

* Amirlerince kendisine verilen benzeri diger gorevleri yapmak.
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8.1.5.4. Idari Personel Sube Miidiirliigii-Memurun Gérevleri

* Birimin hizmet alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilen goérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelikler ¢ercevesinde yiiriitmek.

* Gorev yaptig1 birimin yazilarin resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazmak. Islem yapilan her tiirlii
evrak ve dokiimani dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek. Subeden ¢ikacak her tiirlii evraki
dagitima hazirlamak.

* Disiplin cezasi alan idari personele ait bilgilerin Calisma Genel Miidiirligi’niin Kamu E-Uygulama
Modiiliine ve Personel Programina kayit isleminin yapilmasi,

* Kurumlar arasinda veya kurum iginde, resmi evrak ve benzer dokiimanlari gizlilik ve emniyetini
saglamak suretiyle gerekli yerlere gotiirmek, getirmek.

* Amirlerince kendisine verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

8.1.6 Akademik Personel Sube Miidiirlugii

8.1.6.1. Akademik Personel Sube Miidiirliigii Gorevleri

e Akademik Personel ihtiyacina yonelik ilan ¢alismalar

e Kadro pozisyonlarinin takibi ve uygulanmasi

e Istatistiki bilgilerin kayitlarinin tutulmasi ve giincellestirilmesi

e Dogcentlik siavlarida gorev alacak profesorlerin bildirim formlarinin takibi

e Akademik personel kurum kimligi ¢ikarilmasina ait islemler.

e 2547 sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca Universitemizde ¢alisan sdzlesmeli yabanci uyruklu personel
islemleri,

e Pasaport iglemleri

e Kadro tahsisi ve istifa iglemleri

e E-biitge uygulamalari gercevesinde Universitemiz akademik ve idari kadro pozisyonlari ile personel
hareketlerinin elektronik ortamda Strateji ve Biit¢e Baskanlig1 veri tabanina aktarilmasi,

e Universitemize ihdas edilen akademik kadrolarmn ihdasinda Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlhigi, ve
Cumhurbaskanligi Personel ve Prensipler Genel Mudiirliigii ile gerekli koordinasyonun saglanmasi ve
Universitemiz kadro durumlarinin iiger aylik donemler icerisinde Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler
Bakanlig1 (Miilga Devlet Personel Baskanlig1) ve Strateji ve Biitce Bagkanligina bildirilmesi.

e 2547 sayili Kanunun 23. Maddesi Doktor Ogretim Uyesi, 24. Maddesi Dogent, 26. Maddesi Profesér,
31. Maddesi Ogretim Gérevlisi, 33/a, 50/d Maddesi Arastirma Gérevlilerine ait atama islemleri,

e Naklen gelen ve giden 6gretim elemanlarina ait yazismalar

e Sicil Ozeti hazirlanmasi, Hizmet Belgesi hazirlanmasi,

e 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunun 94. Maddesi uyarinca Miistafi-istifa islemleri,
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Sicil Dosyasi teslim alinmasi ve génderilmesi igslemleri,

Disiplin ve ceza sorusturmasi takibi,

2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca kadrosundan farkli birimlerde gérev yapan personellerin
gorevlendirme iglemleri ile ilgili yazigmalar

2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri uyarinca atanan akademik personelin emekli sicil numaralarinin
takibi,

3628 sayili Kanun geregince Mal Bildirimi takibi,

2547 sayili Kanunun 35. Maddesine gére Bir Universite adma bir diger Universitede Lisansiistii Egitim
goren Arastirma Gorevlilerine ait iglemler,

1416 sayili Kanuna gore Universitemiz adia yurt disinda Egitim goren Arastirma Gorevlilerine ait
islemler

Yurti¢i ve Yurtdisinda Lisansiistii Egitim yapan Arastirma Gorevlilerine ait islemler

2547 sayili Kanunun 33. maddesi uyarinca Yiiksek Lisans (Master) ve Doktora amaci ile yurtdisina
Arastirma Gorevlisi gonderilmesi islemleri, 2547 sayili Kanunun 36. ve 38. Maddeleri uyarinca Kamu
Kurum ve Kuruluslarina yapilan gérevlendirmeler,

2547 sayili Kanunun 39 ve 40/b Maddesi uyarinca yurtici ve yurtdisinda kisa ve uzun siireli Ogretim
Elemani gorevlendirilmesi iglemleri,

Universitemiz birimlerinden gelen 2547 sayilh Kanunun 40/a, 40/d ve/veya 31.madde ders
gorevlendirme taleplerine ait yazigmalar1 yapmak.

Universitemiz Rektdr ve Rektor Yardimeilari, Dekan, Yiiksekokul ve Enstitii Midiirleri, Arastirma ve
Uygulama Merkezleri Miidiirleri, Dekan Yardimcilari, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiir Yardimecilari,
Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiir Yardimcilar1 gorev stirelerinin baslama ve bitis tarihlerinin
bilgisayar ortaminda takibi,

Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirilmeleri ile izinlerine iliskin vekalet yazigmalari,
Universitemiz biinyesinde olusturulan Komisyon iiyeliklerine iliskin yazigmalar,

2547 sayili Kanunun 33. Maddesi uyarinca yurtdisina gonderilen Arastirma Gorevlilerinin pasaport
stirelerinin uzatilmasi, Milli Savunma Bakanligt ASAL nezdinde askerlik sevk tehir islemlerinin
yiiriitiilmesi,

2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca yurtdisina cikacak Ogretim Elemanlarma gorev
pasaportunun hazirlanmasi,

2547 sayili Kanunun 33. ve 39. Maddeleri uyarinca yurtdisinda maash izinli olarak gorevlendirilen
Aragtirma Gorevlilerinin mecburi hizmet ylikiimliiliigii kapsaminda taahhiithame ve kefaletname
senetlerinin diizenlettirilmesine iligkin iglemler,

Yiiksek Lisans ve Doktora dgrencilerinin tez simavlarinda jiiri liyesi gorevlendirilmesi,

Universitemiz Ogretim Uyesi olup diger Universitelerde idari gorev iistlenenler,

2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunun 8. ve 9. Maddeleri uyarinca hak eden Ogretim
Elemanlarinin Emeklik Kesenegine Esas Ayligi, Kazanilmig Hak Ayligi ve Gorev Ayliginda kademe

ilerlemesi veya derece yiikseltilmesi aylik olarak uygulanmaktadir,
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e SSK, Bag-Kur, Master, Doktora, Sanatta Yeterlilik, Askerlik, Avukatlik Staji, Hazirhik Ogrenimi
degerlendirilmeleri,

e Istekle emekliye ayrilma, yas haddi ile emekliye ayrilma, maliilen emekliye ayrilma, resen emekliye
ayrilma islemleri,

e Dogum nedeniyle verilen licretsiz izin, yurtdigina yetistirilmek {izere gonderilenlerle yurti¢ine ve
yurtdigina siirekli gorevle atananlarin eslerine verilen ticretsiz izin, Askerlik hizmetini ifa etmek tizere
verilen Uicretsiz izin, bakmakla miikellef olunanlarin hastaliklarinda verilen iicretsiz izin,

e Universitemiz Ogretim Elemanlarinin gérev siiresi uzatma iglemleri,

e Askerlik, Doktora, Avukatlik Staji, Ucretsiz izin Borglanmasi, 5434 sayih Kanun uyarinca
bor¢landiklart hizmetlerin Emekli Kesenegi Esas Ayliklarinda degerlendirilmesi

e Sendika yazigmalari. Universitemiz akademik ¢alisanlarinin iiye oldugu sendikalar ile ilgili yazisma ve
caligmalar, sendika yetki tespit ¢aligmalari

e Hizmet Takip Programi’na (HITAP) tiim akademik personele ait verilerin girislerinin takibi islemleri.

8.1.6.2. Akademik Personel Sube Miidiirliigii-Sube Miidiiriiniin Gorevleri

* Sube personelinin disiplin ve is birligi icinde ¢alismalarin1 saglamak, aralarinda gorev dagitimi
yapmak; c¢alismalar1 izleyip denetlemek,

* Subeye iletilen konulari yasa, tiiziik, yonetmelik ve taslaklar inceleyerek goriis bildirmek, konularin
sonuca baglanmasini ve gereken islemlerin yapilmasini saglamak,

* Sube personelinin egitimini ve yetistirilmesini saglamak,

* Daire Bagkani tarafindan kendisine verilen benzeri diger gorevleri yapmak

* Birimin hizmet alanina giren konularda her tiirlii i¢-dis yazismalar1 yapmak ve yaptirmak,

¢ Universitemiz Senatosunda, Universitemiz Y&netim Kurulunda veya ilgili Komisyonlarda karara
baglanacak dosyalar1 incelemek.

* Amirlerince kendisine verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

8.1.6.3. Akademik Personel Sube Miidiirliigii -Sefin Gorevleri

*  Birimin gorev alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek,

*  Birimin hizmet alanina giren konularda her tiirlii i¢-dis yazismalar1 yapmak ve yaptirmak,

* Kendisine bagl personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,
verimli ve siiratli bir sekilde ytiriitiilmesini saglamak,

* Disiplin cezas1 alan akademik personele ait bilgilerin Caligma Genel Miidiirliigi’niin Kamu E-

Uygulama Modiiliine ve Personel Programina kayit igleminin yapilmasi,
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*  Gorev yaptig1 birimin yazilarini resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazmak, islem yapilan her
tiirli evrak ve dokiimani dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek ve subeden ¢ikacak her
tiirli evraki dagitima hazirlamak,

* Amirlerince kendisine verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

8.1.6.4. Akademik Personel Sube Miidiirliigii -Memurun Gorevleri

e Birimin gorev alanma giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri kanun, tiizik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yliriitmek,

e Gorev yaptig1 birimin yazilarini resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazmak, islem yapilan her tiirli
evrak ve dokiimani dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek ve subeden cikacak her tiirlii evraki
dagitima hazirlamak,

e  Kurumlar arasinda veya kurum iginde, resmi evrak ve benzer dokiimanlari gizlilik ve emniyetini saglamak
suretiyle gerekli yerlere gotiirmek, getirmek,

e  Amirlerince kendisine verilen benzeri diger gérevleri yapmak.

8.1.7.4. Egitim Sube Miidiirliigii

8.1.7.1. Egitim Sube Miidiirliigii niin Gérevleri

* Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Hizmet I¢i Egitim Planmin hazirlanmast,

* Yillik Hizmet I¢i Egitim Etkinlik Raporunun Hazirlanmast,

* Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi akademik ve idari personeli i¢in hizmet i¢i egitim programlarinin
diizenlemesi ile ilgili tiim is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

* Aday Memur Egitim Programlarinin hazirlanmasi,

* Universitemiz Rektdr Yardimeilarinin, Koordinatérlerin, Danigmanlarin gérevlendirilmeleri ile ilgili
yazigmalarin yiiriitiilmesi,

* Bolim, Anabilim Dali, Bilim Dali, Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul =~ Yonetim  Kurulu,
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Kurulu, Arastirma ve Uygulama Merkezi Merkez ve Danigma Kurulu ile ilgili
yazigmalarin yiiriitiilmesi,

* Rektorliiglimiizde olusturulan Komisyonlarin gorevlendirilmeleri ile ilgili yazismalarin yiiriitiilmesi,

* 2547 sayili Kanun 31., 37., 38., 39., 40. ve 41. maddeleri uyarinca gorevlendirilen akademik ve idari
personelin istatistiki bilgilerinin kayitlarinin tutulmast,

* Universitemiz profesorlerinin Universiteleraras1 Kurul Bagskanhiginca yapilan dogentlik sinavlarinda

aldiklar gorevlerle ilgili yazigsmalarin yiiriitiilmesi.
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8.1.7.2. Egitim Sube Miidiirliigii-Sube Miidiiriiniin Gorevleri

* Sube personelinin disiplin ve is birligi icinde ¢caligmalarini saglamak, aralarinda gérev dagitimi yapmak;
caligmalari izleyip denetlemek,

* Subeye iletilen konular yasa, tiiziik, yonetmelik ve taslaklari inceleyerek goriis bildirmek, konularin
sonuca baglanmasini ve gereken islemlerin yapilmasini saglamak,

* Sube personelinin egitimini ve yetistirilmesini saglamak,

* Daire Baskan1 ve Hizmet I¢i Egitim Koordinatérii tarafindan kendisine verilen benzeri diger gorevleri
yapmak,

* Birimin hizmet alanina giren konularda her tiirlii i¢-dis yazismalar1 yapmak ve yaptirmak,

¢ Universitemiz profesorlerinin Universitelerarast Kurul Baskanliginca yapilan dogentlik sinavlarinda
aldiklar gorevlerle ilgili yazigmalar yliriitmek,

* Uygulanacak hizmet i¢i egitimler ile ilgili egitim programlarini olusturmak,

* Anmirlerince kendisine verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

8.1.7.3. Egitim Sube Miidiirliigii-Sefin Gorevleri

* Birimin gorev alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek,

* Birimin hizmet alanina giren konularda her tiirlii i¢c-dis yazismalar1 yapmak ve yaptirmak,

* Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Hizmet I¢i Egitim Plan1 ve Yillik Hizmet I¢i Egitim Etkinlik
Raporunu hazirlamak,

* Upygulanacak hizmet i¢i egitimler ile ilgili egitim programlarini olusturmak ve hizmet i¢i egitimler ile
ilgili istatistiki bilgileri diizenlemek,

* Kendisine bagli personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli
ve siiratli bir sekilde ylriitiilmesini saglamak,

* Gorev yaptig1 birimin yazilarini resmi yazigma kurallarina uygun olarak yazmak, islem yapilan her tiirlii
evrak ve dokiiman1 dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek ve subeden ¢ikacak her tiirlii evraki
dagitima hazirlamak,

* Anmirlerince kendisine verilen benzeri diger gorevleri yapmak.
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8.1.7.4. Egitim Sube Miidiirliigii-Memurun Gorevleri

* Birimin gorev alanma giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiirlitmek,

* Gorev yaptig1 birimin yazilarini resmi yazigma kurallarina uygun olarak yazmak, islem yapilan her tiirlii
evrak ve dokiimani1 dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek ve subeden ¢ikacak her tiirlii evraki
dagitima hazirlamak,

* Kurumlar arasinda veya kurum iginde, resmi evrak ve benzer dokiimanlari gizlilik ve emniyetini
saglamak suretiyle gerekli yerlere gotiirmek, getirmek,

* 2547 sayili Kanun 31., 37., 38., 39., 40. ve 41. maddeleri uyarinca gérevlendirilen akademik ve idari
personelin istatistiki bilgilerin kayitlarinin yapmak,

* Yapilan hizmet i¢i egitim programlarinin sonunda uygulanan anketleri degerlendirmek,

* Amirlerince kendisine verilen benzeri diger gorevleri yapmak.
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9. iDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU iS AKIS SURECLERI VE SEMALARI

9.1 IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU iS AKIS SURECLERI
IDPSM-1-Agiktan Atama Islemleri (EKPSS ile)

IDPSM-2-Agiktan Atama Islemleri (KPSS ile)

IDPSM-3-Sahsa Bagli Kadrolara Agiktan Atanma Islemleri (3713 SK ve 2828 SK. ile)
IDPSM-4-Yeniden Atama Islemleri (92. Madde Geregi)

IDPSM-5-Aday Memur Asalet Tasdiki Islemleri

IDPSM-6-Askerlik Islemleri (Askere Gitme)

IDPSM-7-Ayrilan (Emekli, Istifa, Miistafi) Personel Calisma Belgesi Olusturma Islemleri
IDPSM-8-Ayrilan (Emekli, Istifa, Miistafi) Personel Pasaport islemleri (Hususi-Yesil)
IDPSM-9-Borglanma Islemleri (Askerlik-Dogum-Yurt Dis1)

IDPSM-10-Derece Kademe Terfi islemleri

IDPSM-11-Disiplin Ceza Islemleri

IDPSM-12-Dogum Oncesi Iznini Dogum Sonrasina Aktarimi islemleri
IDPSM-13-Dogum Sonras: Siit izni ve Yarim Giin Izin Islemleri
IDPSM-14-Emeklilik Islemleri (Malulen Emeklilik)

IDPSM-15- Emeklilik Islemleri (Normal Emeklilik)

IDPSM-16- Emeklilik islemleri (Vefat Nedeniyle Emeklilik)

IDPSM-17-Emeklilk Islemleri (Yas Haddinden Emeklilik)

IDPSM-18-Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi islemleri
IDPSM-19-Hizmet Belgesi ve Gorev Belgesi Talep Islemleri

IDPSM-20-Hizmet Birlestirme Islemleri (SSK-Bag-Kur)

IDPSM-21-Intibak Islemleri (Ayliksiz izin Déniisii)

IDPSM-22- Intibak Islemleri (Ogrenim Degisikligi)

IDPSM-23-istifa ve Miistafi Ayrilma islemleri

IDPSM-24-izin islemleri (Dogum ve Hizmet Y11 Nedeniyle Ayliksiz izine Ayrilma)
IDPSM-25-1zin Islemleri (Y1llik ve Mazeret izinleri)

IDPSM-26-Kadro Iptal-Thdas Islemleri

IDPSM-27-Kamu E-Uygulama ve E-Biitge Sistemine Verilerin Islenmesi Islemleri
IDPSM-28-Kurum Dis1 Gelen Gegici Gorevlendirme Islemleri

IDPSM-29-Kurum Dis1 Giden Gegici Gorevlendirme Islemleri

IDPSM-30-Kurum I¢i Gegici Gorevlendirme Islemleri (2547 SK. 13-b/4 Maddesi Geregi)



IDPSM-31-Kurum ici Naklen Atanma Islemleri

IDPSM-32-Mal Beyam Islemleri

IDPSM-33-Naklen Atama Islemleri (Kurum Dis1 Gelen)

IDPSM-34-Naklen Atama Islemleri (Kurum Dis1 Giden)

IDPSM-35-Ozliik Dosyas1 Olustrma Islemleri

IDPSM-36-Ozliik Durumunda Meydana Gelen Degisikliklerin Bildirilmesi Islemleri
IDPSM-37-Pasaport Islemleri (Hizmet Pasaportu)

IDPSM-38-Pasaport Islemleri (Hususi -Yesil Pasaport)

IDPSM-39-Personel Kimlik Kart1 Talebi Islemleri

IDPSM-40-Personelin Almig Oldugu Raporlarm Sthhi izine Cevrilmesi Islemleri
IDPSM-41-Sendika Uyelik Islemleri

IDPSM-42-Son 8 Yilda 1 Kademe Verilmesi Islemleri

IDPSM-43-S6zlesmeli Personel Alimi ve Atama Islemleri

IDPSM-44-Siirekli Is¢i Alim1 ve Atama Islemleri

IDPSM-45-YOK Sivil Savunma Uzmanligi Insan Giicii Planlama Sistemine Personel Bilgisi
Isleme Islemleri

IDPSM-46-Yurt Dis1 Izin Talebi islemleri

IDPSM-47- Agiktan Atama ve Yeniden Atanan Personelin Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv
Arastirmast Islemleri
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9.1.2. IDARI PERSONEL SUBE

MUDURLUGU iS AKIS
SEMALARI
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-1
BUMVETENOL) | IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU | Yayn Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
ACIKTAN ATANMA (EKPSS ile) Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 1
Tlgili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlan
ilgili Kurumlar
YOK ve Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi’ndan
Engelli Personel Istihdamina iliskin Yazi Génderilir.
. v
Personel Daire Bagkanlig1 | 657 sayil IS)IIXIK ve 2828 657 sayitll DMK’nun 53. maddesi uyarinca toplam dolu kadro sayisinin % 3 ii oraninda

Personel Daire
Bagkanligi/ Aile, Caligma
ve Sosyal Hizmetler
Bakanlig1

Personel Daire
Baskanhg/OSYM

{lgili Kisi/Personel Daire
Baskanligi/Genel
Sekreter/Rektor

Personel Daire

*Atama Bilgi Formu

*Yerlestirme Sonug
Belgesi (Internet Ciktist)

*EKPSS Sinav Sonug
Belgesi (Internet Ciktis1 )

*Niifus Clizdaninin
Fotokopisi (Asl ibraz
edilecek)

*Tkametgah beyam (e-
devlet ¢iktist)

*Adli sicil beyan (e-
devlet ¢iktis1)

*Diploma Fotokopisi (Asl
veya Noter onayli sureti
ibraz edilecek)

*Askerlik beyani (e-devlet
ciktist)

*4 adet Fotograf (Son 6
ayda cekilmis)

*Saglik Raporu (Asli)

*Gorevle alakali 6zel
belge (ehliyet, sertifika
vb.)

*Aile Yardimi Bildirim
Formu

*Sigortali Hizmeti var ise
beyani "Hizmet
Birlestirme Talep Formu

Engelli Memur agi11 belirlenir.

EVET

Engelli Memur

Ag1g1 Var m1?

HAYIR

v

Bakanligi’na gonderilir.

Kurumun ihtiyaglarma gére kadro nitelikleri belirlenerek
Kamu E-Uygulama Sistemine girilir. Onaylanan Formun
bir ¢iktis1 alinarak Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler

OSYM tarafindan EKPSS ve Kura ile Atanan Personelin
Bilgilerine Ulagilir.

Dosyaya
Kaldirilir.

Atananlar i¢in Kurumun
Internet Adresinden Atama
Igin Istenilen Basvuru
Belgeleri Hakkinda Duyuru

Tiim Adaylardan kontrol
edilerek eksiksiz Bagvuru
Belgeleri Teslim alinir.

Yapilir.

Hazirlanir.

: Gorev Yerleri Belirlenen
1 Personelin Atama Olurlar1
1
1
I

v

N
Atama Komisyonu
Olusturularak Tlgili Personelin
Gorev Yerleri Belirlenir.

J

Tgili Personelin Géreve
Baglamas1 Hakkinda Gorev

Baskanligi/Genel Basle.lma \.(?.zm Adreslerine
Sekreter/Rektor Teblig Edilir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
\ s ~ PERSONEL D AIRE B ASKANLIGI - Dokiiman No: IDPSM.-1
UNIVERSITESI Revizyon No:
ACIKTAN ATANMA (EKPSS ile) Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 2
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar

Personel Daire
Bagkanligi/lgili Birim

Personel Daire
Bagkanligy/ Aile, Calisma
ve Sosyal Hizmetler
Bakanlig

Personel Daire
Bagskanligi/ Hazine ve
Maliye Baanlig:

657 sayili DMK ve 2828
SK.

193 sayili Gelir Vergisi
Kanunu 31. maddesi

Tlgili Birime (maas mutemedine) Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina sevk edilir.
Gorev yerinden baslama yazis1 alinir.

Kamu E-Uygulama Sistemine, HITAP, IGPS, Personel
Program1 (UBYS) na bilgileri girilerek 6zliik dosyast

olusturulur. Ayrica Aile, Calisma ve Sosyal Politikalar
Bakanligina goreve baslamalar ile ilgili iist yazi ile bildirilir.

Goreve baglayan ilgili personelin, Engellilik

oranina gore Vergi Dairesine Vergi
Indiriminden Faydalanma Yazis1 Yazilir.

Hazirlayan:

Mehmet Kiintay TASKIN

Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:

Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-2
UNIVERSITESI Revizyon No:
ACIKTAN ATANMA (KPSS ile ilk Defa) Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

OSYM/ Aile, Calisma ve
Sosyal Hizmetler Bakanligi/
Personel Daire Bagkanlig1

OSYM/ Aile, Calisma ve
Sosyal Hizmetler Bakanlig

Tlgili Kisi/Personel Daire
Baskanlig

Tlgili Kisi/Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Baskanligi/Genel
Sekreter/Rektor

Personel Daire
Baskanligy/ilgili Birim/Genel
Sekreter/Rektor

Tlgili Kisi/Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire Bagkanlig1

657 Sayilt DMK ve 2 nolu
Cumbhurbaskanlig
Kararnamesi

*Atama Bilgi Formu

*Yerlestirme Sonug Belgesi
(internet Ciktist)

*KPSS Sinav Sonug
Belgesi (Internet Ciktist )

*Nifus Ciizdaninin
Fotokopisi (Ash ibraz
edilecek)

*{kametgah beyani (e-
devlet ¢iktis1)

*Adli sicil beyan1 (e-devlet
ciktis1)

*Diploma Fotokopisi (Asl
veya Noter onayl sureti
ibraz edilecek)

*Askerlik beyani (e-devlet
ciktist)

*4 adet Fotograf (Son 6
ayda cekilmis)

*Gorevle alakali 6zel belge
(ehliyet, sertifika vb.)

*Aile Yardimi Bildirim
Formu

*Sigortali Hizmeti var ise
beyani "Hizmet Birlestirme
Talep Formu

Universitenin Kadro Kontenjanma Gore “Kamu E-
Uygulamadan” KPSS’den Kurum Ihtiyacina gore

Unvan Basvurusu Yapilir.

OSYM tarafindan Kurumumuza Atama var
mi1?

HAYIR

EVET

Bir Sonraki KPSS
Beklenir.

OSYM ve Kamu E-Uygulamadan
Atanan Personelin Bilgilerine Ulasilir.

Atananlar Igin Kurumun
Internet Adresinden
Atama I¢in Istenilen
Basvuru Belgeleri
Hakkinda Duyuru Yapilir.

Tiim Adaylardan kontrol
edilerek eksiksiz Bagvuru
Belgeleri Teslim alinir.

-

Atama Komisyonu
Olusturularak {lgili Personelin
Gorev Yerleri Belirlenir.

1 1
1 Gorev Yerleri Belirlenen 1
: Personelin Atama Olurlari :
: Hazirlanir. :
1 1

\_

Ilgili Birime (maas mutemedine)
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina sevk edilir. Gorev
yerinden baslama yazist alinir

Onay Alinir

Ilgili Personelin Géreve
Baslamas1 Hakkinda Gérev
Baslama Yazis1 Adreslerine
Teblig Edilir.

HITAP, Personel Programi (UBYS) na bilgileri
girilerek 6zliik dosyasi olusturulur.

Hazirlayan:

Mehmet Kiintay TASKIN

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-3
UNIVERSITESI Revizyon No:
ACIKTAN ATANMA (Sahsa Bagh Kadrolara) | Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlan
Q&l Bagli Kadrolarin Agiktan Atanmasi 1slemlc>

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanligi/Aile, Caligma
ve Sosyal Hizmetler
Bakanlig

{lgili Kisi/Personel Daire
Bagkanligi/Aile, Caligma
ve Sosyal Hizmetler
Bakanlig

Tlgili Kisi/Personel Daire
Bagkanligi/Genel
Sekreter/Rektor

Personel Daire
Bagkanligi/Genel
Sekreter/Rektor

Personel Daire
Baskanligi/ilgili Birim

Personel Daire

657 sayili DMK, 2828
sayil Kanun, 3713 sayili
Kanun

*Atama Bilgi Formu

*Niifus Clizdaninin
Fotokopisi (Asli ibraz
edilecek)

*[kametgah beyani (e-
devlet ¢iktis1)

*Adli sicil beyani (e-
devlet ¢iktis1)

*Diploma Fotokopisi (Asl
veya Noter onayl sureti
ibraz edilecek)

*Askerlik beyani (e-devlet
ciktis1)

*4 adet Fotograf (Son 6
ayda ¢ekilmis)

*Gorevle alakali 6zel
belge (ehliyet, sertifika
vb.)

*Aile Yardimi Bildirim
Formu

*Sigortali Hizmeti var ise
beyan1 Hizmet Birlestirme
Talep Formu

*Atandigina dair Aile,
Caligsma ve Sosyal
Hizmetler Bakanligina ait
yazisi.

2828 SK.

3713SK.

Cocuk Esirge
Kurumundan Gelenlerin
islemleri

S " S, T . N

Kurumun Thtiyaclart Dogrultusunda Y1l Igerisinde kadro nitelikleri
Kamu E-Uygulamadan Kadro Talepleri Girilir.

____________;___________/

Sehit Yakini, Gazi ve
Gazi Yakinin Islemleri

A\
I
|

- ———

Kamu E- Uygulama Sisteminden Yerlestirilenlerin
Bilgileri Cikartilarak kisilere tebligat yapilir ve
Kurumun Internet Sitesinden Bagvuru Belgelerinin
Duyurusu Yapilir.

A 4

Kisilerden istenilen
evraklar ile birlikte
bagvurulari kabul edilir.

Atama Komisyonu Olusturularak Tlgili
Personelin Gorev Yerleri Belirlenir.

Gorev Yerleri Belirlenen Personelin Atama

Atama Oluru Alinir
Olurlar1 Hazirlanir.

Tlgili Personelin Goreve
Baslamas1 Hakkinda Goreve
Baslama Yazis1 Adreslerine
Teblig Edilir.

Ilgili Birime (maas mutemedine) Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina sevk edilir.
Gorev yerinden baglama yazis1 alinir.

Kamu E-Uygulama Sistemine, HITAP, Personel Program1
(UBYYS) na bilgileri girilerek 6zliik dosyasi olusturulur. Ayrica

Bagkanlig1 Aile, Calisma ve Sosyal Politikalar Bakanligina géreve

baglamalar ile ilgili tist yazi ile bildirilir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-4
UNIVERSITESI Revizyon No:
ACIKTAN ATANMA (YENIDEN-92. Madde | Revizyon Tarihi:
Ile) ISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar

flgili Kisi

Personel Daire
Baskanlig1/Genel
Sekreter/Rektor

Aile, Caligma ve Sosyal
Hizmetler Bakanligi Caligma
Genel Miidirlagii

Personel Daire Baskanlig

Personel Daire
Baskanligi/Genel
Sekreter/Rektor

Personel Daire
Baskanligy/ilgili Birim/ Tlgili
Kisi

657 Sayilt DMK ve 2 nolu
Cumbhurbaskanlig
Kararnamesi

*Bagvuranin ¢alisma
istegini belirten dilekgesi

*Kisinin onaylt hizmet
belgesi

*Atama Bilgi Formu

*Nifus Ciizdaninin
Fotokopisi (Ash ibraz
edilecek)

*{kametgah beyani (e-
devlet ¢iktis1)

*Adli sicil beyan1 (e-devlet
ciktis1)

*Diploma Fotokopisi (Asl
veya Noter onayl sureti
ibraz edilecek)

*Askerlik beyani (e-devlet
ciktist)

*4 adet Fotograf (Son 6
ayda cekilmis)

*Gorevle alakali 6zel belge
(ehliyet, sertifika vb.)

*Aile Yardimi Bildirim
Formu

*Sigortali Hizmeti var ise
beyani "Hizmet Birlestirme
Talep Formu

<Yeniden Agiktan Atanma Basvurus1>

EVET

*

Kisinin durumuna uygun miinhal bir
kadro i¢in Calisma Genel
Miidiirliigii’nden Izin Almmasi

Kisiye yazili

olarak bildirilip
dosyaya kaldirilir.

emEEEEEREN,
4auunnnans

YassssmsEEEEEEEEEEEEEEEEEEnEnEnnn?®

Olumlu

[ v

Atama Onayinin
Hazirlanmasi

Olumsuz

Kisiye yazili
olarak bildirilip
dosyaya kaldirilir.

. Atama Oluru
Ilgili Birime (Maas
Mutemedine) ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
sevk edilerek goreve baslama
tarihinin gorev yerinden
istenilmesi.

Ilgili Kisiye Goreve
Baslamasi I¢in Yaz ile
Atama Oluru Goénderilerek
Bilgi Verilmesi

Daha 6nce ¢aligmig olugu kurumdan
eski 6zliikk dosyasi isteme yazisi
vazilarak talep edilir.

HITAP, Personel Programi
(UBYS) na bilgileri girilerek

ozliik dosyasi olusturulur.

Hazirlayan:

Mehmet Kiintay TASKIN

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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Aciklama Yeni Yayimlandi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-5
SiUAS _ iDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yaym Tarihi: 06.07.2021
ﬂ"-.lM VE.TEK.NULU" Revizyon No:
UNIVERSITES Revizyon Tarihi:
ADAY MEMUR ASALET TASDIKI ISLEMLERI Sayfa: : 1
Sorumlu sir is Akis Adimlar
Dokiiman/Mevzuat § §
Idari P ersone} “Sube Temel ve Hazirlayic1 Egitimde bagarili olan aday ve 1
Midirligi (bir) yil1 dolan memurlar listelenir.
Personel Daire Liste de yer alan aday memurlarin gorev yerlerine, aday memur staj belgeleri ile
e e birlikte, amirleri tarafindan asalet tasdiki uygun olup olmadig1 hakkinda goriis
Bagkanligy/Ilgili Birim sorulur
Uygun v v Uygun degil
idari Personel Sube 657 sayili DMK Gonderilen list yazi neticesinde, Personelin var
o qee ges e ise, Sigortali Hizmeti, Askerlik Hizmeti siireleri Biriminden n olmadigma
Mudurlugu *Yemin Belgesi hi;metine eklgnerek Asalet Tasdiki onay1 igin dair ne denlel:iyﬁ?l dirilen gfjgr(is
intibak belgesi hazirlanir. .
KO istenerek, 1 y1l daha asalet
Staj tasdiki ertelenir.
Degerlendirme
Formu
*Intibak Belgesi
Personel Daire
Bagkanligi/Genel
Sekreter/Rektor
Ilgili birimlere (maas mutemedine) aday memurlara
. hazirlanan Asalet Onayi, Yemin Belgesi st yazi ile
Persone] Daire gonderilir.
Bagkanligy/Ilgili Birim
\4
[dari Personel Sube HITAP, Personel Programi (UBYS)’na
Miidiirliigii bilgileri islenerek evraklar 6zliik dosyasinda
kaldirilir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
i PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: [DPSM-6
BILiM VE TEKNOLOJI IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yayn Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
s . . . Revizyon Tarihi:
ASKERLIK ISLEMLERI (ASKERE GITME) Sayfa?’ 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlari
Tlgili personel 10 giin 6nceden; Askerlik nedeni
Tgili Kisi/Tlgili Birim gorevden ayrilma talep dilekgesi ile birlikte
askerlik sevk belgesini gorev yaptigi birime
verilmesi.
flgili Birim Birim tarafindan belgelerin mevzuata uygunlugunun kontrolii yapilarak Personel
Daire Bagkanligina gonderilmesi.
) Ayrilis i¢in Rektorlik
Personel Daire Makamindan Olur alinir
Bagkanlig1/Genel
Sekreterlik/Rektorlitk ___—
657 sayill DMK’ nin 108.
Tlgili Birim/Idari Maddesi
Personel Sube " -
Miidiirliigiv/ilgili Kisi Ayliksiz Izine Ayrilma Onaylanan belgenin ilgili birimin maag mutemedine, Strateji Gelistirme Daire
Talep Formu Bagkanligina ve gorev yaptig1 birime, ilgiliye gonderilmesi, UBYS sistemine SGK
HITAP programina islenmesi ve ilgilinin maas1 hakkinda gerekli islemlerin
yapilmasi.
Gerekiyor ise sistem iizerinden
vekalet edecek kisinin
tanimlanmasi.
Idari Personel Sube
Midiirlagii . R, oo
Imzalanan onayin ve eklerinin bir niishast ilgili
personelin dosyasina konulmasi, ayliksiz izin doniistiniin
takip edilerek goreve baglamasinin saglanmasi.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
i PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: [DPSM-7
BILiM VE TEKNOLOJI IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yayin Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
AYRILAN (iSTiFA, EMEKLIi, MUSTAFI) Revizyon Tarihi:
PERSONELE CALISMA BELGESI ISLEMLERI Sayfa: 1
Tlgili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlari
Tlgili personel Ayirlan Personel Igin (Istifa-Emekli
Miistafi) Calisma Belgesi Talep Formu ile Personel
flgili Kisi/ idari Daire Baskanligina basvurur.
Personel Sube
Midirligi
Talepte bulunan personelin bilgileri Personel
. Sisteminden (UBYS) kontrol edilir.
Idari Personel Sube
Midirligi
657 sayili DMK- 2914
Sayil Yiksekgretim Kontrol sonrasinda, Personel Sisteminden
) Personel Kanunu (UBYS), ayrilan personele ait “T.C. kimlik
lgli Kisi/Personel numarast, adi soyadi, gorev yaptig1 birim,
Daire Bagkanhg: emekli veya sigorta sicil numarasi, personel
*Ayirlan Personel Igin flcl}llngrrllez ?f}’ﬁ@?ﬁ bka sladiga ve ayrll ldlil
(istifa-Emekli Miistafi) tarihi belir 13 ‘lgl i Makama yaz1 yazilaral
Calisma Belgesi Talep 1mzaya gondertir.
Formu
Tgili Kisi/ dari
Pefs‘{“f} Sube Imzalan yazinin asli ilgili personele, bir drnegi
Mudirligh de 6zliik dosyasina kaldirilarak islem
sonlandirtlir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Agiklama Yeni Yayimlandi
i PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: [DPSM-8
UNIVERSITESI Revizyon No:
AYRILAN (iSTiFA, EMEKLI, MUSTAFI) PERSONEL | Revizyon Tarihi:
PASAPORT iSLEMLERI (HUSUSI-YESIL) Sayfa: 1
Tlgili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
e Ilgili personel pasaport talep dilekgesi ile ekinde
llgili Kisi/ldari 5682 sayili Pasaport kimlik fotokopisi ile Idari Personel Sube
Personel Sube Kanunu Miidirliigiine bagvurur
Midirligi . ’
3152 sayih I¢isleri

idari Personel Sube
Midirligi

idari Personel Sube
Midirligi

{lgli Kisi/Personel
Daire Bagkanligi/Genel
Sekreter/Niifus ve
Vatandaslik isleri Genel
Midirligi

idari Personel Sube

Bakanlig1 Yiiksek Disiplin
Kurulu ile il Yatirm
Hizmetlerine Iliskin Baz1
Diizenlemeler Hakkinda
Kanun

*Pasaport Talep Dilekgesi

Personel bakmakla yiikiimli oldugu
kisilerinde kimlik fotokopilerini getirerek
hususi pasaporttan yararlanmalari saglanir.

Talepte bulunan kiginin kadro
ve mezuniyet durumu kontrol
edilir. Pasaport almaya hak

Evet
kazaniyor mu?

Niifus ve Vatandashik Isleri Genel
Miidiirliigiine yazilmak tizere; ilgilinin
kadro unvani, kadro derecesi, gorev yeri,
ayrilis tarihi ve nasil ayrildigini belirtilen
iist hazirlanarak imzaya sunulur.

Sartlar
saglamadig igin
islem yapilmaz.

\_/_-

Miidiirligii

Ilgili iist yaz1 miihiirlenerek say1 numarasi verilerek

ilgili personele teslim edilir. Bir fotokopisi alinarak

ilgili personelin 6zliik dosyasina kaldirilir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-9
UNIVERSITESI Revizyon No:
BORCLANMA ISLEMLERI (Askerlik- Revizyon Tarihi:
Dogum-Yurtdisy) Sayfa: 1
ilgili .

Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlari
ilgili Personel

{lgili Personel/Personel
Daire Bagkanligi/SGK

SGK/idari Personel
Sube Miidiirliigii

5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi
Kanunu

*Borglanma Talep

Borg¢lanma islemleri

Ayliksiz {zinler

bendi geregi)

Personel Daire
Bagkanligi

(Askerlik, Dogum,
657 SK 77 ve 108 E

i~

Yurt Dis1 Izinleri Nedeniyle

SGK il
Miidiirligii

Tlgili Personel
Borglanma Talep
Dilekgesi ile bor¢glanma
evraklarini Personel
Daire Bagkanligina
Gonderir.

\_(_

Ilgili belgeler ile, HITAP
girisinden “Basvurular-

Tgili Kisi, Tlk defa 5510
sayili Kanuna gore hizmet
akdiyle ¢alisanlar ve kendi
nam ve hesabina bagimsiz
calismaya baslayan
sigortalilar, 2925 sayil
Kanuna tabi sigortalilar ile
miilga 506 sayil Kanun,
1479 sayili1 Kanun ve 2926
say1li Kanununa tabi olan
sigortalilar ve hak sahipleri,
sigortalinin en son
¢aligmasinin/hizmetinin
gectigi sosyal glivenlik il

Tlgili Kisi, Yurtdist Borglanma
Talep Dilekgesi drnekleri
yurtiginde Kurum tiniteleri,
yurtdiginda ise Caligma ve
Sosyal Giivenlik Miisavirligi
ya da Ataseliklerinden temin
edilebilecegi gibi, Sosyal
Giivenlik

Kurumunun WWW.Sgk.gOV.tI’ |
nternet adresinde bulunan
“Yurtdisy/ Sigortalilik/Form ve
Dilekgeler” ve “Yurtdisi/
Emeklilik/Form ve Dilekgeler”i

Dilekgesi Bprgflanma” Kismina kayd1 midiirligiine/sosyal ile bagvurulur.
girilir ve SGK’dan giivenlik merkezine
o Borglanma yazist beklenir. borglanma talep
Idari PersoneI. Sube dilekcesiyle basvurur.
Mudirliagi/Ngili
Birim/flgili Personel
A
0 a d d Borgla g D
Bilg a gonde bak O
idari Personel Sube Intibak Onay!
Miidiirliigii/Personel
Daire Bagkani v
Intibak onaymin bir 6rnegi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ve ilgiliye
. teblig i¢in birimine {ist yaz1 ile gonderilir.
Idari Personel Sube
Miidiirliigi/gili v
Brim/ilgili Personel
. HITAP, Personel Sistemi (UBYS)’ne islenerek ilgilinin 6zliik dosyasina kaldirilir.
Idari Personel Sube
Midiirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi

s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-10
UNIVERSITESI Revizyon No:
DERECE KADEME TERFi iSLEMLERI ?:;’;;Y°” Tarihi: -
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar

Idari Personel Sube
Midirligi

idari Personel Sube

Midirligi
Personel Daire 657 sayih DMK’nin 64.67.
Baskanligi/Genel ve 68 inci Maddeleri
Sekreter/Rektor

idari Personel Sube
Midirligi

idari Personel Sube

I¢inde bulunulan aym 15 ile sonraki aym
14t arasinda terfi zaman1 gelen personelin
listesinin Personel Sisteminden (UBYS)
tizerinden alinmasi

Alnan listelerde terfilerin Personel Sisteminde
(UBYS) diizenlenmesi, kontrolii,
kararnamelerin hazirlanmasi

I Hazirlanan terfi onay listelerinin ve kararnamelerin Rektor onayina :
I

| sunulmasi |
1 I

Onaylanan terfi listelerinin ve kararnamelerin Personel
Sistemi (UBYS) iizerinden ilgili birimlere, kararnamelerin

ayrica ilgili personele bilgi amagli gonderilmesi

l

Personel Sistemine (UBYS), HITAP programina islenerek
Kontroliiniin yapilmasi, maas sistemine islenmesi, evrakin

Mudirligh dosyalanmasi.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onay: Kalite Sistem Onayu1:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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idari Personel Sube
Midirligi

657 sayill DMK.’nun 124.
ve 125. Maddeleri

Aciklama Yeni Yayimlandi
i _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-11
BILIM VE TEKNOLOJi IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yay_ln Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
DiSIPLIN CEZALARI iSLEMLERI ?:;’;;Y°” Tarihi: -
Tigili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
Disiplin Sorusturmasi Islemleri
v
Disiplin Sorusturmasi Sonucu Hukuk Miisavirligi tarafindan Personel Daire
Hukuk Misavirligi Baskanligina Bildirilmesi

Ceza Ald1 M1?

Kinama Cezas1 almig m1?

Ayliktan Kesme Cezasi almig

m1?
2547 sayili Kanunun 53.
maddesi
Kademe Ilerlemesi Durdurma
Cezas1 almis m1?
Memuriyete Son Verme veya
Uzaklastirma Cezas1 almig m?
idari Personel Sube
Mudurl}lgl'l/. Ilg.ll% Evraklar: ilailinin ézliik d HITAP, Personel Programma (UBYS), Kamu
Personel/llgili Birim et g 0zIuk dosyasina E-Uygulama Sistemine islenmesi, Ilgili
ve disiplin dosyasina kaldirilir. Birimlere ve Ilgiliye Ust yazi yazilmas1 ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirilerek; evraklar 6zliik dosyasina ve
disiplin dosyasina kaldirtlir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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idari Personel Sube

Aciklama Yeni Yayimlandi
s PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-12
BILIM VE TEKNOLOJI IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yay_ln Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
DOGUM ONCESI IZNININ DOGUM Revizyon Tarihi:
SONRASINA AKTARIMI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar
Dogum Oncesi izninin Dogum
Sonrasina Aktarimi
{lgili Personel
Il.gi.li Ifersc.)nel/ilgili Ilgili personel dogum oncesi yasal izninin galistig1 siiresi
Birim/Idari Personel (en fazla 5 hafta) kadarini dogum sonrasina aktarmak
Sube Mudrligh istedigine dair “Dogum Oncesi Iznini Dogum Sonrasina
Aktarim Talep Formu” ile aktarma haftasini1 gosterir doktor
raporuyla birlikte birime basvurur.
657 sayili DMK’nin 104.
maddesi
* Dogum Oncesi Iznini
Tlgili Personel/ idari 5
gPersonel Sube Dogum Sonrasina Birimi tarafindan uygun alinan talep formu ve raporu; ilgili
RN Aktarim Talep Formu ) . . o
Miidiirliigii personel tarafindan Personel Sisteminden “Kisisel Memur

Islemleri” kismindan “izin ve Rapor Bilgileri”- izin Olustur”

“Dogum Oncesi Rapora” tiim belgelerini ekleyerek
bagvurusunu talep eder.

Tgiliye ait izin bagvurusu Baskanligimiz sistemine diiser ve ilgiliye ait

Miidiirliigii evraklar 6zliikk dosyasina kaldirilarak islem sonlanir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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* Siit [zni Talep
Dilekgesi

*Dogum Sonras1 Yarim

Dilekgesi ile Birimine
Bagvurur.

\/_

Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-13
BILIM VE TEKNOLOJi IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yay_ln Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
DOGUM SONRASI SUT IZNI VE YARIM | Revizyon Tarihi:
GUN iZIiN ISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar
Dogum Sonrasi Siit izni ve Yarim
Gin izin Basvurular
{lgili Personel
657 sayili DMK’nin 104.
o o Maddesi (d) ve (f) fikrast flgili Personel Dogum Sonrasi Ilgili Personel Dogum Sonras1
llgl_g{i;/I}ZfS(_)fg«l/Ilgllll izin Siirelerinin bitimi Izin Siirelerinin bitimi
lsrilbe I\Zl-r;dﬁflré(g)ge itibariyle, Siit izni Talep itibariyle, Dogum Sonrast

Yarim Giin izin Talep
Dilekgesi ile Birimine
Bagvurur.

Giin {zin Talep \/_
Dilekgesi L ‘
flgili Birimden Talep Dilekgesi Birim Amiri
flgili Personelilgili Tar.aﬁndan Uygvunluknverilf:rek ust .yaz'l. ile Pgrsqnel
Birim/idari Personel Daire Baskanligina gonderilerek izin siireleri takip
Sube Miidiirliigii edilir.
Ilgiliye ait izin bagvurusu Bagkanligimiz EBYS sistemine diiser
S ve ilgiliye ait evraklar 6zliik dosyasina kaldirtlarak islem sonlanir.
Idari Personel Sube
Mudiirligi

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC




Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-14
UNIVERSITESI Revizyon No:
EMEKLILIK ISLEMLERI (MALULEN Revizyon Tarihi:
EMEKLILIK) Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar

Tgili Kisi/Igili Birim

Idari Personel Sube
Miidirligi/SGK

Idari Personel Sube
Midirligi

Idari Personel Sube
Midirligi

Personel Daire

657 sayili DMK, 5434
sayili Kanun, 5510 sayili
Kanun

*Emeklilik Belgesi
(Maiihiirlii)

*Niifuz Clizdan1 Fotokopisi

*Diploma Sureti ({lk Ise
Giristeki Diploma Sureti)

*Askerlik Belgesi

*Askerlik Borglanma
Belgesi (Varsa)

*Sigorta Hizmet Dokiimii
(Varsa)

*Hizmet Belgesi (HITAP)

biriminden st yaz1 ile Personel Daire Baskanligina gonderir.

Malulen Emekliye ayrilacak personelin, emeklilik talep dilekgesi ilgili

ilgilinin emekli olup olamayacagi konusunda
durumunun incelenmesi i¢in gerekli evraklar
SGK’ya tist yazi ile gonderilir..

Olabilir + +

Olamaz

Ilgiliye birimi kanaliyla telefon ile ulasilip,
emeklilik onay: ve emeklilik evraklarinin

hazirlanip, ilgiliye imzalatilmasi.

Gorev yaptigi birime, ilgiliye bilgi
vermek lizere yazi yazilir.

Hizmet Dokiimiiniin alinmasi.

——

Emeklilik Onayinin alinmasi

Baskanligi/Genel * Fotograf (3 adet)
Sekreter/Rektor
*Emeklilik Dilekgesi (asl1)
*ntibak Cizelgeleri ‘
ileili Birim/idari *Emekli Kesenekleri fcmal Emeklilik Belgelerini HITAP veri tabanina girip ayrilist
lgili Blilm/tl)darl Bordrosu* yapilarak ilgilinin emeklilik onayt HITAP’dan alimarak
Personel Sube - biriminden ilisigi kesilmesi.
Midiriligi/SGK *Banka Talep Dilekgesi
*Saglik Kurulu Raporu
(Ash)
idari Personel Sube
Miidiriiltiga Personel Programi (UBYS)’na bilgileri islenerek
evraklari 6zliik dosyasinda kaldirilir ve ayrilanlar
kismina dosyas1 konulur. Ayrica SGK’dan emekli
maas1 baglanmistir yazisini beklemek.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yer}i Yayimland:
. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-15
b verenow | IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU | Yayin Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITES] _ ] Revizyon No:
EMEKLILIK ISLEMLERI (NORMAL Revizyon Tarihi:
EMEKLILIK) Sayfa: 1
Ilgili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar

Tgili Kisi/Igili Birim

Idari Personel Sube
Midirligi

Idari Personel Sube
Midirligi

Idari Personel Sube
Midirligi

Personel Daire
Bagkanligi/Genel
Sekreter/Rektor

Tgili Birim/Idari
Personel Sube
Midiriligi/SGK

idari Personel Sube

657 sayili DMK, 5434
sayili Kanun, 5510 sayil
Kanun

*Emeklilik Belgesi
(Maiihiirlii)

*Niifus Ciizdam Fotokopisi

*Diploma Sureti ({lk Ise
Giristeki Diploma Sureti)

*Askerlik Belgesi

*Askerlik Bor¢lanma
Belgesi (Varsa)

*Sigorta Hizmet Dokiimii
(Varsa)

*Hizmet Belgesi (HITAP)
* Fotograf (3 adet)

* Gorevden Ayrilma Formu
(Emekililik) (asli)

*ntibak Cizelgeleri

*Emekli Kesenekleri icmal
Bordrosu*

*Banka Talep Dilekgesi

*Personel Ilisik Kesme
Belgesi

Emekliye ayrilacak personelin, emeklilik talep ilgili biriminden iist
yazi ile Personel Daire Baskanligina gonderir.

Ilgilinin SGK HITAP’dan Emekli olup
olamayacag: bilgisine bakilmasi.

Olabilir Olamaz

A 4 A 4

Personele Telefon ile ulasilip,
emeklilik onay1 ve emeklilik
evraklarinin hazirlanip, ilgiliye

Gorev yaptigi birime, ilgiliye bilgi
vermek {izere yazi yazilir.

imzalatilmasi.

Hizmet Dokiimiiniin alinmasi.

——

Emeklilik Onayinin alinmasi

-

Emeklilik Belgelerini HITAP veri tabamina girip ayrilist
ve SGK’dan da ayrilis1 yapilarak ilgilinin emeklilik onay1
HITAP’dan almarak biriminden ilisigi kesilmesi

Midariligi
Personel Programi (UBYS)’na bilgileri islenerek
evraklar 6zliik dosyasinda kaldirilir ve ayrilanlar
kismina dosyasi konulur. Ayrica SGK’dan emekli
maas1 baglanmistir yazisini beklemek.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
i ~ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-16
UNIVERSITESI Revizyon No:
EMEKLILIK ISLEMLERI (VEFAT Revizyon Tarihi:
NEDENIYLE EMEKLILIK) Sayfa: 1
flgili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlan
Vefat eden personelin dul ve yetimlerinden birisinin bagvurusu gelir.

. Bagvurunun iizerine, aylik baglanabilmesi i¢in gerekli evraklar
Ilgili Kisi ilgiliden Personel Daire Baskanligimizca istenir.

Varisi/ idari Personel
Sube Miidiirliigi/SGK

Idari Personel Sube
Midirligi

657 sayili DMK, 5434

sayili Kanun, 5510 sayil

Kanun

*Vukuatl Niifus Ciizdani

Fotokopisi

*Askerlik Borglanma
Belgesi (Varsa)

K

Istenen Belgeler; Oliim

Belgesi, Mirascilik Belgesi,
Vekaletname, Bagvuru
Dilekgesi

Vefat eden personel hakkinda ilgili evraklar/belgeler
ile kisi hakkinda durumu belirtir st yazi SGK’ya

Personel Daire
Bagkanligi/SGK

idari Personel Sube *Emekl

*Sigorta Hizmet Dokiimii

*Bagvuru Dilekgesi (aslt)

*ntibak Cizelgeleri

posta yoluyla gonderilir.

(Varsa)

*Hizmet Belgesi (HITAP) i

Vefat ettigi tarih itibariyle, HITAP, Personel

i Kesenekleri Icmal Programi (UBYS)’na bilgileri islenerek evraklari

Miidiirligi Bordrosu* dzliik dosyasinda kaldirilir ve ayrilanlar kismina
3 g d dosyasi konulur. Ayrica SGK’dan emekli maasi
Banka Talep D ilekgesi baglanmstir yazisini beklemek.
(Varisi)
*QOliim Belgesi (Aslr)
*Vekaletname
*Mirascilik Belgesi
(Noter’den)

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-17
UNIVERSITESI Revizyon No:
EMEKLILIK ISLEMLERI (YAS Revizyon Tarihi:
HADDINDEN EMEKLILIK) Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar

Tgili Kisi/Idari Personel
Sube Miidiirliigii

Idari Personel Sube
Midirligi

idari Personel Sube
Miidiirliigii/flgili Kisi

Personel Daire
Bagkanligi/Genel
Sekreter/Rektor

Tlgili Birim/Idari
Personel Sube
Miidiiriiligii/SGK

idari Personel Sube

657 sayili DMK, 5434
sayili Kanun, 5510 sayil
Kanun

*Emeklilik Onay Belgesi
(Miihiirlit)

*Niifuz Ciizdan1 Fotokopisi

*Diploma Sureti (Ilk Ise
Giristeki Diploma Sureti)

*Askerlik Belgesi

*Askerlik Borglanma
Belgesi (Varsa)

*Sigorta Hizmet Dokiimii
(Varsa)

*Hizmet Belgesi (HITAP)
* Fotograf (3 adet)
*Emeklilik Dilekgesi (aslt)
*ntibak Cizelgeleri

*Emekli Kesenekleri icmal
Bordrosu*

*Banka Talep Dilekgesi

Yas Haddi (65 yas) dolacak olan personel sistemden kontrol edilerek
tespit edilir.

Yas haddi tespit edilen personelin birimine, yas haddi geldigine dair bilgi yazist

yazilir.

Ilgiliye birimi kanaliyla telefon ile ulagilip,
emeklilik igin istenen belgeler temin edilir ve
emeklilik onay belgesi hazirlanir.

Rektorlitk Onayi alinir.

Emeklilik Belgelerini HITAP veri tabanina girip ayrilisi
yapilarak ilgilinin emeklilik onay1 HITAP’dan alinarak
biriminden ilisigi kesilmesi.

Miidiiriligi Personel Programi (UBYS)’na bilgileri islenerek
evraklan 6zliik dosyasinda kaldirilir ve ayrilanlar
kismina dosyasi konulur. Ayrica SGK’dan emekli maasi
baglanmistir yazisini beklemek.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-18
UNIVERSITESI Revizyon No:
GOREVDE YUKSELME VE UNVAN Revizyon Tarihi:
DEGISIKLIGI SINAVI iISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlan

idari Personel Sube
Midirligi

Personel Daire
Bagkani/Genel
Sekreter/Rektor

Personel Daire
Baskanligi/Sinavi
Yapacak Kurum

idari Personel Sube

657 sayili DMK.

Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari ile

Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan

Yiiksekogretim Kurumlar

Degisikligi Yonetmeligi

Universitemiz birimlerden gelen talep yazilarna
istinaden ve personel stratejisi goz oniine
alinarak gorevde yiikselme ve unvan degisikligi

yapilacak kadrolar belirlenir.

Sinav i¢in ilgili kurumlara sinava katilma yazi yazilir ve Sinav
Komisyonu Kurulur

Universitemiz
Tarafindan yapilacak
ise

OSYM tarafindan
yapilacak ise

Diger Yiiksekogretim
Kurumlari tarafindan

yapilacak ise

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi suretiyle atanacak kadrolar, sartlar ve bagvuru
tarihleri ilan edilir.

Midirligi
*Sinav  Bagvuru Formu \ 4
(D1s Form)
Bagvuru siiresi i¢inde miiracaat eden adaylarin talepleri ilgili birimlerce Baskanligimiza
bildirilir.
ilgili Komisyon /idari Y
Personel Sube Tlgili komisyon tarafindan sinava girmeye hak kazananlar tespit edilir.
Midirligi
v
idari P | Sub Adaylarm sinav iicretinin yatirilmasi saglanir. Odeme yapildiktan sonra sinava katilacak
Mz,l,l;,,ﬂefsg?ine Sube adaylarin kesin listesi Universitemiz internet sitesinde yayimlanr.
udirli
P | Dai Y
ersonel Dalre P . .o . .
Baskanhg/Smavi Sinavlar (Yazily/Sozlil) Universitemiz, OSYM veya diger Yiiksekdgretim Kurumlarinca
Yapac akgKu - smav takviminde belirtilen siire i¢erisinde yapilir ve sonug agiklanir.
v
Aciklanan sonuglara gore itiraz siiresi sonunda kazanan adaylarin atamalar: yapilarak
idari Personel Sube ilgili birimlere ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na atama olurlar iist yazi ile
Miidiirligii/lgili gonderilir. Tlgililerin goreve baslamalari istenir.
Birim/flgili Personel v
Personel Sistemine (UBYS), HITAP programina islenerek Kontroliiniin
yapilmasi ve evraklarin 6zliik dosyasina kaldirilmast.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-19
UNIVERSITESI Revizyon No:
HIZMET BELGESI VE GOREV BELGESI | Revizyon Tarihi:
TALEP iISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
Personelimizin Universitemizde
idari Personel Sube calistigina dair yazi ve hizmet belgesi

Miidiirliigii talep olusturma.

flgili Personel; Universitemiz Personel
el P Jidari Otomasyon Sisteminden (UBYS) “Kisisel
g;,l erone” catl Memur Islemleri” kismindan “Belge
ersonel Sube . s s . .
Miidiirliigii Istekleri” “Hizmet Belgesi Talep”e yada
“Gorev Belgesi’ne basvurarak talep eder.

Idari Personel Sube ilgili Bagkanhgimiz
Miidiirliigii

sistemine imzaya
Uygun diiser ve talep Uygun Degil
incelenir.

fgili bagvuru Personel
Daire Bagkan1

Ilgili basvuru,

idari Personel Sube tarafindan imzalanarak; bagvurucuya iade

Miidiirliigii/Personel UBYS’den ilgiliye edilir.

Daire Bagkany/llgili gonderilir yada bilgi

Personel verilir.
idari Personel Sube ilgili Basvuru tamamlandiktan sonra islem sonlandirilir.
Midirligi

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC

48




Aciklama Yeni Yayimlandi
SRS __ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: iDPSM-20
BILiM VE TEKNOLOJI IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yayn Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
SIGORTALI HIZMET BIRLESTIRME Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI (SSK-BAG-KUR) Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
Tlgili Kisi/idari -
Personel Sube Ilgili personel Diger Sosyal Giivenlik Kurumlarina
Miidiirliigii (SSK-Bag-Kur) tabi gegen hizmetlerinin

Idari Personel Sube
Miidirligi/SGK il
Midirligi

Idari Personel Sube
Miidirligi/SGK il
Midirligi

657 sayili DMK, Miilga
5434 SK., 5510 SK.

*Hizmet Birlestirme Talep
Dilekgesi.

idari Personel Sube
Midirligi

idari Personel Sube
Miidiirligii/Genel
Sekreter/Rektor

idari Personel Sube

Oncesi

Degerlendirilir

tamami,

Degerlendirilir.

degerlendirilmesi i¢in Hizmet Birlestirme Dilekgesi
ile Baskanligimiza bagvurmasi.

-

Beyan iizerine SGK 1l Miidiirliigiinden sigortali
giin sayilarinin istenmesi i¢in yazi yazilir.

v

Ilgili SGK 11 Miidiirliigiinden sigorta
siirelerinin Universitemize bildirilmesi

—————————

Kazamlmis Hak Avhg (KHA)
-TH, SH ve AH sinifinda olanlarin;

Belgelendirmeleri Kosulunda, Meslekleri ile Tlgili
Calismis olduklari siirenin 3/4°1,
-4/B Sozlesmeli Personel olarak ¢ahstiklar: siirenin

-KiT’lerde Caligilmis olduklari siirenin tamami

18 yas alt1 hizmeti degerlendirmeye
alinmayacaktir.

5510 SK. Oncesi/Sonrast ise
Baslamasina Bakilmasi

tamamiu,

Degerlendirilir.

Hizmet Birlestirme intibaki hazirlanarak
Rektorlik Makamina onaya sunulur.

Sonras1

Emekli Kesenegine Esas Ayhg1 (EKEA)

-Tim Siniflarda Hizmetlerin Tamami EKEA

Kazamlmis Hak Avhg (KHA)

-TH, SH ve AH smifinda olanlarin;
Belgelendirmeleri Kosulunda, Meslekleri ile ilgili
Calismis olduklart siirenin 3/4’,

-4/B Sozlesmeli Personel olarak galistiklari siirenin

-KiT’lerde Calisilmis olduklari siirenin tamami

Onay Kadro Birimlerine (Maas mutemedine) ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina Sevk Edilir.

Midiirliigi/flgili Birim ) ]
Personel Sistemine (UBYS), HITAP programina iglenerek
Kontroliiniin yapilmasi, evrakin 6zliik dosyasina kaldirilmasi.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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idari Personel Sube
Miidiirligii

Personel Daire
Bagkanligi/Genel

Personel Daire
Bagkanligi/Genel
Sekreterlik/Rektorlitk

flgili Birim/ilgili
Kisi/Idari Personel
Sube Midiirligii

Idari Personel Sube

Sekreterlik/Rektorlitk

Maddesi

6663 sayili Kanunun 11.
Maddesi

5434 sayili Kanun

5510 sayili Kanun

*Ayliksiz {zinden Déniis
Talep Formu Dilekgesi

657 sayili DMK’ nin 108.

Aciklama Yeni Yayimlandi
i _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-21
UNIVERSITESI Revizyon No:
INTIBAK iISLEMLERI (AYLIKSIZ iZINDEN | Revizyon Tarihi:
DONUS) Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
Personelin Askerlik ve Dogum Sonrast ayliksiz izin
degerlendirileme talebine iliskin dilekgesi ve eklerinin gorev
yerinden {ist yaz1 ile Baskanligimiza gonderilmesi.
Mligli Kisi/lgli Birim

Askerlik ve Dogum Sonrasi
Ayliksiz izin Intibaki; 657
SDMK ’nun ilgili maddeleri

uyarinca gegen siirelerin
hizmetinde degerlendirilmesi.

-Askerlik Hizmeti igin Terhis Belgesinde yazili olan siire memuriyetten
hizmetinde degerlendirilerek onay hazirlanmasi,

-Dogum Sonrasi ayliksiz izin Rektorliik Makaminin onayinda belirtilen
tarihler arasinda gegen siire kiginin hizmetinde degerlendirilerek onay
hazirlanmasi

v

intibak ve Rektorliik Oluru Alinir.

-

v

Yapilan Intibak ve Rektérliik Oluru, Kadro Birimine (maas
mutemedine) ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina

gonderilir.

i

Personel Sistemine (UBYS), HITAP programina islenerek
Kontroliiniin yapilmas1 ve evrakin dosyalanmasi.

Miidirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-22
UNIVERSITESI Revizyon No:
INTIBAK ISLEMLERI (OGRENIM Revizyon Tarihi:
DEGISIKLIGI NEDENIYLE) Sayfa:
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
Personelin Ogrenim degerlendirilme talebine iliskin dilekgesi
ve eklerinin gorev yerinden iist yazi ile Bagkanligimiza
gonderilmesi.
Mligli Kisi/flgli Birim v
Ogrenim Intibaki; 657
Idari Personel Sube Evet SDMK ’nun 36. Hayir
Miidiirligii Maddesi uyarinca
emsale takiliyor mu?
Personel Daire
Bagkanligi/Genel
Sekreterlik/Rektdrlik | 657 sayili DMK’ nin 36. i:yrr;;;;sﬁze?:r; ;alvlzile ara
Maddesi say Bitirdikleri {ist dgrenimin

Personel Daire
Bagkanligi/Genel
Sekreterlik/Rektorlitk

flgili Birim/ilgili
Kisi/Idari Personel
Sube Midiirligii

*(Ogrenim Degisikligi Talep

Dilekgesi

normal siiresi i¢inde
bitirdikten sonra memuriyete
giren emsallerinin ulastiklart
derece ve kademeyi
agsmamak kaydiyla tespit
edilen derece ve kademeye
yiikseltilerek onay
hazirlanmas

giris derece kademesine
hizmet siiresinin ilave
edilmesiyle tespit edilen
derece ve kademeye
yiikseltilerek onay
hazirlanmasi

!

intibak ve Rektorliik Oluru Alinir.

v

e

Yapilan Intibak ve Rektorliik Oluru, Kadro Birimine (maas
mutemedine) ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina

gonderilir.
Idari Personel Sube v
Miidirligi
Personel Sistemine (UBYS), HITAP programina islenerek
Kontroliiniin yapilmasi ve evrakin dosyalanmasi.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-23
UNIVERSITESI Revizyon No:
ISTIFA VE MUSTAFI SAYILMA Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
Memuriyetten
Idari Personel Ozliik Cekilme (Istifa), Cekilmis Sayilma (Miistafi)
Isleri Miidiirliigii islemleri
Cekilmis Sayilma (Miistafi)
ilgili Birin/lgili Kisi fstifa Dilekgesini asli ilgili Kisinin 10 giin kesintisiz
Idari Personel Ozliik birimden istifa etmeden 10 olarak goreve gelmedigi ile
Isleri Miidiirliigii giin ncesinden iist yaz1 ile tutanak/tutanaklar ilg 1 li birim
Bagskanligimiza gonderilir. tarafindan Baslfatnhglmlza
657 say1li DMK ‘nun 94. gonderilir.
Maddesi

Personel Daire
Bagkanligi/Genel
Sekreter/Rektor

Personel Daire
Bagkanligi/Genel
Sekreter/Rektor

Hgili Birim/ﬂgili Kisi
idari Personel Ozliik
Isleri Miidiirliigii

idari Personel Ozliik

*Gorevden Ayrilma Formu

*Personel ilisik Kesme
Belgesi

Kisinin istifa talebi Rektorlitk

Makamina Onaya sunulur.

pV

v

Kisinin miistafi sayilmasi
Rektorlilk Makamina Onaya

sunulur.

Onay Alinmasi

A 4

Memuriyetten {lisigi kesildigine dair onayin ilgiliye teblig edilmesi
hususunda birime st yazi ile gonderilmesi.

v

Gorev yerinden iligigi kesilmesi ve mutemet tarafindan sigortali isten ayrilig
bildirgesinin hazirlanarak Baskanligimiza gonderilmesi istenir.
Ilisik kesme formu ile personel kimlik kartinin teslim alinmasi.

HITAP, Personel Programi (UBYS) ve Kamu E-

uygulama vb. sistemlerden kisinin bilgileri islenerek

Isleri Miidiirliigii evraklarin 6zliik dosyasina kaldirilmasi.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanligi/Genel
Sekreterlik/Rektorlitk

Tgili Birim/Idari
Personel Sube
Miidiirliigii/ilgili Kisi

Idari Personel Sube

657 sayill DMK’ nin 108.
Maddesi

*Ayliksiz Izine Ayrilma
Talep Formu Dilekgesi

Daire Bagkanligina gonderilmesi.

Aciklama Yeni Yayimlandi
i PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: [DPSM-24
BILIM VE TEKNOLOJI IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yay_ln Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
P . PR Revizyon Tarihi:
I1ZIN ISLEMLERI (AYLIKSIZ IZINLER) Sayfa?’ 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
Askerlik nedeni ile izin alinacaksa askerlik sevk
Ilgili Kisi/ilgili Birim belgesi, dogum nedeni ile alinacaksa dogum raporu,
hizmet yilindan dolay ayliksiz izin alinacaksa 10 giin
oncesi ilgili ayliksiz izine ayrilma talep dilekgesi ile
birlikte eklerin gérev yaptig1 birime verilmesi.
v
ilgili Birim Birim tarafindan belgelerin mevzuata uygunlugunun kontrolii yapilarak Personel

UYGUN

v

Basvuru Uygun
mu? (Hizmet

Yili Igin)

UYGUN
DEGIL

Onay Alinir

Tgili birime olumsuz yazi
gonderilerek evraklari dosyasina
kaldirtlir.

>

yapilmasi.

Onaylanan belgenin ilgili birimin maas mutemedine, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina ve gorev yaptig1 birime, ilgiliye gonderilmesi, UBYS sistemine SGK
HITAP programina islenmesi ve ilgilinin maas1 hakkinda gerekli islemlerin

tanimlanmast.

Gerekiyor ise sistem iizerinden
vekalet edecek kisinin

Imzalanan onayin ve eklerinin bir niishast ilgili
personelin dosyasina konulmasi, izin doniisiiniin takip

Miidiirliigii edilerek goreve baglamasinin saglanmast.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-25
BILIM VE TEKNOLOJI IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yayin Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
IZIN ISLEMLERI (YILLIK VE MAZERET | Revizyon Tarihi:
IZINLERI) Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
izin formunun, UBYS Uzerinden
doldurulmasi, paraf ve imzalarin
Tgili Kisi segilerek sistem tizerinden onaya
gonderilmesi
S Hglli B:lr/llr(ril . Birim sorumlusu ve yetkili amirler Uygun
orumiusu/idart tarafindan bilgilerin dogrulugunun ve 657 Degil
Personel Sube sayili DMK "nin 102. 103. ve 104,
Midirligi maddelere uygunlugunun incelenmesi,
formun UBYS iizerinden Onaylanmasi
657 sayili DMK nin 102.
103. ve 104. maddeleri
Uygun
fleili Birim UBYS ile onaylanan izin Gerekiyor ise sistem tizerinden
€ R bilgileri Personel Sistemine vekalet edecek kisinin
Sorumlusuw/Idari — ) anmas
Islenir. tanimlanmast.
Personel Sube
Midirligi
floili Biri llgili Birimde Onaylanan izin Imzalanan izin formlarmin bir
i Bm - formlarinin bir niishast ilgili niishas1 Bagkanligimizdaki ilgili
Sorumlusw/Idari personelin dosyasina konulmast personelin zliik dosyasina
Personel Sube konulmasi
Midirligi .
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-26
SIAS _ IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yayin Tarihi: 06.07.2021
BILIM VE TEKNOLOJI Revizyon No:
UNIVERSITESI . . . . Revizyon Tarihi:

KADRO iPTAL-IHDAS iISLEMLERI Sayfa: : 1
Sorumlu ligili is Alas Adimlar
Dokiiman/Mevzuat d 3

Idari Personel Sube
Miidiirligii/ilgili
Birimler

Idari Personel Sube
Miidiirligi

Idari Personel Sube
Miidiirligii/Calisma
Genel Midiirligii

Personel Daire
Baskanligi/lgili
Kurumlar

Idari Personel Sube

657 sayili DMK,

Genel Kadro ve Usulu
Hakkinda 2 nolu
Cumhurbaskanligi
Kararnamesi.

Universitemiz birimlerden gelen talep yazilarma

istinaden ve personel stratejisine gore degisiklik

yapilacak personelin kadrolari ve bos kadrolarin
tespit edilmesi.

Bu degisiklik islemleri her

kurum i¢in yilda en fazla iki
defa yapilir.

Dolu-Bos Kadrolara ait cetvellerin hazirlanmasi.

Calisma Genel Midiirliigii Kamu E-
Uygulama Sistemine Girilmesi.

Hazirlanan Cetvelleri {ist yazi ile YOK, Caligma Genel Miidiirliigii ve
Cumhurbagkanlig Strateji ve Biitce Bagkanligina ve Personel ve Prensipleri Genel
Miidiirligiine génderilmesi.

v

Cumhurbagkanlig1 Karari ile Iptal/Thdaslarin Resmi Gazete’de yayimlanmasi ve
kadrolarin Kamu-E uygulamaya girilerek degisikligi yapilarak Calisma Genel

Miidiirliigii * ptal-ihdas Kadro Miidiirliigii tarafindan onaylandiktan sonra Dolu Kadro Degisikligi yapilan
Bilgi Formu personele kararname hazirlanmasi.
v
Kararname Onay1 Alinir
Personel Daire
Baskanlig1/Genel
Sekreter/Rektor
Kararnameler ilgili personelin kadro birimlerine
(maas mutemedine) ve Strateji Gelistirme Daire
— Bagkanligina Gonderilir.
Idari Personel Sube
Miidiirliigii/ilgili Birim
idari Personel Sube Personel Sistemine (UBYS), HITAP programina islenerek
Miidirliigi Kontroliiniin yapilmast, evrakin 6zliik dosyasina kaldirilmasi.
Hazirlayan: Yiiriirliilliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-27
UNIVERSITESI Revizyon No:
KAMU E-UYGULAMA VE E-BUTCE SiSTEMINE Revizyon Tarihi:
KADRO VERILERININ iSLENMESI iSLEMi Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar

Universitemiz Idari Personele tahsisli kadrolarm
unvan, sinif kadro derecesi, cinsiyeti ile toplam
kadrolarin dolu/bos sayilari ve gelen/giden
istatistigi 3 er aylik donemler halinde hazirlanir.

Calisma Genel Miidiirliigii niin Strateji ve Biitge Baskanlig1 Biitce
E-Uygulama modiiliine Yonetim Enformasyon Sistemi
islenerek onaylanir. “programbutce.sbb.gov.” islenerek
onaylanir.
Miilga Devlet Personel
. Baskanligi’nin 10.05.2010
Idari Personel Sube tarih ve
Miidiirligii . .
Henren B.02.1.DPB.0.14/10255 Islenen istatistiki bilgilerin Islenen istatistiki bilgilerin
sayili yazist. RO RO
dokiimii alinir. dokiimii alinir.

Kadro Pozisyon Dosyasina
ilgili dokiimanlar kaldirilir.

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Ac¢iklama Yeni Yayimlandi

_ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-28
SIvAS IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yaymn Tarihi: 06.07.2021
BILIM VE TEKNOLOJI 2ev!zyon $o: -
UNIVERSITES! KURUM DISI GELEN GECICi GOREVLENDIRME ISLEMLERT [~ 2 2V A0 -

Tlgili .
Sorumlu .
Dokiiman/Mevzuat Is Alkas Adimlan

Ilgili Personel

gili Personel/Idari
Personel Sube
Midiirligii/Genel
Sekreter/Rektor

Idari Personel Sube
Miidiirliigii/ilgili
Kurum/ilgili Personel

Tlgili Kurum/flgili
Personel

Idari Personel Sube
Miidiirligii/Genel
Sekreter/Rektor

Idari Personel Sube
Miidiirliigii/ilgili
Kurunvilgili Birim

Idari Personel Sube

375 SKHK ’nun Ek-
25. Maddesi

657 say1lt
DMK ’nun Ek-8
maddesi

*Gegici
Gorevlendirme
Formu (D1s Form)

*Kurumlararasi
Gegici

Gorevlendirme
Basgvuru Formu
(PDB Formlar)

Baska bir kurumda gorev yapan personelin kendi istegi ile gegici
siireli olarak Universitemizde gérev yapma islemleri.

v

Ilgili Personel; 657 say1lli DMK nu EK-8 veya 375 SKHK nin EK-25. maddesine gére;
Kurumlararas1 Gegici Gérevlendirme Basvuru Formunu Universitemize gonderilir.

Tlgili Personelin talebi
Rektorliik Makamina

sunulur. Uygun mu?
EVET

Gegici Gorevlendirmesi uygun goriilen
personelin Kamu E- Uygulama sisteminden
talep formu olusturularak (3 adet) Rektorlik
Makamina sunularak, formlarla birlikle

Gérevlendirmesi i¢in muvafakat talep yazisi
yazilir.

Tlgili Personele
olumsuz cevap yazist
yazilir.

Muvafakat

EVET Uygun mu?

Ve
Muvafakati Uygun verilen personelin,

v Tlgili Personele olumsuz
Universitemizde gorev yeri belirlenir.

cevap yazisi yazilir.

v

Ilgili kuruma Gérevlendirme formu ile
birlikte tist yazi ile gorevden ayrilis tarihi
sorulur.

Tlgili kurumdan ayrilis1 yapilan personel
belirlenen gorev yerine baslamak {izere
gorevlendirme yazis1 yazilir.

.
ettt ; ----------------- 1 4 Y N\

Tlgili kuruma goreve baslayan
personelin goreve basladigini belirtir tist
yazilir.

| Gegici Gorevlendirme siiresi alti aydir. i
i Bu siirenin uzatilmas; ilgili personelin H
1 istegi ile Caligma Genel Mudiirligi’'nin |
1 Kamu E-Uygulama sisteminden uzatim i
) i
i 1
1 1
' i
: i

yapilarak uygunluk goriisii tizerine
yapilir.

G J

Personel Sistemine (UBYS) ve Kamu E-Uygulama sistemine bilgileri

Miidiirliigii islenerek evraklari ilgili personelin yeni olusturulan 6zliik dosyasina
kaldirilir.

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:

Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi

_  PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Doldiman No: IDPSM-29
SIVAS ) IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yaym Tarihi: 06.07.2021
BILIM VE TEKNOLO) Revizyon No:

INETE KURUM DISI GIDEN GECiCi GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi:

ISLEMLERI Sayfa: 1
Sorumlu Dokiim?f/ill\i’[evzua ¢ is Akiy Adimlar
Kurum Dis1 Giden Gegici Gérevlendirme
Islemlerinin Baslamas1
Tgili Kurum/flgili L2

Personel/ilgili Birim/Idari
Personel Sube Miidiirliigii

ilgili Personel/idari
Personel Sube
Miidiirligi/ilgili Birimi

Tlgili Personel/ Idari
Personel Sube
Miidiirliigii/Tlgili Kurum

flgili Kurum

ilgili Personel/idari
Personel Sube
Miidiirliigii/ilgili Birimi

ilgili Personel/ Idari
Personel Sube
Miidiirligii/ilgili Kurum

idari Personel Sube

375 SKHK nun Ek-25.

Maddesi

657 sayili DMK’ nun
Ek-8 maddesi

*Gegici
Gorevlendirme Formu
(D1s Form)

flgili Kurumdan 657 sayili DMK’nu EK-8 veya 375 SKHK ’nin EK-25. maddesine gére; kurum
dig1 gorevlendirme talep yazis1 Universitemize gonderilir ve Gelen Talep Yazisi Ilgili Personelin
Gorev Yerine Gonderilir.

Tlgili Personelin Birimine
Ust yazi ile gériis sorulur.
Uygun mu?

EVET HAYIR

Gegici Gorevlendirmesi uygun goriilen
personelin karst kurumdan Gegici
Gorevlendirme Kamu E-Uygulama
sisteminden Gorevlendirme Onayu istenir.

flgili Kuruma olumsuz

cevap yazist yazilir.

\

Universitemize, ilgili kurumdan Gegici Siireli
Gorevlendirme Onayr Ust Yazi ile Gonderilir.

L —————— \
Gelen Ust yaziya istinaden, gorevlendirilen

personelin gorev yerine, iist yazinin bir 6rnegi
gonderilerek ayrilis tarihi istenir.

v

Gelen Gorevlendirme Onay1 doldurularak,
Rektorlik Makaminca onaylanir.

-Gegici Gorevlendirme siiresi alt aydir
(EK-8 e gore) Bu siirenin uzatilmasi;
ilgili personelin istegi ile Calisma Genel
Miidiirliigi’niin Kamu E-Uygulama
sisteminden uzatimi yapilarak uygunluk
goriisii tizerine yapilir.

-Gegici Gorevlendirme siiresi 1 yildir
(EK-25 e gore)

Onay Formu, Kamu E- Uygulamadan
da onaylanarak, ilgili personelin

-

Mudurligi Universiteden ayrilig1 yapilarak, iist
yazi ile onay formu ilgili kuruma
baslayis1 sorulur.
Ilgili Personelin Goreve basladig1 tarih bilgisi
Universitemize génderilir.
- —
<+
Personel Sistemine (UBYS) ve Kamu E-Uygulama sistemine bilgileri
iclenerek avraklar iloili nereanelin A7liik dacvacina kaldirilir
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: [DPSM-30
SiUAS _ iDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yaym Tarihi: 06.07.2021
BILIM VE TEKNOLO Revizyon No:
UNIVERSITES| — — < - —
KURUM ICI GECICI GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI (2547 SK.13/b-4) Sayfa: 1
Tlgili .
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
s Kurum I¢i Gegici Gérevlendirme islemlerinin
Ilgili Birim Baslamasi
flgili Birimden Kurum Igi Gérevlendirme
Yazisinin Gelmesi
Personel Daire
Baskanligi/lgili Birim
Ilgili Personelin birimine goriis sorulmasi,
Personel Daire Uygun mu?
Baskanlig1/lgili Birim
2547 S.K. 13/B-4
Maddesi
* GoOrevlendirme Hgili Birime
Talep Yazisi Olumsuz cevap
Yazis1 Yazihr
Ilgili Birim/Personel
Daire Bagskanligi/Genel
Sekreterlik/Rektorlik Goérevlendirme Onay1 Hazirlanir.
Tlgili Birimlere ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina Sevk edilir. Birimden Personelin
. Ayrilig/Basglayis Tarihi Alinir.
Ilgili Birim/Personel
Daire Bagkanligi
Personel Daire Personel Bilgi Sbi'stei}nine (UBYY) giris
Baskanligi yapilarak evraklar 6zliik dosyasina kaldirilir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onay1:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-31
UNIVERSITESI Revizyon No:
KURUM ICi NAKLEN ATANMA Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlan

Ilgili Birim/lgili
Personel

idari Personel Sube
Midirligi

ilgili Birimler/Idari
Personel Sube
Midirligi

657 sayili DMK nun 76.

Maddesi
idari Personel Sube
Miidiirliigii/Personel
Daire Baskanl/Gfmel 657 SK. DMK'nin Devlet
Sekreter/Rektor

Memurlarinin Yer
Degistirme Suretiyle
Atanmalarina Iliskin

Yonetmelik

idari Personel Sube

Birimden personelin dilekgesi veya personel

ihtiyac yazisi gelmesi

v

Ilgilinin birimine, dilekgesine istinaden gorev yeri degisikliginde
sakinca olup olmadigina dair goriis sunulmasi.

e —————————

Uygun

y

Gorus Uygun

mu?

Uygun Degil

onaya sunulmasi

v

Atama Olurunun Hazirlanarak

e

Ilgilinin naklinin uygun olmadigm belirtir
yazinm ilgililere yazilip kisi dosyasina
kaldirilmas.

Onaylanan Atama Oluru ile birlikte gérevden ayrilis ve baslayis bilgisi
sorulmast hakkinda ilgili birimlere iist yaz1 génderilmesi ve Strateji

Miidiirliizii/ileili . . P .
8 I;lirr;ln%;le/r gilt *Gorev Yeri Degisiklii Gelistirme Daire Baskanlii’na bilgi verilmesi.
Talep Dilekgesi
flgili Birimler/idari ilgilinin ayrilis ve baslayis tarihlerini belirtir yazilarin
Personel Sube R
Miidiirligii gelmesi.
HITAP ve Personel Sistemine (UBYS) islenmesi ve evraklarimn
idari Personel Sube ozliik dosyasina kaldirilmasi.
Midirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
i PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-32
UNIVERSITESI Revizyon No:
. . Revizyon Tarihi:
MAL BEYANI ISLEMLERI y
Sayfa: 1
Tlgili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
- Agiktan atamalarda basvuru evraklari ile birlikte,
- Gorevden alinma veya gorevden ayrilma (emekli, istifa, miistafi) durumunda
bir ay icerisinde,
Mlgili Kisi/ilgili - Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda Subat ay1 sonuna kadar igerisinde mal bildirimi
Biriml/idari Personel yenileme geregi nedeniyle,
Sube Mudiirliigii - Mal varhiginda aylik net maaginin 5 katini agan bir degisiklik olmasi
durumunda bir ay i¢inde,
) ) A
llgili Birinyldari Mal Bildirim Formu Personel tarafindan doldurularak Bagkanligimiza
Personel Sube snderilmek i dilekee ekinde bash bulundusu biri i
Miidiirliigii 657 sayili DMK. gonderilmek tizere dilek¢e ekinde bagli bulundugu birime verilir.
*Mal Bildirim Formu
flgili Birim/idari Personel Daire Baskanligina Mal
Personel Sube Adirioni o = H
Midirlgn Bildirimi Ust yaziyla gonderilir.

idari Personel Sube

Miidiirliigii Personel Sistemine (UBYS) islenmesi ve evrakin
ozliik dosyasina kaldirilmasi.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
i PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-33
UNIVERSITESI Revizyon No:
NAKLEN ATANMA (Kurum Dis1 Gelen) Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
. Universitemize naklen atanmak isteyen kisiden
Ilgili Kisi/Personel Naklen Atanma Basvuru Formu ve Cv’si alinir.
Daire Bagkanligi
657 sayili DMK., Merkezi ‘
Yonetim Biitge Kanunu,
Cumhurbagkanlig: 2 nolu Kadro durumu, atama izni sayisi, personel ihtiyaglari dogrultusunda ilgilinin talebi
Personel Daire Kararnamesi komisyon tarafindan incelenerek uygun ise kisinin gorev yaptigi kuruma muvafakat
Baskanligi/Genel yazisinin yazilmasi, uygun degilse kisiye bilgi verilmesi.
Sekreter/Rektor
* Naklen Talep Dilekgesi
. . ve CV'si
Tlgili Kisi/Ilgili Kurum
Kars1 Kurum tarafindan
Uygun kisiye muvafakat verildi ygun Degil
mi?
dari P? 150 ne} "Sube Tlgili kurum tarafindan istemis oldugumuz belgeler
Miidiirligii . f e ..
hazirlanarak yazi ile Rektorliigtimiize bildirilir. Kisiye yazil olarak
bildirilip muvafakati
—— N uygun goriilmeyenler
dosyasina kaldirilir
A
Personel Daire Muvafakati iizerine miinhal bir kadroya Atama
Bagkanlhig1/Genel Oluru Hazirlanir.
Sekreter/Rektor
/
Atama Olurunu geldigi kuruma
o Atama Oluru iist yaz ile ilgili birimlere iénde"“me?i e “isifgliq“i‘]\?ﬂm“i e 62‘?‘?
Idari Personel. Sube gonderilerek goreve baslama tarihi istenir. osyasinin istenmesi hakkinda yazi yazilir.
Midiirligi/Ilgili
Birim/ilgili Kurum
Goreve Bagladig tarih bildirilen personele 6zlikk dosyasi agilarak, devren
gelen dosya ile birlestirilip arsive kaldirilir. HITAP, SGK, Personel
Sistemine (UBYS) girilerek islemleri tamamlanir.
idari Personel Sube
Miidiirligii/Tgili i
Kurum o em === —————————5\\
7 Gelen Ozliik Dosyasinin teslim alindigina dair génderilen yazi A
\ ekindeki dizi pusulasi onaylanarak kars1 kuruma iist yaziyla 7/
~ -’
N e e o e e o e o e o e o o - —— =
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-34
UNIVERSITESI Revizyon No:
NAKLEN ATANMA (Kurum Dis1 Giden) Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar

Personel Daire
Bagkanlig1

Tlgili Birim/Personel
Daire Baskanlig1

Tlgili Birim/Personel
Daire Bagkanlig/Genel
Sekreter/Rektor

Tlgili Kurum/Personel
Daire Bagkanligi

Ilgili Kurum

Personel Daire
Baskanhg/llgili Birim

Personel Daire
Baskanligy/ilgili Kurum

Personel Daire

657 sayili DMK.

*Sicil Ozeti
*Ilisik Kesme Belgesi
*Dizi Pusulasi

*Personel Nakil Bildirim
Formu

*Sigortah Isten Ayrihs
Bildirgesi

Tlgili personelin gitmek istedigi kurumdan Rektorliigiimiize
Muvafakat teklif yazisi gelir.

Gorev yerine naklinin uygun olup olmadig:
bilgisi sorulur.

Birimden gelen
goriis ile komisyon
karar verilir

/

Olumlu Olumsuz

flgili kuruma kisi hakkinda adli ve idari sorusturma
bulunup bulunmadigini belirterek atamasinin
yapilmasi i¢in istenen belgeler veya evraklar yazi ile
gonderilir.

Naklinin uygun
goriilmedigi karst kuruma

bildirilerek evraklar 6zlik
dosyasina kaldirilir.

{lgili kurum tarafindan atama onay1 hazirlayarak,

I ilgilinin ayrilig1 yapilmasi hususunda yazi yazarak
bildirir.
I S

Tlgili birimlere atama onay1 gdnderilir. Gérev yerinden ilisigi kesilmesi ve mutemet tarafindan
maas nakil ilmiihabiri ile sigortali isten ayrilig bildirgesinin hazirlanarak Bagkanligimiza
gonderilmesi istenir.

Gorevden ayrilis tarihi, iligik kesme formu, personel nakil bidirim formu, sigortal isten ayrilis
bildirgesi alindiktan sonra, personelin 6zliik dosyasinin bir 6rnegi kurumumuzda kalacak sekilde
fotokopi ¢ekilerek asil dosya muhteviyat: ve dizi pusulasi hazirlanarak ilgili kuruma gonderilir.
Dizi pusulasinin bir niishas tasdik ettirilerek iadesi istenir.

Kamu E-Uygulama Sistemine, HITAP, Personel Programi
(UBYS) na bilgileri girilerek personelin ayrilis islemleri
tamamlanarak arsive 6zliikk dosyasinin bir 6rnegi kaldirilir.

Bagkanlig
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
i PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-35
BILiM VE TEKNOLOJI IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yayin Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
0OZLUK DOSYASI OLUSTURMA Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 1
ilgili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar:
Personel Ozlitk Dosyas1 Olusturulmasi
Islemi
Agiktan Atanma Naklen Atanma Sf?ZlesF‘%eli_ veya Aciktan Atanma
ile Géreve Ile Géreve Sure"klf Isci (Tekrar) ile
Baslama Baslama Stfltusu lle Goreve Baslama
Goreve Baslama
Atanan personelin Atanan personelin
evraklari eksiksiz evraklari eksiksiz
kontrol edilerek Ozliik kontrol edilerek Ozlitk
Dosyas1 Kontrol- Dosyas1 Kontrol-
S Diizenleme Formu Diizenleme Formu
Idari Personel Sube diizenlenerek 6zlik diizenlenerek 6zliik
Midirligi dosyas1 olugturulur. dosyas1 olugturulur.
A4
Tekrar Atanan Personele
Naklen atanan personele ait Ait Ayrildigi Kurumdan
ayrildig kurumdan gelen eski 6zliik dosyasi talep
ozliik dosyast ile ekinden yazist yazilir. Gelen dzliik
gonderilen dizi pusulasi dosyast ile ekinden
Kontrol edilerek, Ozlitk gonderilen dizi pusulast
Dosyast Kontrol- Kontrol edilerek, Ozliik
Diizenleme Formumuz Dosyas1 Kontrol-
diizenlenerek 6zliik dosyast Diizenleme Formumuz
olusturulur. diizenlenerek 6zlik
dosyasi olusturulur.
L
Tiim Ozliik Dosyalarina, Kisi Bilgileri Yer Alan Dosya Sirtlari
Olusturularak Kurum Sicil Numarasina gore Siraya Konarak Ozliik
Dosyalart Arsive Kaldirtlir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onay: Kalite Sistem Onay1:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Agciklama

Yeni Yayimlandi

Ilgili Personel/ilgili
Birim/Idari Personel
Sube Miidiirlgii

* Personel Durum

s PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-36
UNIVERSITESI Revizyon No:
PERSONELIN OZLUK DURUMUNDA MEYDANA GELEN | Revizyon Tarihi:
DEGISIKLIKLERIN BiLDiRILMESi iISLEMLERI Sayfa: 1
flgili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlan
ilgili Personelin Ozliik Durumunda
Degisiklik Olmasi
Tgili Personel
A \ 4
Dogum Olmasi Bakmakla Evlenme veya Isim Soyisim
veya Evlatlik Yiikiimli Vefat Bosanma Degisikligi
Edinme vb

y

“Personel Durum Degisikligi Talep Formu” ile ilgili Personel
Degisiklik Taleplerini Personel Daire Bagkanligina gonderilmek
tizere ilgili birime ve mutemedligine verilir.

Degisikligi Talep Formu l
Idari P?rs"onf:l “$ube flgili Degisik Bilgileri Personel Daire Bagkanligina
Miidiirligi gonderilir
idari Personel Sube Tlgili Personelin Bilgileri Personel Sistemine (UBYS),
Miidiirlagi HITAP’a girilerek degisikligi yapilir ve evraklar 6zliik
dosyasina kaldirilir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-37
UNIVERSITESI Revizyon No:
PASAPORT ISLEMLERI (HIZMET (GRi)) gae;’]l?"’” Tarihi: -
Tigili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan

Ilgili personelin yurt dis1 gorevlendirilmesi sebebiyle

Ilgli Kisi/idari Personel | 5682 sayili Pasaport pasaport talep dilekgesi, gorevlendirme onayt ile ekinde
Sube Miidiirligi Kanunu Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiince belirlenen

Hizmet Pasaportu Talep Formu, kimlik fotokopisi ile idari
Personel Sube Miidiirligiine bagvurur.

3152 sayili Igisleri
Bakanlig1 Yiiksek Disiplin
Kurulu ile Il Yatirm
Hizmetlerine Iliskin Baz1
Diizenlemeler Hakkinda
Kanun

idari Personel Sube
Midirligi

*Pasaport Talep Dilekgesi )
Gorevlendirme onay1 kontrol

*Pasaport Formu edilir.

idari Personel Sube
Miidiirligii Evet

Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel
Miidiirliigiince belirlenen Hususi Pasaport Sartlart
ilgli Kisi/Personel talep formu hazirlanarak imzaya sunulur.

saglamadig igin
islem yapilmaz.

Daire Bagkanligi/Genel
Sekreter/Niifus ve
Vatandaslik isleri Genel
Miidiirliigi

Form Miihiirlenerek say1 numarast verilerek ilgili

Idari Personcl Subg personele teslim edilir. Bir fotokopisi alinarak ilgili

Mudrlag personelin 6zlikk dosyasina kaldirilir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
i PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-38
BILiM VE TEKNOLOJI IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yayin Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
. . . . Revizyon Tarihi:
PASAPORT ISLEMLERI (HUSUSI-YESIL) Sayfa?’ 1
Tigili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
Tlgili personel pasaport talep dilekgesi ile ekinde
Ilgli Kisi/idari Personel Niifus ve Vatandaghk Isleri Genel Miidiirliigiince
Sube Miidiirligii belirlenen Hususi Pasaport talep formu, kimlik
fotokopisi ile Idari Personel Sube Miidiirliigiine
basvurur.
o Personel bakmakla yiikiimlii oldugu
Idari Personel Sube kisilerinde kimlik fotokopilerini getirerek
Midirligi . o S .
hususi pasaporttan yararlanmalari saglanir.
5682 sayili Pasaport
Kanunu
3152 sayilh Igisleri Talepte bulunan kiginin kadro

idari Personel Sube
Midirligi

Tlgli Kisi/Personel
Daire Bagkanligi/Genel
Sekreter/Niifus ve
Vatandaslik isleri Genel
Miidiirliigi

idari Personel Sube

Bakanlig1 Yiiksek Disiplin
Kurulu ile Il Yatirim
Hizmetlerine fliskin Bazi
Diizenlemeler Hakkinda
Kanun

*Pasaport Talep Dilekgesi

*Pasaport Formu

Evet

ve mezuniyet durumu kontrol
edilir. Pasaport almaya
kazaniyor mu?

Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel
Miidiirliigiince belirlenen Hususi Pasaport
talep formu hazirlanarak imzaya sunulur.

\

Hayir

Sartlar
saglamadig igin
islem yapilmaz.

Form Miihiirlenerek say1 numarast verilerek ilgili
personele teslim edilir. Bir fotokopisi alinarak ilgili

Mudrlag personelin 6zlik dosyasina kaldirilir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s ~ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-39
UNIVERSITESI Revizyon No:
PERSONEL KIMLiK KARTI TALEBI Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 1
flgili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlan
Personel Kimlik Kart1 Talebi
o Yenileme Kimlik
llgili Personel Yeni Kimlik Karti Basvurusu Kayip Kimlik
Bagvurusu (Bilgi Degisikligi Basvurusu

Tlgili Personel/Idari
Personel Sube
Midirligi

Tgili Personel/Idari
Personel Sube

* Personel Kimlik Karti
Bagvuru Talep Formu

* Personel Kayip Kimlik
Tutanag1 Formu

veya Yipranma)

filgili Personel; \

Personel Daire
Bagkanligina ait
https://personel.siv
as.edu.tr/formlar
kisminda bulunan
“Personel Kayip

Ilgili Personel; Personel Daire Baskanligina ait
https://personel.sivas.edu.tr/formlar kisminda
bulunan “Personel Kimlik Kart1 Bagvuru Talep
Formu” doldurularak bir adet vesikalik
fotografla birlikte Personel Daire Bagkanligina
Basvurur.

Kimlik Tutanagi
Formu” ve
“Personel Kimlik
Kart1 Bagvuru
Talep Formu”
doldurularak
Personel Daire
Baskanligina
Bagvurur.

Ilgili Bagvurular Bilgi Islem Daire Baskanligia gonderilerek,
30 giin igerisinde 6zel bir sirket vasitasiyla kimlik ¢ikartilarak,
Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 ¢alisanlari tarafindan kimlik
sahibine bilgi verilerek kimlik imza karsiligi teslim edilir ve

Miidiirliigii/Bilgi Islem .

Daire Baskanlif1 islem sonlanr,
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
A i PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-40
UNIVERSITESI Revizyon No:
DOKTOR RAPORLARININ SIHHI IZINE Revizyon Tarihi:
CEVRILMESI ISLEMLERI Sayfa: 1
flgili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlan
Personelin Doktordan almis oldugu raporlarin
sthhi izne ¢evrilmesi

fligli Kisi 7

Ilgili Personel doktor almis oldugu tek doktor raporu veya saglik

kurulu raporu aldiktan hemen sonra, Personelin UBYS’de

“Kisisel Memur Islemleri” kismindan “Izin-Rapor Bilgileri”-

“Izin Formu Olustur”- “Rapor”a bagvurarak talep edilir.

657 sayilt DMK’nin 105 i
o maddesi
lgili Birim/Idari Birim Amiri talebi onaylar ve
Personel Sube . -
diirliiBi Personel Daire Baskanligina

Miidirligd Sevk Eder.

Talep; Baskanligimiz Personel Sistemine (UBYS) gelir ve
Idari Personel Sube Kontrol yapilarak ve evrakin ozlilk dosyasina kaldirilmas.
Miidiirligii
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Ilgili Sendika
Subesi/flgili
Kisi/Personel Daire
Baskanlig

Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-41
UNIVERSITESI Revizyon No:
SENDIKA UYELIK iSLEMLERI ge"'z?"’” Tarihi:
ayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat | is Akis Adimlari
Sendika Islemleri
Uyelik Istifa
Tlgili Kisi

Ilgili Sendika Subesinden
kisinin iiyelik formunu iist
yaziyla onayl sekilde
Rektorliigiimiize gonderilir.

/_ |

4688 sayili Kamu
Gorevlileri Sendikalari ve
Toplu S6zlesme

Istifa eden kisi Sendika Istifa
Formunu gelen evrak ofisi
araciligl ile Baskanligimiza
gonderilir.

Kanununu
*Sendika Uyelik Formu
(D1s Form) ,

. *Sendika Uyelikten Istifa Altan form kisinin kad Almnan form list yazt ile ilgilinin
Idari Personel Sube | Formu (Dig Form) nan form Kigiin kadro Sendika Subesine ve Strateji
Miidiirligi/ilgili Birim birimine ve Strateji Gelistirme Gelistirme Daire Bagkanligi’na

Daire Baskanligi’na gonderilir. gonderilir.
Idaril\i’,‘?gsf";?l Subg Sendika iiyelik bilgisi; Personel Sendika iiyeliginden istifa bilgisi;
R Sistemine (UBYS) islenmesi ve Personel Sistemine (UBYS)
evrakin 6zliik dosyasina islenmesi ve evrakin zliik
kaldirilmast. dosyasina kaldirilmasi.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: IDPSM-42
UNIVERSITESI Revizyon No:
8 YILDAN 1 (BiR) KADEME VERILMESI ?:;’;;Y°” Tarihi: :
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Personel Daire Bagkanlig1

Personel Daire Bagkanligi

Personel Daire Baskanlig1

Personel Daire Baskanlig1,
Genel Sekreter, Rektor

Personel Daire Bagkanligi

Personel Daire Bagkanlig1

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu

Son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin cezast almayan memurlara, aylik
derecelerinin yiikseltilmesinde dikkate alinmak tizere bir kademe ilerlemesi
uygulanir.

4 )

Personelin, toplam hizmet y1l1, disiplin cezasi olup olmadigi, personel
otomasyonundan ve 6zliik dosyasindan bilgileri kontrol edilir.

G J

X

Son 8 Y1l iginde Disiplin Cezas1
Var m1?

Herhangi Bir Her Birim igin ayr1 ayr1 hazirlanan
terfiler onaya sunulur.

Islem Yapilmaz

Onay Alinir

e

Kadro Birimlerine (Maas Mutemedine) ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina sevk edilir.

/

Tgili Personelin Rektérliik Oluru’nu
Universite Bilgi Yénetimi Sistemine

(UBYS) ve HITAP’a islenerek 6zliik
dovasinda saklanarak arsivlenmesi saglanir.

Hazirlayan:

Mehmet Kiintay TASKIN

Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:

Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
) PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: [PDSM-43
SIVAS . iDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yaym Tarihi: 06.07.2021
BILIM VE TEKNOLOJI e No:
UNIVERSITESI _ _ evizyon No:
SOZLESMELI PERSONEL (4/B) ALIMI VE ATAMA | Revizyon Tarihi:
iSLEMLERIi Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
Cumhurbagkanligi Str. ve Biit. Bagk. atama izinleri,
Cumbhurbagkanlig 657 sayth DMK bos kadro durumu ve Universitemizin Personel

Strateji ve Biitge
Baskanligi/ Persornel
Daire Bagkanhig/ Genel
Sekreter/Rektor

Persornel Daire
Bagskanhgy/Tlgili
Komisyon/ Genel
Sekreter/Rektor

ilgili Aday/idari Ozliik
Personel Sube
Midirligi

idari Personel Sube
Miidirligivilgili
Komisyon

ilgili Aday/idari Ozliik
Personel Sube
Miidiirliigi

Persornel Daire
Baskanligi/ Genel
Sekreter/Rektor

ilgili Aday/idari Ozliik
Personel Sube
Miidiirliigii/flgili Birimi

Cumbhurbaskanlig
Strateji ve Biitge
Baskanligi/ Persornel
Daire Bagkanlig/ Genel

10 sayili Resmi Gazete
Hakkinda
Cumbhurbaskanlig1
Kararnamesi

2 say1l1 Genel Kadro ve
Usuli Hakkinda
Cumbhurbaskanlig
Kararnamesi

*[s Bagvuru Formu
*Atama Bilgi Formu

*Yerlestirme Sonug
Belgesi (Iinternet Ciktist)

*KPSS Sinav Sonug
Belgesi (Internet Ciktist )

*Niifus Ciizdaninin
Fotokopisi (Asli ibraz
edilecek)

*[kametgah beyani (e-
devlet ¢iktis1)

*Adli sicil beyani (e-
devlet ¢iktist)

*Diploma Fotokopisi (Aslt
veya Noter onayl sureti
ibraz edilecek)

*Askerlik beyani (e-devlet
ciktist)

*4 adet Fotograf (Son 6
ayda ¢ekilmis)

*Gorevle alakal 6zel
belge (ehliyet, sertifika
vb.)

*Aile Yardimi Bildirim
Formu

*Sigortali Hizmeti var ise
beyan1 "Hizmet
Birlestirme Talep Formu

ihtiyaglar1 dogrultusunda ilanin hazirlanarak
Universitemiz Web Sayfasinda, Resmi Gazetede ve
Kamu E-Uygulamada duyurulmasi

Bagvuru Degerlendirme Komisyonunun

olusturulmasi, bagvurularin alinmasi

[lan Tarihi itibariyle 15 giin igerisinde
miiracaatlar teslim alinir.

h 4

Bagvuru Degerlendirme Komisyonu tarafindan miiracaatlar incelenerek degerlendirme
yapilir. Degerlendirme sonucunda hak kazanan adaylara niteligine gére yazili siav ve sozli
miilakat yapilir.

Yazili Smav ve Sozlii Miilakat sonucunda kazanan adaylara ait sonug listesi

Universitemizin web sayfasindan ilan edilir.

Universitemizin web sayfasindan Atanmaya hak kazanan
adaylara goreve baslamada istenen belgeler hakkinda duyuru
yapilmasi ve ilgililere teblig yazisi yazilir.

v

Hak Kazanan ilgililere imzalatilmak tizere S6zlesme Formu
Hazirlanarak, Onaya Gonderilir.

—v—

Tgili birimine (maas mutemedine),
Strateji Gel. Daire Bagkanligi Sevk
edilerek goreve baglama yazisi istenir.

Kamu E-Uygulama Sistemine,
Personel Programi (UBYS)’na bilgileri
girilerek 6zliik dosyasi olusturulur.

Cumbhurbagkanlig: Str. ve Biit. Baskanligina goreve baglama

tarihlerinin 1 av icinde hildirilmesi hnsnsunda iist vazi vazihr

Sekreter/Rektor
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Ac¢iklama Yeni Yayimlandi

) PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-44
gII\I{IAI\? — IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU Yaymn Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITES| didde LU L

SUREKLI iSCi ALIMI VE ATAMA iSLEMLERI S:;:;YO" arit: :
Tigili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
Cumhurbaskanhig 4857 sayih fs Kanunu Atama yapilacak bos Siirekli Is¢i kadrolar

Strateji ve Biitge
Baskanligi/ Persornel
Daire Bagkanhig/ Genel
Sekreter/Rektor

Tiirkiye Is
Kurumu/idari Personel
Sube Mudirliga

idari Personel Sube
Miidiirliigii/ilgili
Komisyon/Ilgili Noter

idari Personel Sube
Midirligi

Persornel Daire
Baskanligi/ Genel
Sekreter/Rektor

Cumbhurbaskanlig
Strateji ve Biitge
Bagkanligi/ Persornel
Daire Bagkanlig/ Genel

10 sayili Resmi Gazete
Hakkinda
Cumbhurbaskanlig
Kararnamesi

2 say1l1 Genel Kadro ve
Usuli Hakkinda
Cumbhurbaskanlig
Kararnamesi

*[s Bagvuru Formu
*Atama Bilgi Formu

*Niifus Ciizdaninin
Fotokopisi (Asli ibraz
edilecek)

*[kametgah beyani (e-
devlet ¢iktis1)

*Adli sicil beyani (e-
devlet ¢iktis1)

*Diploma Fotokopisi (Asl
veya Noter onayl sureti
ibraz edilecek)

*Askerlik beyani (e-devlet
ciktist)

*4 adet Fotograf (Son 6
ayda ¢ekilmis)

*Gorevle alakali 6zel
belge (ehliyet, sertifika
vb.)

*Aile Yardimi Bildirim
Formu

*Sigortali Hizmeti var ise
beyan1 "Hizmet
Birlestirme Talep Formu

Cumhurbaskanlig: tarafindan ihdas edilir ve Strateji

ve Biitge Bagkanlhig1 kanaliyla Izin almr.

Universitemizin Personel ihtiyaglart dogrultusunda aranan nitelikler

belirtilerek ilan hazirlanir ve Universitemiz Web Sayfasinda, Resmi
Gazetede ve Tiirkiye Is Kurumunda duyurulur

Ilan tarihi itibariyle basvurular; siiresi
icerisinde Tiirkive Is Kuruma vapilir.

h 4

Ilan siiresi bitiminde Tiirkiye Is Kurumunda Universitemiz adaylarin listesi gonderilerek,
ilanda belirtilen tarihte Noter huzurunda yapilan kura sonucuna gore asil ve yedek olarak
yerlesen adaylar Universitemiz Web Sayfasinda duyurulur.

\

Universitemizin web sayfasindan Atanmaya hak kazanan
adaylara goreve baslamada istenen belgeler hakkinda duyuru
yapilmasi ve ilgililere teblig yazis1 yazilir.

v

Hak Kazanan ilgililere imzalatilmak {izere TIP Sozlesme
Formu Hazirlanarak, Onaya Gonderilir.

flgili birimine (maas mutemedine),
Strateji Gel. Daire Baskanligi Sevk
edilerek goreve baglama yazisi istenir.

Kamu E-Uygulama Sistemine,
Personel Programi (UBYS)’na bilgileri
girilerek 6zlikk dosyas1 olusturulur.

Cumbhurbagkanlig: Str. ve Biit. Baskanligina goreve baglama

Sekreter/Rektor tarihlerinde 1 ay iginde bildirimi igin iist yazi yazilir.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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SIVAS _
BILIM VE TEKNOLOJI
ONIVERSITES]

Aciklama

Yeni Yayimlandi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No:

IDPSM-45

IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU | Yaym Tarihi:

06.07.2021

Revizyon No:

YOK SiVIL SAVUNMA UZMANLIGI INSAN GUCU | Revizyon Tarihi:

PLANLAMA SiSTEMINE GiRi$ iISLEMLERI Sayfa:

Sorumlu

Tigili

Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar

idari Personel Sube
Midirligi

YOK Duyurusu

Universitemiz Memur ve Is¢i Kadrolarinda
giincel gorev yapmakta olan personelin,
unvanlari, niifus, askerlik, okul, iletisimi ve
cinsiyet ve toplam kadrolarm dolu/bos bilgileri
ile gelen/giden personelin raporu hazirlanir.

YOK Insan Giicii Planlama Sistemine
calisan personelin giincel kadro durum
girigleri yaparak bilgiler sistemde
giincellenir.

Hazirlayan:

Mehmet Kiintay TASKIN

Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:

Davut KARAKOC
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SivAS _
BILIM VE TEKNOLOJI
ONIVERSITES|

Aciklama Yeni Yayimlandi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: [DPSM-46
IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU | Yaym Tarihi: 06.07.2021
Revizyon No:

- .. . Revizyon Tarihi:
YURT DISI IZIN TALEBI ISLEMLERI Sayfa?’ 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar
Yillik izini Yurt Disinda Kullanma
islemleri
{lgili Personel
flgili Personel/ilgili flgili person.el, yillik iznin yurt disinda kullanacak ise;
Birim/idari Personel Personel Daire Bagkanligimizin
Sube Miidiirliigii https://personel.sivas.edu.tr/formlar kisminda bulunan
“Yurt Dis1 Izin Talep Dilekgesi” doldurularak izini
vermeye yetkili amiri tarafindan onaylanarak ilgili birimce
657 sayili DMK nin 102. Personel Daire Bagkanligimiza {ist yazi ile gonderilir.
103. ve 104. maddeleri
*Yurt Dis1 Izin Talep
Tlgili Personel/ Idari Dilekgesi
Personel Sube Onaylanan Izin; ilgili personel tarafindan Personel
Midirligi

idari Personel Sube

Sisteminden “Kisisel Memur Islemleri” kismindan “izin ve

Rapor Bilgileri”- izin Olustur”a Izin bagvurusunu talep eder.

Tlgiliye izin basvurusu Baskanhgimiz sistemine diiser ve ilgiliye ait

Miidiirliigii evraklar 6zliikk dosyasina kaldirilarak islem sonlanr.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayz: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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https://personel.sivas.edu.tr/formlar

SivAS _
BILIM VE TEKNOLOJI
ONIVERSITES|

Aciklama Yeni Yayimlandi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: IDPSM-47
iDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU | Yaym Tarihi: 06.07.2021
Revizyon No:

ACIKTAN ATANMA VEYA YENIDEN ATANMA .
NEDENIYLE GUVENLIK SORUSTURMASI ve ARSIV

Revizyon Tarihi:

ARASTIRMASI iSLEMLERI Sayfa:
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar
) Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv
Ilgili Personel

Personel Daire
Bagkanligy, lgili
Valilik, Emniyet
Midirligi

Personel Daire
Bagkanlig1

*7315 sayil Kanun

islemler Sonlanir.

Arastirmasi islemleri

Universitemizde géreve bva§layacak personelin
basvuru evraklari teslim alindiktan sonra, ilgili
personel hakkinda 17.04.2021 tarih ve 31457 sayil
Resmi Gazete da yayimlanan “Guvenlik Sorusturmasi
ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi” geregince giivenlik
sorusturmasi ve arsiv arastirmasi icin Emniyet Genel
Mudurliigiine -Adayin ikamet ettigi il Valiligine -
Adayin niifusa kayith oldugu il Valiligine -Milli
istihbarat Teskilati Miistesarligina UBYS lizerinden
Baskanligimizca gonderilip, birer niishasi ilgilinin
dosyasina takilir.

Sorusturma sonunda Atanmaya
engel bir durum var mi?

Hayir

Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Komisyonu Tarafindan incelenir

/

Komisyon incelemesinden sonra, ilgili
Personelin Atamasi yapilir ve Goreve

Baslama islemleri Baslar.

Hazirlayan:

Mehmet Kiintay TASKIN

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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10. iDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU KAMU HIiZMET STANDARTLARI

Sira No

Isin Ad1

Istenilen Belgeler

Tahmini
Islem
Siiresi

Aciktan Atanma islemleri
(EKPSS Ile)

Universitemizde olusan Engelli kontenjan acig
nedeni ile Calisma Genel Miidiirliigline yapilan
talep iizerine Ilgili Baskanligin EKPSS
sonucuna gore Universitemize yerlestirilen
personel igin:

1- "Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)".

2-EKPSS sonug belgesi (internet ¢iktisi)

3-Yerlestirildigini gosterir belge (Internet
ciktisi)

4-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Asli ibraz
edilecek)

5- ikametgah beyani (e-devlet ¢iktist)

6-Engel durumu gosterir rapor

7-Adli sicil beyani (e-devlet giktisi)

8-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)

9-Var ise Askerlik beyani (e-devlet ciktisi)

10-4 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)

11-Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika
vh.)

12- "Mal Bildirim Formu (PDB Formlar)".

13- "Aile Yardim Bildirim Formu (PDB
Formlar)".

14- Sigortali Hizmeti var Ise Beyam "Hizmet
Birlestirme Talep Formu (PDB Formlar)".

1Ay

Aciktan Atanma islemleri
(KPSS ile)

1- "Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)"

2-Yerlestirme Sonug Belgesi (Internet Ciktis)

3-KPSS Sinav Sonug Belgesi (Internet Ciktis1 )

4-Niifus Ciizdaninin Fotokopisi (Asli ibraz
edilecek)

5-Ikametgah beyam (e-devlet ¢iktisi)

6-Adli sicil beyani (e-devlet ¢iktisi)

7-Diploma Fotokopisi (Asli veya Noter onayli
sureti ibraz edilecek)

8-Askerlik beyani (e-devlet ¢iktisi)

9-4 adet Fotograf (Son 6 ayda cekilmis)

11-Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika
vh.)

12- "Mal Bildirim Formu (PDB Formlar)".

13- "Aile Yardim Bildirim Formu (PDB
Formlar)".

14-Sigortali Hizmeti var ise beyan1 "Hizmet
Birlestirme Talep Formu -PDB Formlar".

1Ay
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Sira No

Isin Ad1

Istenilen Belgeler

Tahmini
Islem
Siiresi

Aciktan Atanma islemleri
(3713 S.K. Ile)

3713 sayili Kanun’un Ek 1. Maddesi geregince
Aile ve Sosyal Hiz. Bakanligi tarafindan
Universitemize yerlestirilen personel igin;

1- "Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)".

2-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Asli ibraz
edilecek)

3-Ikametgah beyam (e-devlet ¢iktisi)

4-Adli sicil beyani (e-devlet ¢iktist)

5-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)

6-Var ise Askerlik beyani (e-devlet ¢iktisi)

7- 4 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)

8-Gorevle alakal1 6zel belge (ehliyet, sertifika
vb.)

9- "Mal Bildirim Formu (PDB Formlar)".

10- "Aile Yardim Bildirim Formu (PDB
Formlar)".

11- Atanan Gazi unvanh ise, SGK’tan Maas
veya Tazminat aldigina dair yazi

12- Sigortali Hizmeti var ise beyan1 "Hizmet
Birlestirme Talep Formu -PDB Formlar".

13- Atandigina dair Aile ve Sosyal Hiz.
Bakanligina yazisi.

Aciktan Atanma Islemleri
(2828 S.K. ile)

2828 sayili SHCEK Kanunu g;:regince Caligma
Genel Midiirltigi tarafindan Universitemize
yerlestirilen personel i¢in;

1- "Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)".

2-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Asl1 ibraz
edilecek)

3-Ikametgah beyam (e-devlet ¢iktis)

4-Adli Sicil Kaydi (e devlet ¢iktisi)

5-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)

6-Askerlik beyan (e-devlet ciktisi)

7-4 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)

8-Gorevle alakal1 6zel belge (ehliyet, sertifika
vb.)

9- "Mal Bildirim Formu -PDB Formlar".

10- "Aile Yardim Bildirim Formu (PDB
Formlar)".

11- "Sigortali Hizmeti var Ise beyam (Hizmet
Birlestirme Talep Formu -PDB Formlar".

12- Atandigina dair Calisma Genel Midiirligii
yazisi
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Sira No

Isin Ad1

Istenilen Belgeler

Tahmini
Islem
Siiresi

Yeniden Atanma
Islemleri (92 Madde Ile)

1- Bagvuranin ¢aligma istegini belirten dilekgesi,

2- Kisinin onayli hizmet belgesi

NOT: Atama iglemi yapilacak ise Calisma
Genel Miidiirliigiinden agiktan atama
miisaadesi istenir. Izin verildiginde:

1-"Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)".

2-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Asli ibraz
edilecek)

2- ikametgah beyani (e-devlet ¢iktis1)

3- Adli sicil beyani (e-devlet ¢iktisi)

4-Diploma Fotokopisi (Asli ibraz edilecek)

5-Var ise Askerlik beyani (e-devlet ciktisi)

6-4 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)

7-Gorevle alakali 6zel belge (ehliyet, sertifika
vh.)

8- "Mal Bildirim Formu (PDB Formlar)".

9- "Aile Yardimi Bildirim Formu (PDB
Formlar)".

10- Sigortali Hizmeti var Ise Beyan (Hizmet
Birlestirme Talep Formu (PDB Formlar)".

Aday Memur Asalet
Tasdiki Islemleri

1-Staj Degerlendirme Formu

2-Yemin Belgesi

3-Birim Goriis Ust Yazisi

4-Rektorluk Oluru

5-Birime Rektorlik Oluru Gonderme Yazisi

1Ay

Askerlik Islemleri
(Askere Gitme)

1- Personelin askere sevk belgesi.

2- Kisinin goérevli oldugu birime verdigi
"Ayliksiz Izine Ayrilma Talep Formu (PDB
Formlar)".

3- Gorevli oldugu Birim tarafindan askere sevk
tarihini bildiren resmi yazi.

1 Hafta

Ayrilan(Emekli, Istifa,
Miistafi) Personel
Calisma Belgesi
Olusturma islemleri

1- Ayrilan Personelin ilgili makama verilmek
lizere istenen bilgileri agik¢a belirten Ayirlan
Personel igin (Istifa-Emekli Miistafi) Calisma
Belgesi Talep Formu (PDB Formlar)

1 {s Giinii

Ayrilan (Vefat, Emekli,
istifa, Miistafi) Personelin
Pasaport islemleri
(Hususi-Yesil)

1-T.C. Niifus ve Vatandaslik Midiirliigii'ne
yazilacak gorev yazisi.

1 Is Giinii

10

Bor¢lanma islemleri
(Askerlik-Dogum-Yurt
Das1)

1- Personelin bor¢lanma talep dilekgesi
(Istekleri ile emekliye ayrilacak olanlarm bu
paralar istek tarihlerinden en az 6 ay dnce
O0demeleri gerekmektedir.)

2- Terhis belgesi (Askerlik Bor¢lanmasi)

3- Yurtdisinda ¢aligilan siireleri gosterir resmi
makamlardan alinmis hizmet belgesinin asl
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Sira No

Isin Ad1

Istenilen Belgeler

Tahmini
Islem
Siiresi

11

idari Personelip Derece
Kademe Terfi Islemleri

1 — Rektérliik Onay1 ve Terfi Listesi (UBYS)

3 1s Giinii

12

1-Hukuk Miisavirliginin yazisi

Disiplin Ceza islemleri

2-Calisma Genel Midiirliigi «“ Kamu e-
Uygulama Girig"

3- YOKSIS 'e Giris

7 Is Giinii

13

1- Gorevli oldugu Birim tarafindan gonderilen
resmi yazi.

Dogum Oncesi Iznini
Dogum Sonrasina Aktarimj

2- Kisinin dogum 6ncesi yasal izninin ¢alistig
stiresi (en fazla 5 hafta) kadarin1 dogum
sonrasina aktarmak istedigini belirten" Dogum
Oncesi Iznini Dogum Sonrasina Aktarim Talep
Formu."(PDB Formlar)

Islemleri

3- Gebeliginin 32. haftasinda alinan 37.
haftasina kadar ¢alisabilecegine dair doktor
raporu.

4 - Birimince diizenlenen Sihhi Izin Formu
(akademik birimler igin)

5- Personelin UBYS’de raporu ve talep

formuyla birlikte “Kisisel Memur Islemleri”
kismindan “Izin-Rapor Bilgileri”- “Izin Formu
Olustur”- “Dogum Oncesi Rapor”a basvurarak

talep edilir.

1 Is Giinii

14

1- Siit Izni Talep Dilekgesi

Dogum Sonrasi Siit izni ve
Yarim Giin izin islemleri

2-Dogum Sonrast Yarim Giin izin Talep
Dilekgesi

3-Birim Ust Yazist

5 Is Giinii

15

1- "Gorevden Ayrilma Formu (Emeklilik) -
(PDB Formlar)".

Emeklilik Islemleri
(Malulen Emeklilik)

2- Kisinin gorevli oldugu birim tarafindan
gonderilen resmi yazi.

3- Son ii¢ ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 2 adet
vesikalik fotograf

4- Tam Tesekkiillii Hastanelerden alinmig engel
oranini belirten Saglik Kurulu Raporu
(Engelliler icin)

5- Niifus Ciizdan1 Sureti (1 adet)

6-"Emeklilik Banka Talep Dilekgesi-(PDB
Formlar)".

7-Sigortalt hizmeti bulunanlarin ¢alismis oldugu
kurumlardan alinacak kidem tazminati yazisi

8-Askerlik bor¢lanmasi ve Ucretsiz izin
bor¢lanmasi evraklari (Borglanma fisi, kesinti
listesi, tahsilat makbuzu)

9-"Personel ilisik Kesme Belgesi (PDB
Formlar)"

1Ay

80



Sira No

Isin Ad1

Istenilen Belgeler

Tahmini
Islem
Siiresi

16

Emeklilik Islemleri
(Normal Emeklilik)

1- "Gorevden Ayrilma Formu (Emeklilik)-(PDB
Formlar)".

2- Kisinin gorevli oldugu birim tarafindan
gonderilen resmi yazi.

3- Son ii¢ ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 2 adet
vesikalik fotograf

4- Niifus Ciizdani Sureti (1 adet)

5-"Emeklilik Banka Talep Dilekgesi-(PDB
Formlar)".

6-Sigortal1 hizmeti bulunanlarin ¢aligmis oldugu
kurumlardan alinacak kidem tazminat1 yazisi

7-Askerlik borglanmasi ve Ucretsiz Izin
bor¢lanmasi evraklar1 (Borglanma fisi, kesinti
listesi, tahsilat makbuzu)

8-"Personel ilisik Kesme Belgesi (PDB
Formlar)"

17

Emeklilik islemleri (Vefat
Nedeniyle Emeklilik)

1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iligkin
dilekge

2- Kayith bulunduklar niifus miidiirliigiinden
aliacak vukuatl niifus kayit 6rnegi (Esin
olimiiyle dul kalan yetimlerden es ve anne veya
babasinin kayitli oldugu ilgili niifus idaresinden
alinacak olan vukuatli niifus kayit 6rnekleri)

3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesi
veya noterden alinmig veraset ilam1 yada
Miras¢ilik belgesi

4- Vefat Edenin Oliim Belgesi

5- Aile bireylerinden ilgilenecek kisiye ait Aile
bireyleri tarafindan Vekaletname

1 Ay

18

Emeklilik islemleri (Yas
Haddinden Emeklilik)

1 -"Gorevden Ayrilma Formu (Emeklilik) (PDB
Formlar)".

2- Son ii¢ ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet
vesikalik fotograf

3 - "Emeklilik Banka Talep Dilekgesi (PDB
Formlar)".

4 - Niifus Clizdanm Sureti (1 adet)

5 - Sigortali hizmeti bulunanlarin ¢aligmis
oldugu kurumlardan alinacak kidem tazminati
yazisi

7 - Askerlik bor¢lanmas1 ve Ucretsiz Izin
borg¢lanmasi evraklari (Borglanma fisi, kesinti
listesi, tahsilat makbuzu)

8 - Personel ilisik Kesme Belgesi (PDB
Formlar)
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Sira No

Isin Ad1

Istenilen Belgeler

Tahmini
Islem
Siiresi

19

Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Sinav1
Islemleri

1- Gorevde yiikselme ile unvan degisikligi
yapilacak kadrolarin tespiti ve ilanin
hazirlanmasi

2- Universitemiz birimlerine ilanin duyurulmasi
ve miiracaatlarin alinmasi

3- Sinav Basvuru Formu (ilgili Kuruma ait Dis
Form)

4- Smav komisyonunun olusturulmast

5- Sinav sorularinin hazirlatilarak yazili ve sozlii
sinavin yapilmasi

6- Basarili olan personelden kadro sayisi
kadarinin atamalarinin yapilmasi

3 Ay

20

Hizmet Belgesi ve Gorev
Belgesi Talep Islemleri

1 - Personel UBYS’de “Kisisel Memur
Islemleri” kismindan “Belge Istekleri” "Hizmet
Belgesi Talep Et" veya “Gorev Belgesi Talep
Et”e bagvurarak talep eder.

1 Is Giinii

21

1- Personelin "Hizmet Birlestirme Talep Formu
(PDB Formlar)".

) Hizmet Birlekstivrme
Islemleri (SSK-BAG-KUR)

2- SSK., Bag-Kur ve Emekli Sandigina tabi
olarak calistig1 SGK ile yapilacak yazigmalar
sonucunda SGK'dan gelecek hizmet dokiimiinii
gosterir belge.

3- Meslegi ile ilgili caligmasi varsa ilgili is
yerinden alinan kaseli miihiirlii yazi.

4- Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi.

22

Intibak islemleri (Ayhksiz
Izin Doniisii-Dogum veya

1- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi
"Ayliks1z Izinden Déniis Talep Formu (PDB
Formlar)".

Askerlik)

2- Kisinin terhis belgesi (Askerlik Doniisii)

3- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baslama
tarihini bildiren resmi yazi.

7 Is Giinii

23

1- Kisinin dgrenimini bitirdigine dair "Ogrenim
Degisikligi Talep Dilekcesi (PDB Formlar)".

intibak islemleri (Ogrenim
Degisikligi)

2- Ogrenim belgesinin veya ¢ikis belgesinin ash
veya kurumca onayl 6rnegi veya E-devlet
barkotlu ¢iktis1.

3- Gorevli oldugu birim tarafindan gonderilen
resmi yazi.

7 Is Giinii

24

Istifa:

1-"Gorevden Ayrilma Formu (PDB Formlar)".

2- Birimin uygunluk yazisi,

Istifa ve Miistafi Islemleri

3- Personel Kimlik Karti iade

4- "Personel ilisik Kesme Belgesi (PDB
Formlar)".

Miistafi:

1-Birimin yazisi,

2-Goreve gelmedigine iligkin bilgiler (imza

cizelgesi, tutanak vb.)

7 1s Giinii
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Tahmini

. . Islem
Sira No Isin Ad1 Istenilen Belgeler S
1-Kisinin gorevli oldugu birime verdigi
"Ayliksiz Izine Ayrilma Talep Formu (PDB
Izin islemleri (Dogum ve | Formlar)".
o Hizmet Yili Nedeniyle | 2- Tlgili bendin geregini tasidigina dair resmi 7 Is Giinii
Ayliks1z 1zine Ayrilma) | yazi ve raporlar
3- Gorevli oldugu Birim tarafindan gonderilen
resmi yazi.
4-Rektorlik Oluru
26 izin islemleri (Yilik ve | 1-Personelin UBYS’de “Kisisel Memur 1 Is Giinii
Mazaret izinleri) Islemleri” kismindan “Izin-Rapor Bilgileri”-
“izin Formu Olustur”a bagvurarak talep edilir.
1-Birimlerden gelen talep yazilar
2-Iptal-ihdas Kadro Bilgi Formu
27 Kadro Iptel-ihdas Islemler] 3-Calisma Genel Miidiirliigii E. Uygulamaya 3 Ay
Giris ve Onay
4- Resmi Gazate Yayini
1- Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik ay1 sonu
itibariyle akademik, idari ve s6zlesmeli personel
Kamu e- Uygulama ve e- | ve siirekli is¢i kadrolarindaki degisikliklerin, 3 Is Giinii
8 Biit¢e Sistemine Verilerin | kadin erkek sayilarinin, ayrilan ve baslayan
Islenmesi Islemleri personel bilgilerinin Calisma Genel Miidiirliigii
E-Uygulama ile E-Biitce sistemine giriglerin
yapilmasi
1-Gegici Gorevlendirme Talep Dilekgesi (PDB
Kurum Dis1 Gelen Gegici | Formlar) 1 Ay
29 Gorevlendirme Islemleri | 2-Kamu E-Uygulama Gegici Gérevlendirme
Talep Girisi Islemleri
3-Gegici Gorevlendirme Muvafakat yazisi.
1-Kamu E-Uygulama Gegici Gorevlendirme
Kurum Dis1 Giden Gegici | Talep Girisi Islemleri 1Ay
30 Gorevlendirme Islemleri | 2-Gegici Gorevlendirme talep yazisi
(Gorevlendirilen Kuruma ait)
3-Birimi tarafindan Gegici gérevlendirme
uygunluk yazisi.
Kurum I¢i Gegici 1-Birim talep yazis1 veya personelin talep
Gorevlendirme islemleri | dilekcesi 7 Is Giinii
31 (2547 S.K. 13/b-4 Md. | 2-Rektorliik Oluru
Geregi)
1-Gorev Yeri Degisikligi Talep Dilekgesi
Formu (PDB Formlar)
32 Kurum i¢i Naklen Atanma| 2-Gérevli oldugu birim tarafindan génderilen 7 Is Giinii
Islemleri talep yazis.
3-Gorevlendirilecek birim talep yazisi.
4-Rektorlik Oluru
33 Mal Beyam Islemleri 1-Birimlerden gelen Ust Yazi 2 s giinii

2-Mal Beyan1 Formu
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Sira No

Isin Ad1

Istenilen Belgeler

Tahmini
Islem
Siiresi

34

Naklen Atama islemleri
(Kurum Dis1 Gelen)

1- Naklen Gelecek Kisinin Naklen Talep
Dilekgesi ve CV'si (PDB Formlar)

2- Nakli Uygun Goriiliirse Karg1 Kuruma
Muvafakat Isteme Yazisi

3- Muvafakat uygunsa Atama Oluru

4- Atama Olurunun Ust Yazi Ile Kars1 Kuruma
gonderilmesi ve Ayrilis yapilmasi

5- Goreve Baslamasi

6- Ozliik Dosyas1 Hazirlanamasi

35

Naklen Atama islemleri
(Kurum Dis1 Giden)

1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigi
Kurumdan gelen atanma yazisi,

2- Uygun Ise Sicil Ozeti Hazirlanarak Kars:
Kuruma Muvafakat yazisi.

3- Kars1 Kurumdan Atama Oluru gelmesi

4- Gorev yaptigi birime goriis yazisi (Ayrilig
Tarihi sorma)

5- Personel Ilisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)

6- Personel Nakil Bildirimi

7- Personel Nakil Bildiriminin bir niishasinin
naklen ayrilacak personele verilmesi,

8- Personel Ozliik Dosyas1 Génderme “Dizi
Pusulasi- (PDB Formlar)”.

36

Ozliik Dosyas1 Olusturma
Islemleri

1- Ozliik isleri birimine sahisla ilgili atama
evraklarinin verilmesi

2-11gili Dosyanin Kontrolii igin "Ozliik Dosyasi
Kontrol- Diizenleme Formu (PDB Formlar)"
diizenleme

1 Is Giinii

37

Ozliik Durumunda

1- "Personel Durum Degisikligi Talep Formu
(PDB Formlar)".

Meydana Gelen
Degisikliklerin Bildirilmesi
Islemleri

2- Aile Cilizdaninin 1-4 sayfalarinin fotokopisi,
bosanmis ise mahkeme karari, dogum raporu
veya Oliim raporu ve veraset ilami

3- Aile Durumu Bildirimi Formu (PDB Formlar

4- Aile Yardimi Bildirimi Formu (PDB Formlar

2 Is Giinii

38

1 - Yurt Disinda Gérevlendirildigine dair Ilgili
Yonetim Kurulu Kararinin ya da Rektorliik
Olurunun bir fotokopisi,

Pasaport islemleri (Hizmet|

2 -"Pasaport Talep Dilekg¢esi (PDB Formlar)".

Pasaportu-Gri)

3 - "Hususi Pasaport Bagvuru Formu (PDB
Formlar)".

4 - Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Niifus
Ciizdam Fotokopisi

5-18 yasindan biiyiik ¢ocuklari i¢in 6grenci
belgesi (25 yasina kadar alinabilir)

| fs Giinii
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Sira No

Isin Adi

Istenilen Belgeler

Tahmini
Islem
Siiresi

39

Pasaport islemleri (Hususi
Pasaport-Yesil)

1 — “Pasaport Talep Dilekgesi (PDB Formlar)”.

2 — “Hususi Pasaport Bagvuru Formu (PDB
Formlar)”.

3 -18 yasindan biiyiik ¢ocuklari i¢in 6grenci
belgesi (25 yasina kadar alinabilir)

4 — Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Niifus
Ciizdan1 Fotokopisi

1 Is Giinii

40

Personel Kimlik Karti
Talebi Islemleri

1- "Kimlik Talep Formunun" doldurulmasi
(PDB Formlar)

2- 1 adet Vesikalik Fotograf (Son 3 ayda
¢ekilmis ve arka fon agik renk olmast)

lay

41

Personelin Almis Oldugu
Raporlarin Sihhi izne
Cevirilmesi Islemleri

1-Personelin UBYS’de “Kisisel Memur
Islemleri” kismindan “Izin-Rapor Bilgileri”-
“Izin Formu Olustur”- “Rapor”a bagvurarak
talep edilir.

2 Is giinii

42

Sendika Uyelik islemleri

1- Sendika Uyelik Formu

2- Uyelikten Cekilme Formu

1 Is Giinii

43

Son Sekiz Yilda “1” kademe
Verilmesi Islemleri

1-Son sekiz yil i¢inde herhangi bir disiplin
cezas1 almayan memurlara, aylik derecelerinin
yiikseltilmesinde dikkate alinmak iizere bir
kademe ilerlemesi uygulanir.

2-Hak Kazanan Personelin Personel Sisteminden
(UBYY) kontrolii ve Personel listesinin
olusturulmasi.

3-Hak Kazanan Personelin Birimine Rektorliik
Onayimin Gonderilmesi

7 Is Giinii

44

Sozlesmeli Personel Alimi
ve Atama Islemleri

Universitemizin vermis oldugu ilan {izerine
KPSS puan siras1 ve miilakat sonucu esas
alinarak yapilan degerlendirme sonucunda;

1- "Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)"

2-KPSS Sinav Sonug Belgesi (Internet Ciktist )

3-Niifus Ciizdaninin Fotokopisi (Asli ibraz
edilecek)

4-Ikametgah beyan1 (e-devlet ciktisi)

5-Adli sicil beyani (e-devlet ¢iktisi)

6-Diploma Fotokopisi (Asli veya Noter onayli
sureti ibraz edilecek)

7-Askerlik beyani (e-devlet ¢iktisi)

8-4 adet Fotograf (Son 6 ayda cekilmis)

9-Gorevle alakal1 6zel belge (ehliyet, sertifika
vh.)

10- "Aile Yardim Bildirim Formu (PDB
Formlar)".

11-Sigortal1 Hizmeti var ise beyani

1ay
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Isin Adi

Istenilen Belgeler

Tahmini
Islem
Siiresi

45

Alm I¢in;
1-Alim flam1 Duyurusu Hazirlanmasi

2-Tiirkiye Is Kurumuna Basvuru Yapilmasi

3-Basvuru Sonu Aday Listesi Universitemize
Gonderilmesi

4-Noter Huzurunda Kura Ile Kazanan
Belirlenmesi

5-Asil ve Yedek Kazananlarin Duyurusu
Yapilmasi

6-TIP Sozlesme Hazirlanmasi

Miilakat Sonras1 Atama I¢in;
1- “Atama Bilgi Formu (PDB Formlar)”

Siirekli isgi Alimi ve Atama
Islemleri

3-Niifus Ciizdaninin Fotokopisi (Ash ibraz
edilecek)

4-Ikametgah beyani (e-devlet ciktis1)

5-Adli sicil beyani (e-devlet ¢iktisi)

6-Diploma Fotokopisi (Asli veya Noter onayli
sureti ibraz edilecek)

7-Askerlik beyani (e-devlet ¢iktisi)

8-4 adet Fotograf (Son 6 ayda ¢ekilmis)

9-Gorevle alakal1 6zel belge (ehliyet, sertifika
vb.)

10- “Aile Yardimu Bildirim Formu (PDB
Formlar)”.

11-Sigortali Hizmeti var ise beyant

2 Ay

46

YOK Sivil Savunma
Uzmanhgi iGPS’ne
Personel Bilgisi Isleme
Islemleri

1-Universitemize atanan ve ayrilan personelin
(memur-is¢i-sozlemeli) kadro ve gérev yeri
bilgilerinin iglenmesi.

3 Is Giinii

47

Yurt Dis1 Izin Talebi
Islemleri

1 - Yurt Dis1 izin Talep Formu- Birim Onayli
(PDB Formlar)

2 Is Giinii

48

Aciktan Atama ve Yeniden
Atanan Personelin
Giivenlik Sorusturmasi ve
Arsive Arastirmasi

Islemleri

1-ilgilinin ikameti olan Valilige Giivenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi hakkinda
yazi.

2 ay
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11. AKADEMIiK PERSONEL SUBE MUDURLUGU i$S AKIS SURECLERI VE
SEMALARI

11.1 AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU IS AKIS SURECLERI
APSM-1-Pasaport Islemleri (Hususi -Yesil)

APSM-2- Pasaport Islemleri (Gorev-Gri)

APSM-3-Ayrilan (istifa, Emekli, Miistafi) Personel Pasaport islemleri
APSM-4-Kademe-Derece Terfi Islemleri

APSM-5-Hizmet Belgesi veya Gorev Belgesi Talep Islemleri
APSM-6-Ogrenim Durumu Nedeniyle intibak Islemleri

APSM-7-Ozliik Durumda Meydana Gelen Degisikliklerin Bildirilmesi Islemleri

APSM-8-Askerlik Islemleri (Askere Gitme)

APSM-9-intibak Islemleri (Ayliksiz izinden Déniis-(Askerlik-Dogum))
APSM-10-Sigortali Hizmet Birlestirme Islemleri

APSM-11-Akademik Kadro Kullanma izinleri

APSM-12-Akademik Personel Alim flan1 Islemleri
APSM-13-Profesérlerin Aciktan veya Naklen Atanma Islemleri
APSM-14- Dogentlerin Ag¢iktan veya Naklen Atanma Islemleri
APSM-15- Doktora Ogretim Uyesi Aciktan veya Naklen Atanma Islemleri
APSM-16- Ogretim Elemanlar1 A¢iktan veya Naklen Atanma islemleri
APSM-17-Personel Kimlik Talebi Islemleri

APSM-18-Dogum Oncesi Izninin Dogum Sonrasina Aktarimi islemleri
APSM-19-izin Islemleri (Yillik ve Mazeret izinleri)

APSM-20-Doktor Raporlarinin Sihhi Izne Cevrilmesi Islemleri

APSM-21-2547 sayili Kanunun 35.Maddesi ile Baska Universiteden Universitemize

Gérevlendirilme Islemleri

APSM-22- 2547 sayili Kanunun 35.Maddesi Universimizden Baska Universiteye

Gorevlendirilme Islemleri

APSM-23- 2547 sayili Kanunun 35.Maddesi Universimizden Baska Universiteye

Gorevlendirilen Personelin Geri Doniis Islemleri
APSM-24-Emeklilik Islemleri (Malulen)
APSM-25-Emeklilik Islemleri (Yas Haddinden)
APSM-26-Emeklilik Islemleri (Vefat Nedeniyle)
APSM-27- Emeklilik Islemleri (Normal)
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APSM-28- Naklen Atama (Kurum Disina Giden)

APSM-29-1416 sayil1 Kapsaminda Atama Islemleri

APSM-30-istifa (ilisik Kesme) Islemleri

APSM-31-Ayrilan (Emekli-Miistafi-Istifa) Personel Calisma Belgesi Islemleri
APSM-32-Ayliksiz Izin (Askerlik-Dogum Vs) Islemleri

APSM-33-Yabanc1 Uyruklu Akademik Personel Alimi Siireci Islemleri
APSM-34-Yabanc1 Uyruklu Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi Islemleri
APSM-35-Gorev Siiresi Uzatimi

APSM-36-Akademik Personel Dolu Kadro Aktarimi islemleri
APSM-37-Sendika Uyelik ve Isifa Islemleri

APSM-38-Yurt Dis1 Izin Talebi Islemleri

APSM-39-2547 sayili Kanunun 37. Maddesi Ile Gorevlendirme Islemleri
APSM-40-2547 sayili Kanunun 38. Maddesi Ile Gérevlendirme Islemleri
APSM-41-2547 sayili Kanunun 39. Maddesi Ile Gorevlendirme Islemleri (1-14 Giin)

APSM-42-2547 sayili Kanunun 39. Maddesi Ile Gérevlendirme Islemleri (15 Giin ve
Fazlas1)

APSM-43-2547 sayili Kanunun 31. Maddesi Ile Gorevlendirme Islemleri

APSM-44-2547 sayili Kanunun 40/a Maddesi ile (Kurum Igi-Sehir I¢i) Gorevlendirme
Islemleri

APSM-45-2547 sayili Kanunun 40/d Maddesi Ile (Kurumdis1) Gérevlendirme Islemleri
APSM-46-2547 sayili Kanunun 40/b Maddesi Ile Gorevlendirme Islemleri
APSM-47-Kurum I¢i Gegici Gorevlendirme Islemleri (2547 S.K.13/b-4 ile)
APSM-48-4691 sayili Kanunun Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Gorevlendirme Islemleri
APSM-49-Akademik Personel Bos Kadro Aktarimi Tahsis-Tenkis Islemleri

APSM-50- Agiktan Atama ve Yeniden Atanan Personelin Giivenlik Sorusturmasi ve Arsive
Arastirmasi Islemleri

APSM-51-Bor¢lanma Islemleri (Askerlik-Dogum-Yurtdis1)
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11.1.2. AKADEMIK PERSONEL
SUBE MUDURLUGU iS AKIS
SEMALARI
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s UAKADEMIK PERSONEL SUBE [ DobimanNoi | APSM1
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
PASAPORT iSLEMLERI (HUSUSI(YESIL)) ?ae;’;?m” Tarthi: -
Tigili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
Ilgili Personel Pasaport Talep Dilekgesi ile Ekinde
Tgili Kisi/Akademik Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiince
Personel Sube Belirlenen Hususi Pasaport Talep Formu, Kimlik
Miidiirliigii Fotokopisi (Varsa Bakmakla Yiikiimlii Oldugu
Kisilerinde Kimlik Fotokopileri) Ile Akademik
Personel Sube Miidiirliigiine Bagvurur.
5682 sayili Pasaport
Kanunu
3152 sayili Igisleri

Akademik Personel
Sube Midiirligi

Akademik Personel

Bakanlig1 Yiiksek Disiplin
Kurulu ile il Yatirrm
Hizmetlerine iliskin Bazi
Diizenlemeler Hakkinda
Kanun

*Pasaport Talep Dilekgesi

*Pasaport Formu

Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel
Miidiirliigiince Belirlenen Hususi Pasaport
Talep Formu Hazirlanarak imzaya Sunulur.

Sube Midiirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Doliman No: APSM-2
SIVAS AKADEMIK PERSONEL SUBE o
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
PASAPORT iSLEMLERI (HIZMET (GRi)) ?ae;’;?m” Tarthi: -
Tigili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
ilgili Personelin Yurt D1§1 Gﬁrevlend?rilmesi Sepebiyle_
it i Ak P Takp i, icvidins One s e
Pefs‘?.ne} ,S,}lbe Hizmet Pasaportu Talep Formu, Kimlik Fotokopisi ile
Midirligi

Akademik Personel
Sube Midirligia

Akademik Personel

5682 say1l1 Pasaport
Kanunu

3152 sayili Igisleri
Bakanlig1 Yiiksek Disiplin
Kurulu ile 11 Yatirim
Hizmetlerine fliskin Bazi
Diizenlemeler Hakkinda
Kanun

*Pasaport Talep Dilekgesi

*Pasaport Formu

Basvurur Personel Sube Miidiirligiine Basvurur.

Evet Hayir

v

Niifus ve Vatandaslik isleri Genel
Midiirliigiince Belirlenen Hususi Pasaport
Talep Formu Hazirlanarak imzaya Sunulur.

Sube Midirligia
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s UAKADEMIK PERSONEL SUBE | DobimanNoi | APSMS
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
AYRILAN (iSTiFA, EMEKLIi, MUSTAFi) PERSONEL | Revizyon Tarihi:
PASAPORT iSLEMLERI (HUSUSI (YESIL)) Sayfa: 1
Tlgili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
Igilinin Personel Pasaport Talep Dilekgesi ile
Igili Kisi/Akademik Ekinde Kimlik Fotokopisi (Varsa Bakmakla
Personel Sube Yiikiimlii Oldugu Kisilerinde Kimlik Fotokopileri)
Miidiirliigii ile Akademik Personel Sube Miidiirliigiine

Akademik Personel
Sube Midiirligi

Akademik Personel

5682 sayili Pasaport
Kanunu

3152 sayih Igisleri
Bakanlig1 Yiiksek Disiplin
Kurulu ile 11 Yatirim
Hizmetlerine liskin Bazi
Diizenlemeler Hakkinda
Kanun

*Pasaport Talep Dilekgesi

Bagvurmasi

Hayir

v

Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel
Miidiirliigiine Yazilmak Uzere; Tlgilinin
Eski Kadro Unvani, Eski Kadro Derecesi,
Eski Gorev yeri, Ayrilis Tarihi ve Nasil
Aynildigimni Belirtilen Ust Yazi Hazirlanarak
Imzaya Sunulmast

Sube Midirligia
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dekiiman No. APSM-4
SIVAS AKADEMIK PERSONEL SUBE o
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGU YaY_m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
KADEME - DERECE TERFi iSLEMLERI gae;’]l;?"’” Tarihi: -
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar

Akademik Personel
Sube Midiirligi

Akademik Personel
Sube Miidiirligi

Akademik Personel
Sube Mudirliga

Akademik Personel
Sube Midiirligi

Akademik Personel

Iginde Bulunulan Ayin 15' ile Sonraki Aymn
14" Arasinda Terfi Zamani Gelen Personelin
Listesinin Personel Sisteminden (UBYS)
Uzerinden Alinmasi

Alnan Listelerde Terfilerin Personel Sisteminde
(UBYS) Kontrol Edilmesi, Kararnamelerin

Hazirlanmasi.

2914 Sayih Yiiksekogretim
Personeli Kanunun 7. 8. ve
9 uncu Maddeleri

Hazirlanan Terfi Onay Listelerinin ve Kararnamelerin
Rektor Onayma Sunulmast.

—

Onaylanan Terfi Listelerinin ve
Kararnamelerin Ust Yaz ile Ilgili Birimlere,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ve
Bilgi Amacl Tlgili Akademik Personele
Gonderilmesi

Sube Midiirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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Personel

Personel Daire Bagkani

Akademik Personel

Sistemi Uzerinden Universitemizde
Calistigina Dair Gorev Belgesi veya
Hizmet Belgesi Talebini Olusturmast

A

. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s "AKADEMIK PERSONEL SUBE. | LokimanNo:_|__APSMES
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGU YaY_ln Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
HIZMET BELGESI VEYA GOREV Revizyon Tarihi:
BELGESI TALEP iSLEMLERI Sayfa: 1
Tlgili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
ilgili Akademik Mgili Akademik Personelin (UBYS)

Ilgili Evrakin (Gérev Belgesi veya Hizmet
Belgesi) Personel Daire Bagkani Tarafindan
Imzalanarak, UBYS’den ilgiliye Gonderilmesi

Sube Midirliga
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
UNIVERSITESI Revizyon No:
OGRENIM DURUMU NEDENIYLE Revizyon Tarihi:
INTIBAK iISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Ilgili Birim Tarafindan, Ogrenim Durumu Nedeniyle (Lise
Hazirlik Smufi, Yiiksek Lisans, Doktora Ya da Miihendis,
Mimar, Biyolog vb. Boliim Mezunu ise) Intibakin1 Talep
Hgli Birim Eden Per§onelin T_alebine iliskin Dilekgesi ve Eklerinin
PDB’na Ust Yazi Ile Gondermesi

\4

Bitirdikleri Ust Ogrenimin Giris Derece Kademesine Hizmet Siiresinin lave
Edilmesiyle (Lise Hazirlik Sinifi Okumus Olanlar igin EA, KGA ve GA Igin 1’er
Kademe, Yiiksek Lisans Mezunlar1 i¢in EA, KGA ve GA I¢in 1’er Kademe, Doktora
Mezunlari igin EA, KGA ve GA igin 3’er Kademe (1 derece), Miihendis, Mimar,
Biyolog vb. Unvana Sahip Olanlar ise EA, KGA ve GA igin 3’er Kademe (1 derece))
Tespit Edilen Derece ve Kademeye Yiikseltilerek UBYS Sistemi Uzerinden
Kararnamenin Hazirlanmasi

2914 Sayil Yiiksekogretim

Personeli Kanunun 6.
Akademik Personel Maddesi

Sube Miidiirligi

657 sayili DMK’ nin 36.

Maddesi y
Akademik Personel Kararnamenin Rektérliik Oluruna
Sube Miidiirliigii Sunulmasi

*(Ogrenim Degisikligi Talep

Dilekgesi - s
reneest Onaylanan Kararnamenin Ust Yazi Ile Ilgili Birime,

Akademik Personel Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ve Bilgi
Sube Midiirliigii Amagl Ilgili Akademik Personele Gonderilmesi
Akademik Personel
Sube Midiirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s UAKADEMIK PERSONEL SUBE | DokimanNoi | APSM.T
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGU Ya)’_m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
PERSONELIN OZLUK DURUMUNDA MEYDANA GELEN | Revizyon Tarihi:
DEGISIKLIKLERIN BIiLDIRILMESi iSLEMLERi Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
flgili Birim Tarafindan, Akademik Personelin
Ozliik Durumunda Degisiklik Olmas1 Halinde
ileili Biri “Personel Durum Degisikligi Talep Formu” ile
g B Ilgili Personel Degisiklik Taleplerini PDB’na
Ust Yaz Ile Bildirmesi
\ 4 A 4 \4
Dogum Olmasi Bekt?ak!_a Evlenme veya isim - Soy Isim
veya Eviathk Yiikiimll Vefat Boganma Degisikligi
Edinme vb
* Personel Durum
Degisikligi Talep Formu
Akademik Personel
Sube Midirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No- APSM-8
SIVAS AKADEMIK PERSONEL SUBE P
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGU Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
ASKERLIK iSLEMLERI (ASKERE GITME) ?:;’;;Y°” Tarthi: -
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
. Ilgili Birim Tarafindan10 Giin Onceden;
Ilgili Birim

Akademik Personel
Sube Miidiirligii

Akademik Personel
Sube Miidiirligii

Akademik Personel
Sube Midiirligii

Akademik Personel

Akademik Personele Ait Askerlik Nedeni ile
Gorevden Ayrilma Talep Dilekgesi ve Askerlik
Sevk Belgesini Ust Yazi ile PDB’na
Gonderilmesi

v

Gorevden Ayrilis i¢in
Rektorliik Olurunun
Alinmasi

Onaylanan Belgenin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ve Gorev Yaptig: ilgili
Birime Gonderilerek Isten Ayrilis Tarihinin Ust Yazi le istenmesi

657 sayill DMK’ nin 108.
Maddesi

A 4

*Ayliksiz Izine Ayrilma
Talep Formu Dilekgesi

Gorevden Ayrilis Tarihi Gelen Personelin Bilgilerinin UBYS sistemine, HITAP
Programina Islenmesi, Ilgilinin idari Gérevi Varsa Vekalet Verilmesi

Sube Midiirligii
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
"AKADEMIK PERSONEL SUBE. | LokimanNo:_|__APSVES
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
INTIBAK iSLEMLERI (AYLIKSIZ Revizyon Tarihi:
IZIN(ASKERLIK-DOGUM) DEN DONUS) | Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

flgli Birim

Akademik Personel
Sube Miidiirligi

Akademik Personel
Sube Midiirligi

Akademik Personel
Sube Midirligia

Akademik Personel

657 sayill DMK’ nin 108.
Maddesi

6663 sayili Kanunun 11.
Maddesi

5434 sayili Kanun

5510 sayili Kanun

*Ayliksiz Izinden Doniis
Talep Formu Dilekgesi

ilgili Birim Tarafindan Akademik Personelin Askerlik ve
Dogum Sonrasi Ayliksiz {zin Degerlendirileme Talebine
iliskin Dilekgesi ve Eklerinin P.D.B.’na Gonderilmesi.

v

Askerlik Igin

Hayir
(Onceden)

Evet

v

Askerlik Hizmetinde
Gegen Siirelerin
Memuriyet Hizmetinde
Degerlendirilerek
Rektorlik Onayinin
Hazirlanmast

v

Dogum Sonrasi
Ayliksiz izin icin

A

Hazirlanmasi

{lgilinin Ayliksiz izinde Oldugu
Siirelerin, Memuriyet
Hizmetinde Degerlendirilerek
Rektorlik Onayinin

.

v

Intibaka iliskin Rektorliik Oluru Alinmasi

Alinan Rektérlitk Olurunun, Tlgilinin Birimine ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina Gonderilmesi

Sube Midirligia
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No- APSM-10
SIVAS AKADEMIK PERSONEL SUBE o
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGH Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:

SIGORTALI HIZMET BIRLESTIRME Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 1
Tlgili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan

flgili Personel, Diger Sosyal Giivenlik Kurumlarina
{lgili Personel (SSK - Bag - Kur) Tabi Gegen Hizmetlerinin
Degerlendirilmesi I¢in Hizmet Birlestirme Dilekcesi
ile P.D.B’na Basvurmasi.

v

Akademik Personel SGK Il Miidiirliigiinden Sigortali Hizmetlerinin Giin Sayilarinin
Sube Miidiirligi Istenmesi I¢in Yazi Yazilmasi.

Y 7

SGK Il Miidiirliigii Ilgili SGK I Miidiirliigiiniin Sigorta Siirelerinin Universitemize Bildirilmesi
\4

657 sayili DMK, Miilga
5434 SK., 5510 SK.

*Hizmet Birlestirme Talep

Dilekgesi.
Akademik Personel ~ i
e Oncesi Sonras1

Sube Midiirligi ¢ ¢
Emekli Kesenegine Esas Ayhg (EA) : Kazamlmis Hak Ayhg (KHA)
-Tiim Siniflarda Hizmetlerin Tamam EA -TH, SH ve AH sinifinda olanlarin;
Degerlendirilir. Belgelendirmeleri Kosulunda, Meslekleri ile ilgili
Kazamlmis Hak Ayhg (KHA) Calismis olduklari siirenin 3/4°1,
-TH, SH ve AH simifinda olanlarin; -4/B Sozlesmeli Personel olarak ¢aligtiklart siirenin
Belgelendirmeleri Kosulunda, Meslekleri ile Tlgili tamamu,
Caligmis olduklari stirenin 3/471, -KiT’lerde Calisilmis olduklari siirenin tamarm
-4/B So6zlesmeli Personel olarak ¢alistiklart siirenin Degerlendirilir.
tamami,
-KiT’lerde Caligilmis olduklar1 siirenin tamami
Degerlendirilir.

Akademik Personel v

Sube Midirligia [gilinin Sigortali Hizmetinin Degerlendirilerek Memuriyet
Hizmetinde Degerlendirilerek Rektorliik Onayinin Hazirlanmasi

Akademik Personel v

Sube Midirligia o
Rektorliik Oluru Alinmasi

Akademik Personel v

Sube Miidiirliigii -
Alinan Rektorlitk Olurunun, Ilgilinin Birimine ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina Gonderilmesi

Akademik Personel

Sube Midiirligi

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:

Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi

- TAKADEMIK PERSONEL SUBE, | DoimeeNo | APSM-A1
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:

AKADEMIK KADRO KULLANMA iZINLERI Revizyon Tarihi:

Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Akademik Personel Sube
Midiirligi

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

Genel Sekreterlik

Akademik Personel Sube
Midirligi

Akademik Personel Sube
Midirligi

YOK

Akademik Personel Sube
Midirligi

2547 Sayili Kanunun 50/d,
33/a, 31,23, 24., 25., ve
26. Maddeleri

Her Y1l Ocak Ayinda Birimlerden Kadro
Taleplerinin ve Yonetim Kurulu Kararlarinin
Gerekgeleri ile Birlikte Istenmesi

v

Birimlerden Gelen Kadro Taleplerinin Uygun Olup Olmadiginin, Dolu-Bos
Kadro Durumlar1 Yoniinden Degerlendirilerek Bos Kadro Aktarmast
Yapilacak Kadrolarin Belirlenmesi, Aktarma Yapilacak Kadrolar ile
Kullanma Izni Istenecek Kadrolarin Universite Yonetim Kuruluna Sunulmast.

W 2"

Kadro Taleplerinin Universite Yénetim Kurulunda Degerlendirilerek Uygun
Gériilen Kadrolara Kullanma Izni Istemek Uzere Kararin Alinmast

v

Universite Yénetim Kurulunda Kullanma izni
Istenmesi Uygun Gériilen Kadrolarm YOKSIS
Programina Girilmesi

v

Universite Yénetim Kurulunda Kullanma {zni Istenmesi Uygun Gériilen Ve
YOKSIS Programina Girilen Kadrolarin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina
Gonderilmesi

Hazirlayan:
Sahin YILMAZ

Yiiriirliiliik Onayi:

Kalite Sistem Onayi:

Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
‘ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dekiiman No: APSM-12

SIVAS . AKADEMIK PERSONEL SUBE Yaymn Tarihi: 06.07.2021

BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGU :

UNIVERSITESI Revizyon No:

. . Revizyon Tarihi:
AKADEMIK PERSONEL ALIM iLANI fvizyon '@
Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar
flana Cikilacak Kadrolarin ve
Akademik Personel Sube 2547 Sayili YOK Kanunu flan Sartlarimin Belirlenmesi
Midirligi
ilana Cikilacak Kadrolara iliskin Ilan Bilgilerinin Resmi Gazete’de

Akademik Personel Sube Yayimlanmak Uzere Cumhurbaskanhg idari Isler Baskanligi’na (Hukuk ve
Miidiirliigii Mevzuat Genel Miidiirliigii) Sunulmasi
Akademik Personel Sube ilan Metninin Resmi Gazete’de Yayimlanmasi ile Birlikte Universitemiz Web
Miidiirliigii Sayfasinda Yayimlanmasi
Akademik Personel Sube
Midirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s "AKADEMIK PERSONEL SUBE  [oohiminNo. | APSVLLG
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
PROFESORLERIN ACIKTAN VEYA NAKLEN Revizyon Tarihi:
ATANMASI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Akademik Personel Sube
Miidiirligi

Atama Yiikseltilme
Degerlendirme Komisyonu

Genel Sekreterlik

Resmi Gazete’de Ilan Edilen Profesdr Kadrosuna
Bagvuracak Adaylar Tarafindan, Ozgegmisleri, Bilimsel
Caligma ve Yaymlarini Kapsayan Bir Dosya 6 (alt1) Niisha
Olarak, Belirtilen Siire Igerisinde P.D.B.’na Teslim
Edilmesi

Olumlu

Olumlu

Bagvuru Sartlarimi Tasidigi Belirlenen Adaylarin Durumlarii incelemek Uzere Universitemiz
Yéonetim Kurulunca En Az Ugii Baska Universiteden Olmak Uzere ilan Edilen Kadronun Bilim
ve Sanat Alani ile ilgili En Az Bes (5) Profesor, Jiiri Uyesi Olarak Segilmesi

v

; 2547 SK. 26. MD .
Akademik Personel Sube Profesdr Kadrosuna Basvuran Adaylarin Dosyalarmimn Jiiri Uyelerine Gonderilmesi
Midirligi

*(Ogretim Uyesi Bagvuru Formu
Evet
*(Ogretim Uyesi Atanma Basvuru ¢ N\ 4

. Formu Jiiri Uyelerinin Raporlarmin Toplanmasi ve
Akademik Personel Sube Universite Yénetim Kuruluna Sunulmast
Midirligi

Hayir
v
Akademik Personel Sube Atama Kararnamesinin Rektér Onayma Sunulmasi
Midirligi ¢
Akademik Personel Sube #
Midirligi Atama Kararnamesinin Kisiye / Naklen Atand: ise
Birime Goreve Baglama igin ¢ Atama Kararnamesi,
Gonderilmesi Kisinin Naklen
Geldigi Kuruma
* Gonderilerek, Maas
S Nakil ilmiihaberi ve
g_[a_maSI g.'c.lpllanBHgllll Ozlitk Dosyasmnin
PO . irimce Goreve Baslama istenmesi
Ngili Fakiilte / S0 Yazisi ile Istenilen (SGK ise
Giris, Mal Beyani1 vb.)
Evraklarin P.D.B.
Gonderilmesi
Akademik Personel Sube
Midirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: APSM-14

SIVAS AKADEMIK PERSONEL SUBE _—
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:

DOCENTLERIN ACIKTAN VEYA NAKLEN Revizyon Tarihi:

ATANMASI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Akademik Personel Sube
Miidiirligi

Atama Yiikseltilme
Degerlendirme Komisyonu

Jiiri Uyeleri

Genel Sekreterlik

2547 SK. 24. MD

*QOgretim Uyesi Bagvuru Formu

*QOgretim Uyesi Atanma Bagvuru
Formu

Resmi Gazete’de ilan Edilen Dogent Kadrosuna
Bagvuracak Adaylar Tarafindan, Ozgegmisleri, Bilimsel
Calisma ve Yaymlarini Kapsayan Bir Dosya 4 (alt1) Niisha
Olarak, Belirtilen Siire Igerisinde Personel Daire
Baskanh&ma Teslim Edilmesi

Olumsuz

Olumlu

Bagvuru Sartlarmi Tasidig1 Belirlenen Adaylarin Durumlarini incelemek Uzere Universitemiz Y netim
Kurulunca lan Edilen Kadronun Bilim ve Sanat Alan ile ilgili En Az Ug (3) Jiiri Uyesi Segilmesi

>

Dogent Kadrosuna Bagvuran Adaylarm Dosyalarmin Jiiri Uyelerine Gonderilmesi

Akademik Personel Sube
Midirligi
Jiiri Uyeleri
Olumsuz

Akademik Personel Sube Jiiri Uyelerinin Raporlarinm Toplanmasi ve
Mﬁdﬁﬂﬁgﬁ Universite Yonetim Kuruluna Sunulmast
Akademik Personel Sube
Mﬁdﬁrlﬁgﬁ Atama Kararnamesi Hazirlanarak Rekt6r Onayna Sunulmasi Hayir
Akademik Personel Sube v v
Mudurlugu Atama Kararnamesinin Kisiye / Naklen Atandi

Birime Goreve Baglama igin < Ise Atama i

Gonderilmesi Kararnamesi,

Kisinin Naklen
# Geldigi Kuruma
v . Gonderilerek,

Atamasi Yapilan Ilgili B_Irlmce Maas Nakil
- . Goreve Baglama Yazisi Ile flmiihaberi ve
llgili Fakiilte / YO istenilen (SGK Ise Giris, Mal Ozliik Dosyasinin

Beyani vb.) Evraklarin P.D.B. Istenmesi

Gonderilmesi
Akademik Personel Sube
Mudiirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s "AKADEMIK PERSONEL SUBE  [CohimanNo. | APSM15
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
DOKTOR OGRETIM UYELERININ ACIKTAN VEYA | Revizyon Tarihi:
NAKLEN ATANMASI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
Resmi Gazete’de ilan Edilen Dr. Ogretim Uyesi Kadrosuna
Bagvuracak Adaylar Tarafindan, Ozgegmisleri, Bilimsel
Hgili Fakiilte / YO Calisma ve Yaymlarim Kapsayan Bir Dosya 4 (alt1) Niisha
Olarak, Belirtilen Siire Igerisinde P.D.B’na Teslim
Edilmesi
Atama Yiikseltilme 2547 SK. 23. MD

Degerlendirme Komisyonu

Genel Sekreterlik

Olumlu Olumsuz

Bagvuru Sartlarii Tasidig Belirlenen Adaylarin Durumlarmi incelemek Uzere Universitemiz
Yonetim Kurulunca {lan Edilen Kadronun Bilim ve Sanat Ala ile ilgili En Az Ug (3) Jiiri

*Ogretim Uyesi Bagvuru Formu Uyesi Segilmesi
*QOgretim Uyesi Atanma Bagvuru v
. Formu Dr. Ogretim Uyesi Kadrosuna Basvuran Adaylarin Dosyalarinin Jiiri Uyelerine Gonderilmesi
Ilgili Fakiilte / YO
Evet
B 4
. Jiiri Uyelerinin Raporlarinin Toplanmasi ve

Akademik Personel Sube Universite Yénetim Kuruluna Sunulmast
Midirligi

Hayir Evet

v

Aliaq.en.l.l}("Personel Sube Atama Kararnamesinin Rektér Onaymna Sunulmast
Midirligi

Atama Kararnamesinin Kisiye / ¢ Naklen Atand1
Akademik Personel Sube Birime Géreve Baslama I¢in ise Atama
Miidiirliigii Gonderilmesi Kararnamesi,

Kisinin Naklen
* Geldigi Kuruma
- Gonderilerek,

A-ta-ma51 Yapilan Ilgili MZI;;Nna;r;

Birimce Géreve Baslama ilmithaberi ve

Yazist ile istenilen (SGK ise Ozliik Dosyasinin
iloili i Giris, Mal Beyani vb.) Istenmesi
Ilgili Fakiilte / YO iy

g Evraklarin P.D.B.

Gonderilmesi
Akademik Personel Sube
Midiirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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PER EL DAI BA LICI Aciklama Yeni Yayimlandi
) SON 3 RE SKANLIG Dokiiman No: APSM-16
SIVAS AKADEMIK PERSONEL SUBE e
e i e Augoivn Yayin Tarihi: 06.07.2021
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGU :
UNIVERSITESI Revizyon No:
OGRETIM ELEMANLARININ ACIKTAN VEYA Revizyon Tarihi:
NAKLEN ATANMASI Sayfa: 1
fgili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar:
Resmi Gazete’de {lan Edilen Ogretim Elman Kadrosuna
i . Bagvuracak Adaylar Tarafindan, Bagvuru Evraklart
ligili Fakiilte / YO Belirtilen Siire igerisinde ilgili Birime Teslim Edilmesi
ilgili Birimlerce Giris Sinav Jiirileri Segilmesi. (Dekanin/Miidiiriin 6nerecegi en az sekiz ogretim iiyesi
I . arasindan) ilgili Birimin Yonetim Kurulunca Ug Asil Bir Yedek Uye Segilir. Jiiri, Uyeleri Arasindan Birini
lgili Fakiilte / YO 2547 SK. 31. VE 50/D MD R Oleak Bolirlomest 4 ’
Giris Smav Jiirisinin On Degerlendirmeyi Yapmas1 Sonuglarmn, ilan Edilmek Uzere Resmi Yazi Ekinde
Hgili Fakiilte / YO P.D.B’na Génderilmesi
. *Ogretim Gorevlisi B F i
Akademik Personel Sube Ofretim Garevlisi Basvuru Formu ) N . ) o .
o qe e N . Belirlenen Adaylar Ve Giris Smavinn Yeri, Tarihi Ve Saati Kurumun Web Sitesinde Ilan Edilmesi
Miidiirliigii *QOgretim Uyesi Atanma Bagvuru
Formu L
Jri Uyelen Giris Smavinm Yapilmasit Ve Nihai Sinav Sonuglarinin Web Sayfamizda Duyurulmas.
*Aragtirma Gorevlisi Bagvuru Formu
P . Kazanan Adayin Atanabilmesi i¢in ilgili Birimce Yonetim Kurulu Kararmm (Atama Teklif Formu),
Ilglh Fakiilte / YO *Arastirma Gorevlisi Atanma Bagvuru Evraklari ile Birlikte P.D.B.’na Gonderilmesi
Bagvuru Formu
Hayir
Akademik Personel Sube . R
e e e Atama Kararnamesinin Rektdr Onayina Sunulmast
Midirligi
. Atama Kararnamesinin Kisiye / 4 Naklen Atand1
Akademik Personel Sube Birime Goreve Baglama igin ise Atama
Mﬁdﬁr]ﬁgﬁ Gonderilmesi Kararnamesi,
Kisinin Naklen
* Geldigi Kuruma
P 0 ilerek.
A'ta'maSI Yapilan Ilgili 322:2;;? ]
Birimce Goreve Baslama flmiihaberi ve
Yazsi ile istenilen (SGK ise Ozlik Dosyasmmn
flgili Fakiilte / YO Girig, Mal Beyani vb.) istenmesi
Evraklarin P.D.B.
Gonderilmesi
Akademik Personel Sube
Midiirligi

Hazirlayan:
Sahin YILMAZ

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s UAKADEMIK PERSONEL SUBE | LosimnNo._{_ APSVELT
UNIVERSITESI Revizyon No:
PERSONEL KIMLIK KARTI TALEBI Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Personel Kimlik Kart1 Talebi

Yenileme Kimlik
Yeni Kimlik Kart1 Bagvurusu Kayip Kimlik
Bagvurusu (Bilgi Degisikligi Basvurusu

veya Yipranma)

filgili Personelin; \ [Hgili Personelin; \

Personel Daire Personel Daire
* Personel Kimlik Kart: Baskanligina ait ) Baskanligina ait )
Basvuru Talep Formu https://personel.sivas.ed https://personel.sivas.ed
flgili Personel u.tr/formlar kisminda u.tr/formlar kisminda
* Personel Kayip Kimlik Bulunan “Personel bulunan “Personel
Tutanag: Formu Kimlik Kart1 Bagvuru Kayip Kimlik Tutanagt
Talep Formu” Formu” ve “Personel
Doldurularak Bir Adet Kimlik Kart1 Bagvuru
Vesikalik Fotografla Talep Formu”
Birlikte Personel Daire doldurularak Personel
Bagkanligina Daire Bagkanligina

\Basvurmam / \Basvurmam j

Tlgili
Personel/Akademik
Personel Sube
Miidiirliigii/Bilgi Islem
Daire Bagkanlig1

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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C

SivAS _
BILIM VE TEKNOLOJI
ONIVERSITES|

Aciklama Yeni Yayimlandi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: APSM-18

AKADEMIK PERSONEL SUBE Yaymn Tarihi: 06.07.2021

MUDURLUGU :
Revizyon No:

DOGUM ONCESI iZNININ DOGUM Revizyon Tarihi:

SONRASINA AKTARIMI Sayfa: 1

Sorumlu

Tigili

Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar

{lgili Personel

Tlgili Personel

Akademik Personel

maddesi

Formu

657 sayili DMK’nin 104.

* Dogum Oncesi Iznini Dogum ’
Sonrasina Aktarim Talep Ilgili Birim Tarafindan Uygun Alinan Talep Formu ve

Dogum Oncesi izninin Dogum
Sonrasina Aktarimi

A 4
Ilgili Personelin Dogum Oncesi Yasal izninin Calistig1 Siiresi
(En Fazla 5 Hafta) Kadarin1 Dogum Sonrasia Aktarmak
Istedigine Dair “Dogum Oncesi {znini Dogum Sonrasina
Aktarim Talep Formu” fle Aktarma Haftasim Gosterir Doktor
Raporuyla Birlikte Birimine Bagvurmasi.

A 4

Raporu; Ilgili Personel Tarafindan Personel Sisteminden
“Kisisel Memur Islemleri / izin ve Rapor Bilgileri / izin
Olustur” “Dogum Oncesi Rapora” Tiim Belgelerini
Ekleyerek Bagvurusunu Talep Etmesi

Sube Midiirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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Tlgili Birim Sorumlusu

Akademik Personel

657 sayili DMK’nin 102.
103. ve 104. maddeleri

Edecek Kisinin Se¢ilmesi) Onaya
Sunulmast

. o Aciklama Yeni Yayimlandi
o CAKADEMIK PERSONEL SUBE |2imenNe: | APSMcIG
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
IZIN iISLEMLERI (YILLIK VE MAZERET | Revizyon Tarihi:
IZINLERI) Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
Izin Formunun, UBYS Uzerinden
Doldurulmasi, Paraf ve imzalarin
ilgili Personel Segilerek (Idari Gorevi Var Ise Vekalet

Sube Midirligia
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
DOKTOR RAPORLARININ SIHHI IZINE Revizyon Tarihi:
CEVRILMESI iSLEMLERI Sayfa: 1

Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat

is Akis Adimlar

Tlgili Personel

657 sayili DMK’nin 105.

. maddesi
Ilgili Birim Amiri

Akademik Personel

Personele Ait Doktordan Raporunun Sthhi {zne

Cevrilmesi

A

Ilgili Personel, Doktordan Almis Oldugu Tek Doktor/Hekim
Raporu veya Saglik Kurulu Raporu Aldiktan Hemen Sonra,
UBYS’de “Kisisel Memur Islemleri / {zin-Rapor Bilgileri /izin
Formu Olustur”- “Rapor”a Bagvurarak Talep Etmesi

Onaylanmasi

Birim Sorumlusu ve Yetkili Amirler Tarafindan Bilgilerin
Uygunlugunun incelenmesi, Formun UBYS Uzerinden

Sube Miidiirligii
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC

109




. o Aciklama Yeni Yayimlandi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: APSM-21
SIVAS AKADEMIK PERSONEL SUBE o
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
2547 S.K. 35. MD. iLE BASKA UNiVERSITEDEN Revizyon Tarihi:
UNIVERSITEMIZE GOREVLENDIRILMESI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
ilgili Birimden Gorevlendirme Talep Yazismmn ilgililere
Ait Ekleri (Dilekge vs.) Ve Yonetim Kurulu Karari ile
Hgili Fakiilte / YO Birlikte P.D.B’ye Génderilmesi

Genel Sekreterlik

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

YOK

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

Akademik Personel Sube
Midirligi

v

flgili Birimin Y6netim Kurulu Kararma istinaden Universite Yonetim Kurulu Karar1 Almmasi

v

Gorevlendirilecek Olan ilgilinin Evraklarinm ve Universite Yonetim Kurlu Karar'nin YOK’e Yazi ile
Gonderilmesi (YOK e Teklifte Bulunulmast)

2547 SK. 35. MD

Evet Hayir

Kadrosu Aktarimi Diistiniilen Personelin Calistigt
Universiteden Muvafakat Yazisinin Istenmesi,
(Uygunsa) Sicil Ozetinin Istenmesi

Hayir

Evet

Atama Kararnamesinin Rektor Onayina Sunulmasi

v

Atama Kararnamesi, Kisinin Atama Kararnamesinin
Geldigi Kuruma Gonderilerek, Kisiye / Birime Goreve
Maas Nakil {Imiihaberi ve »| Baslama Igin
Ozliik Dosyasinin Istenmesi Gonderilmesi

:

Atamasi Yapilan ilgili Birimce Géreve Baglama Yazisi {le Istenilen (SGK Ise Giris, Mal

Dgili Fakilte /YO Beyani vb.) Evraklarm P.D.B. Gonderilmesi

Akademik Personel Sube

Mudiirligi

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s UAKADEMIK PERSONEL SUBE | LokimnNo. | APSVE-2
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
2547 S.K. 35. MD. iLE BASKA UNiVERSITEYE Revizyon Tarihi:
GOREVLENDIRILMESI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
ilgili Birimden Gorevlendirme Yazisinin ilgili Ekleri
(Dilekge vs.) Ve Yonetim Kurulu Karar1 ile Birlikte
Hgﬂi Fakiilte / YO P.D.B’ye Gonderilmesi

Genel Sekreterlik

v

flgili Birimin Yonetim Kurulu Kararma istinaden Universite Yonetim Kurulu Karar1 Alinmasi

v

Akademik Personel Sube . . R L . )
e qes Tessa Gorevlendirilecek Olan Ilgilinin Evraklarinin ve Universite Yo6netim Kurlu Karar’nin YOK’e Yazi Ile
Mudurlugu Gonderilmesi (YOK e Teklifte Bulunulmast)
YOK
Evet Hayir
2547 SK. 35. MD
Akademik Personel Sube Kadrosu Tahsis Edilen Universiteye lgilinin
Mudurlugu Hizmet Belgesinin Gonderilmesi ve Atama
Kararnamesinin [stenmesi

Atama Kararnamesinin {lgili Birime
) Goénderilerek, {lgili Birimden Taahhiit ve
Ilgi]i Fakiilte / YO Kefalet Senedinin Doldurtulmasinin

[stenmesi

Akademik Personel Sube
Midirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
_ PERSONEL DAIRESBASKANLIGI Deliman No: APSM-23
SIVAS . AKADEMIK PERSONEL SUBE Yaymn Tarihi: 06.07.2021
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGU :
UNIVERSITESI Revizyon No:
2547 S.K. 35. MD. iLE GOREVLENDIRILEN Revizyon Tarihi:
PERSONELIN GERI DONUSU Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar
Akademik Personel Sube 2547 SK. 35. MD Baska Universitelerde Lisansiistii Egitim
Midirligi Goren ve Egitimlerini Tamamlayan Arastirma
Gorevlilerinin Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligindan izin Alinarak Kadro Tahsisi
ve Kadro Iade Islemlerini Yapmak.
Tlgili Fakiilte / YO P : . . T -
Ilgili Birimden, Kadro ladesi Talep Edilen Aragtirma Gorevlisinin Talebinin
P.D.B’ye Gonderilmesi
Ilgili Fakiilte / YO - v - -
Ilgili Birimin Yonetim Kurulu Kararina Istinaden Universite Y6netim Kurulu
Karar1 Alinmast
Akademik Personel Sube
Midirligi Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginca Kadro Tadesi Uygun Gériilen
Arastirma Gorevlisinin Hizmet Belgesinin Atamasmin Yapilmak Uzere ilgili
Universiteden Talep Edilmesi.
Akademik Personel Sube #
Miidiirliigii . . -
Kars1 Universiteden Gelen Hizmet Belgesine Istinaden
Arastirma Gorevlisinin Atamasinin Yapilmasi.
Alia({en}i}(“Personel Sube Atamasi Yapilan Aragtirma Gorevlisinin Ayrilisinin Yapilarak
Mudirligi Universitemizde Goreve Baslamasi icin Kars1 Universiteye Atama
Kararnamesinin Gonderilmesi. Maas Nakil ilmiihaberi ve Ozliik Dosyasinm
Istenmesi
Akademik Personel Sube +
Midirligi
Atama Kararnamesinin Kisiye / Birime Goreve Baslama i¢in Goénderilmesi
Ilgili Fakiilte / YO
Atamast Yapilan {lgili Birimce Goreve Baslama Yazisi {le Tstenilen (SGK Ise
Giris, Mal Beyani vb.) Evraklarin P.D.B. Gonderilmesi
Akademik Personel Sube
Midiirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
CAKADEMIK PERSONEL SUBE  [DoimenNe | APSM-24
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
EMEKLILIK ISLEMLERI (MALULEN Revizyon Tarihi:
EMEKLILIK) Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Ilgili Kisi/flgili Birim

AkademikPersonel
Sube Miidiirligi

SGK 11 Miidiirliigii

Akademik Personel
Sube Miidiirligi

flgili Birim

Akademik Personel
Sube Miidiiriliigii

Akademik Personel
Sube Midiirilagi

Akademik Personel
Sube Miidiiriiliigii /
ilgili Birim

Akademik Personel

657 sayili DMK, 5434
sayili Kanun, 5510 sayili
Kanun

*Emeklilik Belgesi
(Maiihiirlii)

*Niifuz Clizdan1 Fotokopisi

*Diploma Sureti ({lk Ise
Giristeki Diploma Sureti)

*Askerlik Belgesi

*Askerlik Borglanma
Belgesi (Varsa)

*Sigorta Hizmet Dokiimii
(Varsa)

*Hizmet Belgesi (HITAP)
* Fotograf (3 adet)
*Emeklilik Dilekgesi (asl1)
*ntibak Cizelgeleri

*Emekli Kesenekleri icmal
Bordrosu*

*Banka Talep Dilekgesi

*Saglik Kurulu Raporu
(Ash)

ilgili birimin Tarafindan Malulen Emekliye
Auyrilacak Personelin, Emeklilik Talep Dilekgesinin
Ust Yazi ile P.D.B.’ya Gonderilmesi

il

ilgili Isleme Ait Evraklarin incelenmek Uzere SGK’ ya Ust Yazi ile Gonderilmesi.

Uygun

\ 4
Goérev yaptigi birime Ust Yazi fle
Bildirilmesi

Uygun Degil

flgilinin Gérev Yaptig1 Birim
Tarafindan, Emeklilik Igin Gerekli
Evraklarinin Hazirlanip, ilgiliye
Imzalatilarak P.D.B’na

Gonderilmesi
Hizmet Dokiimiiniin Alinmasi.

HITAP’ tan Ayirma Islemi Yapilmasi, Emeklilik Onayinin HITAP’ tan
Alinarak Biriminden ilisiginin Kesilmesi.

Sube Miidiiriiliigii /

SGK Il Miidiirliigii

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGU Yayin Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
EMEKLILIK ISLEMLERI (YAS Revizyon Tarihi:
HADDINDEN EMEKLILIK) Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Akademik Personel
Sube Miudiirliigi

Akademik Personel
Sube Miidiirligi

{lgili Birim / Tlgili
Personel

Akademik Personel
Sube Mudirligi

Akademik Personel
Sube Miidiirligi

Akademik Personel

657 sayili DMK, 5434
sayili Kanun, 5510 sayil
Kanun

*Emeklilik Onay Belgesi
(Miihiirlii)

*Niifuz Ciizdan1 Fotokopisi

*Diploma Sureti ({lk Ise
Giristeki Diploma Sureti)

*Askerlik Belgesi

*Askerlik Bor¢lanma
Belgesi (Varsa)

*Sigorta Hizmet Dokiimii

Yas Haddi (67 yas) Dolacak Olan Personelin Tespit
Edilmesi

-

=

Yazilmasi

Yas Haddinin (67 Yas) Dolacag1 Tespit Edilen Personelin Birimine Ust Yazi

A 4

Hazirlamp, Ilgiliye imzalatilarak P.D.B’na Gonderilmesi

Tlgilinin Gérev Yaptig Birim Tarafindan, Emeklilik fgin Gerekli Evraklarinin

Alinarak Biriminden ilisiginin Kesilmesi.

HITAP’ tan Ayirma Islemi Yapilmasi, Emeklilik Onayinin HITAP® tan

Sube Miidiiriiligii / (Varsa)
SGK 1l Miidiirliigii ;
*Hizmet Belgesi (HITAP)
* Fotograf (3 adet)
*Emeklilik Dilekgesi (aslt)
*ntibak Cizelgeleri
*Emekli Kesenekleri fcmal
Bordrosu*
*Banka Talep Dilekgesi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s UAKADEMIK PERSONEL SUBE [ DokimanNo._ | APSVEZS
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
EMEKLILIK ISLEMLERI (VEFAT Revizyon Tarihi:
NEDENIYLE) Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
) Vefat Eden Personelin Yakinlarina Maas
llgili Kisinin Varisi 657 sayill DMK, 5434 Baglanmasi I¢in Esi veya Cocuklarindan

Akademik Personel
Sube Mudirligi

Akademik Personel
Sube Miidiirliigii / SGK

sayili Kanun, 5510 sayili
Kanun

*Vukuatli Niifus Ciizdani
Fotokopisi

*Askerlik Bor¢lanma
Belgesi (Varsa)

*Sigorta Hizmet Dokiimii
(Varsa)

*Hizmet Belgesi (HITAP)
*Basvuru Dilekgesi (asl1)
*ntibak Cizelgeleri

*Emekli Kesenekleri icmal
Bordrosu*

*Banka Talep Dilekgesi
(Varisi)

*QOliim Belgesi (Asl)
*Vekaletname

*Mirascilik Belgesi
(Noter’den)

Biri Tarafindan Ilgili Belgelerin (Oliim
Belgesi, Mirasgilik Belgesi,
Vekaletname, Basvuru Dilekgesi)
P.D.B.’na Teslim Edilmesi.

Gonderilmesi.

Vefat Eden Personele Ait Evraklarin Ust Yazi ile SGK’ya

Hazirlayan:
Sahin YILMAZ

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
UAKADEMIK PERSONELSUBE, | LokimenNo. | _APSVL27
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
EMEKLILIK ISLEMLERI (NORMAL Revizyon Tarihi:
EMEKLILIK) Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar

Tgili Kisi/Igili Birim

Akademik Personel
Sube Miidiirligi

Akademik Personel
Sube Mudirliga

Akademik Personel
Sube Mudirliga

Personel Daire
Bagkanligi/Genel
Sekreter/Rektor

Tgili Birim/Akademik
Personel Sube
Midiriligi/SGK

Akademik Personel

657 sayili DMK, 5434
sayili Kanun, 5510 sayil
Kanun

*Emeklilik Belgesi
(Maiihiirlii)

*Niifus Ciizdam Fotokopisi

*Diploma Sureti ({lk Ise
Giristeki Diploma Sureti)

*Askerlik Belgesi

*Askerlik Bor¢lanma
Belgesi (Varsa)

*Sigorta Hizmet Dokiimii
(Varsa)

*Hizmet Belgesi (HITAP)
* Fotograf (3 adet)
*Emeklilik Dilekgesi (aslt)
*ntibak Cizelgeleri

*Emekli Kesenekleri icmal
Bordrosu*

*Banka Talep Dilekgesi

Emekliye ayrilacak personelin, emeklilik talep ilgili biriminden tist
yazi ile Personel Daire Baskanligina gonderir.

Ilgilinin SGK HITAP’dan Emekli olup
olamayacag: bilgisine bakilmasi.

Olamaz

Olabilir + +

Personele Telefon ile ulasilip, emeklilik
onay1 ve emeklilik evraklarinin hazirlanip,

Gorev yaptigi birime, ilgiliye bilgi
vermek lizere yazi yazilir.

ilgiliye imzalatilmas.

Hizmet Dokiimiiniin alinmasi.

———

Emeklilik Onayinin alinmasi

Emeklilik Belgelerini HITAP veri tabania girip ayrilist
ve SGK’dan da ayrilis1 yapilarak ilgilinin emeklilik onay1
HITAP’dan almarak biriminden ilisigi kesilmesi

Sube Miidiiriliigi Personel Programi1 (UBYS)’na bilgileri islenerek

evraklar 6zliik dosyasinda kaldirilir ve ayrilanlar

kismina dosyasi konulur. Ayrica SGK’dan emekli

maas1 baglanmistir yazisini beklemek.
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s "AKADEMIK PERSONEL SUBE  [CohimanNo. | APSVL28
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
NAKLEN ATAMA (KURUM DISINA Revizyon Tarihi:
GIDEN) Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
flgili (Karst) Kurum Tlgili (Kars1) Kurumdan P.D.B.’na

Akademik Personel
Sube Mudirliga

ilgili Birim

Rektorliik Makami

Akademik Personel
Sube Mudirligia

Tlgili (Kars1) Kurum

Akademik Personel
Sube Midirligia

Akademik Personel
Sube Midiirligi

Akademik Personel

657 sayili DMK.

*Sicil Ozeti
*]lisik Kesme Belgesi

*Dizi Pusulasi

*Personel Nakil Bildirim

Formu

*Sigortali Isten Ayrili

Bildirgesi

Muvafakat Talep Yazisi Gelmesi.

v

Tlgilinin Gérev Yaptig1 Birime, Naklinin Uygun Olup
Olmadigimin Cevabi Ust Yazi {le Istenmesi.

Olumlu-Olumsuz

Uygun Uygun Degil

v

Ilgili (Kars1) Kuruma, ilgili Hakkinda Adli ve idari
Sorusturma Bulunup Bulunmadig: Belirtilerek
Atamasinin Yapilmasi Igin Sicil Ozetinin Ust Yaz {le

Gonderilmesi.

ilgili (Kars1) Kurum Tarafindan, Ust Yaz1 Ekinde
Atama Onay1 Gonderilerek, lgilinin Ayrilis Tarihi ve

Personel Nakil Bildiriminin istenmesi.

Karst Kurumdan Gelen ilgili Yazi ve Atama Kararnamesine Istinaden, ilgilinin Gorev Yaptig: Birimden
ilisiginin Kesilmesi, Maas Nakil Ilmiihaberi, Sigortal1 isten Ayrilis Bildirgesi ve Ayrilis Tarihinin Ust

Yazi ile istenmesi.

ilgilinin Gorevden Ayrihis Tarihi, ilisik Kesme Formu, Personel Nakil Bildirim Formu, Sigortali isten
Ayrilis Bildirgesi, Personelin Ozlitk Dosyas1 (Bir Ornegi Kurumda Kalacak Sekilde Bir Niisha Fotokopisi
Almarak) ve Dizi Pusulas1 Hazirlanarak Ilgili Kuruma Ust Yazi ile Génderilmesi Dizi Pusulasinin Bir
Niishas1 Tasdik Ettirilerek Iadesinin Istenmesi.

Sube Mudirliga
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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SivAS _
BILIM VE TEKNOLOJI
ONIVERSITES|

Aciklama

Yeni Yayimlandi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Dokiiman No:

APSM-29

AKADEMIiK PERSONEL SUBE
MUDURLUGU

Yayin Tarihi:

06.07.2021

Revizyon No:

Revizyon Tarihi:

1416 S.K. KAPSAMINDA ATAMA iSLEMi

Sayfa: 1

Sorumlu

Tigili
Dokiiman/Mevzuat

Is Akis Adimlar

Akademik Personel Sube
Midirligi

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

Akademik Personel Sube
Midirligi

Akademik Personel Sube
Midirligi

1416 SK.

1416 Sayil Kanun Cergevesinde Milli Egitim
Bakanhg Hesabindan Universitemiz Adina
Lisansiistii Egitim Goren ve Yurda Donenlerin Yasal
Siire Igerisinde Ogretim Elemam Kadrolarina
Atanmalarinin Saglanmasi ve Milli Egitim
Bakanhgina Bildirilmesi Islemlerini Yapmak.
Universitemiz Adina Yurtdisinda Lisansiistii Egitim
Goriip Gorev Talep Edenlerin Milli Egitim
Bakanhgindan Gelen Atama Yazisi ile Atama
Islemleri I¢in Kadro Belirlenmesi, UYK'dan izin ve
YOK'ten Izin Talep Edilmesi.

v

Milli Egitim Bakanligindan Gelen Atama Yazismn ilgili Birime Yazilarak ivedi Olarak Atanacag

Boliim ve Anabilim/Programin Belirlenmesinin Talep Edilmesi.

v

[lgili birimden gelen atama teklif yazisina gore kisinin atanacagi boliim ve anabilim dal/ programa

kadro aktarmmi yapilmast i¢in Universite Yonetim Kuruluna yazi yazilmast.

v

Universite Yénetim Kurulundan Cikan Kararin Kadro Aktarimi Yapilmasi igin
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina Yazilmasi.

v

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan Gelen Kadro Aktarma Onay
Yazisina Istinaden Kisiden Atama Evraklarmin istenmesi

Evet Hay1r

v

Akademik Personel Sube

Atamasinin Yapilmak Uzere Calistig1

Kisinin Hizmet Belgesine

Miidiirliigii I Milli Egitim Miidiirligiinden Istinaden Atamasinin Yapilmast.
Muvafakatinin Istenmesi. \_/T_

Akademik Personel Sube Atamast yapilan kisinin ilgili

Midirligi i1 Milli Egitim Miidiirliigiinden birime ve kendisine yasal siire
muvakafati verilen kiginin hizmet i¢inde baglamasinin gerektiginin
belgesine istinaden atamasinin yapilmast. bildirilmesi.

Akademik Personel Sube \T/—

Miidirligi Atamast yapilan Kisinin ilgili birime ve ayrilismin
yapilmasi igin il Milli Egitim Miidiirliigiine yazilmasi.

Akademik Personel Sube

Midirligi

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:

Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Sivas AKADEMIK PERSONEL SUBE Dokdman No: APSM-30
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
iSTIFA (ILiSIK KESME) iSLEMLERI ?:;’;;Ym Tarthi: -
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
flgili Kisi / ilgili Birim Ilgili Birim Tarafindan, lgili
Kisiye Ait Istifa Dilekgesinin
P.D.B.” na Ust Yaz {le
Gonderilmesi.
Akademik Personel i
Sube Miidiirliigii Istifa Islemine Dair Rektorliik Onaymin Hazirlanarak Rektorlik

Onaymna Sunulmast.

Rektorliik Makami
657 sayili DMK.

*Sicil Ozeti B
Uygun Uygun Degil

*]lisik Kesme Belgesi f

*Dizi Pusulas istifa Olurunun ilgili Birime Ust Yaz ile Birlikte

Akademik Personel Gonderilmesi ve Ayrihis Tarihinin ve Ilgili Belgelerin

Sube Miidiirliigii *Personel Nakil Bildirim (ilisik Kesme Belgesi, Kimlik Belgesi, SGK lsten

Formu Ayrilis Bildirgesinin) Istenmesi.

*Sigortali Isten Ayrili

Bildirgesi

A
fleili Birim Ilgili Birim Tarafindan, Ilgilinin Gérevden Ayrilis Tarihi ile Ilgili Belgeler P.DB.” na ve Strateji
g Gelistirme Dairesi Bagkanligina Gonderilmesi.

Akademik Personel
Sube Miidiirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
"AKADEMIK PERSONEL SUBE | DosimenNo:__|_APSM-S1
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGU YaY_m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
AYRILAN (EMEKLI - iSTiFA - MUSTAFI) Revizyon Tarihi:
PERSONEL CALISMA BELGESI iSLEMLERI Sayfa: 1
Tlgili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
flgili Kisi flgili Ayirlan Personelin (Istifa-Emekli-Miistafi)

Akademik Personel
Sube Mudirligi

Akademik Personel

657 sayilh DMK- 2914
Sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu

*Ayirlan Personel Igin
(Istifa-Emekli Miistafi)
Calisma Belgesi Talep
Formu

Caligma Belgesi Icin Talep Formu ile Personel Daire

Baskanligina Bagvurmasi.

Personel Sisteminden (UBYS), Ayrilan
Personele Ait “T.C. Kimlik Numarasi, Ad1
Soyadi, Gorev Yaptigi Birim, Emekli veya
Sigorta Sicil Numarasi, Personel Sicil
Numarasi, Goreve Basladigi ve Ayrildigi
Tarihi Belirtir” flgili Makama Yazisinin
Hazirlanarak Imzaya Sunulmasi.

Sube Mudirliga
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Deliman No: APSM-32
SIVAS AKADEMIiK PERSONEL SUBE e
BILIM VE TEKNOLOJI MIUDURLUGTH Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
UCRETSIZ (AYLIKSIZ) I1ZIN (ASKERLIK, | Revizyon Tarihi:
DOGUM VS.) iISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar
Ilgili Birim Tarafindan {lgili Kisiye Ait Talep
Dilekgesi ve Tlgili Belgelerin (Askerlik Sevk
B Belgesi / Dogum Raporu / Hizmet Y1l
lgili Kisi/lgili Birim Nedeniyle Ayhiksiz izin Alinacaksa Ayliksiz
Izine Ayrilma Talep Dilekgesi) 10 Giin
Onceden P.D.B.’ na Génderilmesi.
657 sayili DMK’ nin 108. ¢
Maddesi
Akademik Personel Rektorlik Onayr Alinmasi
Sube Miidiirligii *Ayliksiz Izine Ayriima
Talep Formu Dilekgesi

Akademik Personel
Sube Miidiirligi

Akademik Personel

HITAP Programina Islenmesi.

Rektorliik Onaymnin Tlgili Birime ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligma Ust
Yazi ile Gonderilmesi, UBYS Sistemine (idari Gérevi Varsa Vekalet Verilerek)

Sube Midiirligii
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No- APSM-33
SIVAS AKADEMIK PERSONEL SUBE o
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:

YABANCI UYRUKLU AI"(ADEMiK PERSONEL ALIM | Revizyon Tarihi:
SURECI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Ilgili Birim

Akademik Personel Sube
Midirligi

Genel Sekreterlik

Akademik Personel Sube
Midirligi

ilgili Birim Tarafindan Yabanci Uyruklu Personel
Olarak Calistirilmasi Diisiiniilen Kiginin Bagvurusu
ve llgili Evraklarin PDB’ye Génderilmesi.

v

Birimden Gelen Bagvuru Evraklarmin Y6netim Kuruluna Gonderilmesi.

2547 SK.

Evet

.

flgili Birimden Gelen Bagvuru
Evraklarinin ve Yonetim Kurulu Karari,
Onay Alinmak Uzere Ust Yazi ile YOK’e
Gonderilmesi.

YOK Hayr

Akademik Personel Sube Karar Yazisinin Bir Ornegi Strateji Daire Baskanhgma ve Talebin Geldigi Birime

Miidiirligii Gonderilir. Ayni Yazi ile Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginin Yatirilmasini Istedigi
Harglarm Yatirihp Dekontlarin ve imzalanmas: Istenilen Tip Sozlesmesinin Ilgiliye
Imzalatilip P.D.B.’ye Génderilmesi Talep Edilir.

Akademik Personel Sube #

Midirligi Dekontlar ve Tip Sozlesmesinin Birer Sureti Ust Yazi [le YOK’e Gonderilir.

) YOK Tarafindan ilgiliye Ait Calisma izin Kartinin Hazirlanip Rektorliigiimiize

Akademik Personel Sube Gonderilmesi.

Midirligi

Akademik Personel Sube

Midirligi

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:

Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No- APSM-34
SIVAS AKADEMIK PERSONEL SUBE o
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:

YABANCI UYRUKLU AKADEMIiK PERSONEL Revizyon Tarihi:
GOREYV SURESi UZATIMI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Ilgili Birim

Akademik Personel Sube
Midirligi

Genel Sekreterlik

Akademik Personel Sube
Midirligi

YOK

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

2547 SK.

Yabanct Uyruklu Akademik Personelin Dilekgesi ve
Gorev Siiresi Uzatinu ile ilgili Evraklarin PDB’ ye
Gonderilmesi

Birimden Gelen Bagvuru Evraklarinin Y6netim Kuruluna Gonderilmesi

Evet

.

Tlgili Birimden Gelen Gérev Siiresi
Uzatimi Ile Ilgili Evraklarin ve Yoénetim
Kurulu Karari, Onay Alinmak Uzere Ust

Yazi {le YOK’e Gonderilmesi

Hayir

Karar Yazisinim Bir Orneginin Strateji Daire Baskanligma ve Talebin Geldigi Birime
Gonderilmesi. Aym Yazi ile Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligmim Yatirilmasini istedigi
Harglarm Yatirihp Dekontlarin ve imzalanmast istenilen Tip Sozlesmesinin Ilgiliye
Imzalatilip P.D.B.’ye Gonderilmesinin Ust Yazi {le Talep Edilmesi.

v

Dekontlar ve Tip Sozlesmesinin Birer Suretinin Ust Yazi ile YOK’e Gonderilmesi

v

YOK Tarafindan ilgiliye Ait Calisma izin Kartinin Hazirlanip Rektorliigiimiize

Akademik Personel Sube Gonderilmesi.

Miidiirligii

Akademik Personel Sube

Miidiirligii

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s UAKADEMIK PERSONEL SUBE | DokimanNo._ | APSVESS
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGH Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
GOREV SURESI UZATIMI Revizyon Tarihi:
Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

ilgili Birim

Atanma, Yiikseltilme
Degerlendirme Komisyonu

flgili Birim

Akademik Personel Sube
Miidirliigi / Genel Sekreterlik

Akademik Personel Sube
Mudiirligi

2547 SK. 23. 31. ve 50/d
MD

Doktor
Ogretim
Uyesi

A

Ogretim
Gorevlisi

\4

Aragtirma
Gorevlisi

A 4

Tlgili, Gérev Yaptigi
Birime Gorev Siiresi
Uzatma Formu ve
Gerekli Dosyalar fle
Basvuru Yapmasi

ilgili, Gérev Yaptig
Birime Gorev Siiresi
Uzatma Formu ve
Gerekli Dosyalar fle
Bagvuru Yapmasi

Ilgili, Gérev Yaptigi
Birime Gorev Siiresi
Uzatma Formu ve
Gerekli Dosyalar fle
Basvuru Yapmast

v

v

v

Universitenin Atanma, Yiikseltilme
Degerlendirme Komisyonu Tarafindan
Dosyalarin Uygunlugunun Incelenmesi

Hayir

Evet

Tlgili Anabilim Dali Baskaninin
(varsa), Bolim Bagkaninin, Dekan/
Miidiiriin olumlu Goriisiiniin oldugu
Gorev Siiresi Uzatma Formu ve
Ilgilinin Dosyalar1 Universitenin
Yonetim Kuruluna Goriisiilmek
Uzere Ust Yazi ile P.D.B’ ye

Gonderilmesi.

flgili Anabilim Dali Bagkaninin
(varsa), Bolim Bagkaninin, Dekan/
Miidiiriin olumlu Goériisiiniin oldugu
Gorev Stiresi Uzatma Formu ve
Ilgilinin Dosyalar Ilgili Birimin
Yonetim Kurulunda Goriisiilmesi. Ust
Yazi ile P.D.B’ ye Gonderilmesi.

Universite Yonetim Kurulu Karart
Alinmasi.

4

Biitiin Evraklar incelenerek
Yeniden Atama Kararnamesi
Hazirlanip Rektér Onayina
Sunulmasi ve Rektorliik Olurunun
Alinmast

Hazirlayan:
Sahin YILMAZ

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
‘ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No- APSM-36
SIVAS . AKADEMIK PERSONEL SUBE Yaym Tarihi: 06.07.2021
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGU :
UNIVERSITESI Revizyon No:
. Revizyon Tarihi:
AKADEMIK PERSONEL DOLU KADRO AKTARIMI Saey faYO a :
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
Dolu Kadro Aktarim Istenilen Personel
Akademik Personel Sube Listesinin ve Kademe / Derecelerinin
Midirligi Belirlenmesi
v
istenilmesi Diisiiniilen Yeni Kadro / Derecelerin Dolu-Bos Kadro Durumlari
Akademik Personel Sube Yoniinden Degerlendirilmek Uzere Universite Yonetim Kuruluna Sunulmast.
Midirligi
Genel Sekreterlik
2547 Sayili Kanunun 50/d, Evet ey
33/a,31,,23.,24.,25., ve
26. Maddeleri

Akademik Personel Sube
Midirligi

YOK

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

Akademik Personel Sube
Midirligi

Akademik Personel Sube
Midirligi

Universite Yénetim Kurulunda Uygun Gériilen
Kadrolara Aktarma Izni Istemek Uzere, Kararin
YOK’e Ust Yazi Ile Gonderilmesi ve YOKSIS’ te
ilgili Formun Olusturularak Génderilmesi.

Hayir

Evet ¢

YOK Yiiriitme Kurulunda Uygun Gériilen Dolu Kadro Degisikligi Rektorliik
Olurlariin UBYS Sisteminden Alinmasi.

v

Almnan Rektorlitk Olurlarinin Ust Yazi {le Tlgili Birimlere ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na Gonderilmesi

Hazirlayan:
Sahin YILMAZ

Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Davut KARAKOC
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Akademik Personel
Sube Mudirligi

Akademik Personel

4688 sayil1 Kamu
Gorevlileri Sendikalar1 ve
Toplu Sézlesme
Kanununu

*Sendika Uyelik Formu

(D1s Form) Alman Formun Ust Yaz ile

Ilgilinin Birimine Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na
Gonderilmesi.

*Sendika Uyelikten Istifa
Formu (D1s Form)

l

. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s UAKADEMIK PERSONEL SUBE | DokimanNo._ | APSVEST
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
SENDIKA UYELIK - iSTiFA iSLEMLER{ ?:;’;;Y“ Tarihi: -
Tlgili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat iIs Akis Adimlan
Sendika Uyelik Sendika’ dan
Islemi Istifa Islemi
\ 4 A 4
flgili Sendika Kisinin Uyelik Formunun Tlgili Istifa Eden Ilgili Kisi
Subesi/Tlgili Kisi/ Sendika Subesinden Onayli Tarafindan Sendika istifa
Akademik Personel Olarak Ust Yaziyla Formunun P.D.B.’na
Sube Miidiirliigii Rektorligiimiize Gonderilmesi. Ulastirmasi.

Alman Formun Ust Yaz le
Ilgilinin Sendika Subesine ve
Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1’'na Gonderilmesi.

Sube Midiirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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SivAS _
BILIM VE TEKNOLOJI
ONIVERSITES|

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
AKADEMIK PERSONEL SUBE

Aciklama Yeni Yayimlandi

Dokiiman No:

APSM-38

Yayin Tarihi: 06.07.2021

MUDURLUGU

Revizyon No:

YURT DISI iZiN TALEBI iSLEMLERI

Revizyon Tarihi:

Sayfa: 1

Sorumlu

Tigili

Dokiiman/Mevzuat

Is Akis Adimlar

Tlgili Personel / Tlgili
Birim Amiri / flgili
Birim

Tlgili Personel

Akademik Personel

657 sayili DMK’nin 102.

103. ve 104. maddeleri

*Yurt Dis1 Izin Talep

Dilekgesi

Yillik iznini Yurt Diginda Kullanacak Tlgili
Personel Tarafindan P.D.B.’nin Internet
Sayfasindaki
https://personel.sivas.edu.tr/formlar
Kisminda Bulunan “Yurt Dis1 izin Talep
Dilekgesi” Doldurulmasi. izni Vermeye
Yetkili Birim Amiri Tarafindan iznin
Onaylanarak ilgili Birim Tarafindan
P.D.B.’na Ust Yazi ile Génderilmesi.

y

flgili Birim Amiri Tarafindan Onaylanan iznin, ilgili
Personel Tarafindan UBY'S Personel Sistemindeki “Kisisel
Memur Islemleri” Kismindan “izin ve Rapor Bilgileri”
Meniisiinden izin Talebinin Olusturulmasi.

Sube Miudiirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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https://personel.sivas.edu.tr/formlar

. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s UAKADEMIK PERSONEL SUBE | LosimnNo._{_ ASPVESS
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
2547 S.K. 37. MADDE GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi:
Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
Gorevlendirme Talep Eden
Tlgili (Karst) Kurum 2547 SK. 37. MD Kurumdan Goérevlendirme Teklif
Yazisinin Gelmesi
A
Ilgilinin Gérev Yaptig1 Birime Goriis Yazisimn Yazilmasi.
Akademik Personel Sube
Midirligi
Tlgili Birim
Akademik Personel Sube
Midirligi

o

Universite Y6netim Kurulu’na

Sunulmasi.
Genel Sekreterlik
Hayir
Akademik Personel Sube
Midirligi
Evet
Akademik Personel Sube Rektor Onay1 Alinmasi.
Midirligi
Akademik Personel Sube
Miidiirligi
Akademik Personel Sube
Miidiirliigi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s "AKADEMIK PERSONEL SUBE | osimenNo: | _APSM-40
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
2547 S.K. 38. MADDE GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi:
Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Gorevlendirme Talep Eden

Tlgili (Karst) Kurum 2547 SK. 38. MD Kurumdan Goérevlendirme Teklif
Yazisinin Gelmesi

A
Ilgilinin Gérev Yaptig1 Birime Goriis Yazisimn Yazilmasi.

Akademik Personel Sube

Miidiirliigi

Tlgili Birim

Evet Hayir
Universite Yénetim Kurulu’na
Akademik Personel Sube Sunulmas.
Midirligi

Genel Sekreterlik

Evet

Akademik Personel Sube Rektor Onayr Alinmasi.
Miidiirliigii

Gorevlendirme Talep Eden Kuruma Goérevlendirmenin Uygun

Akademik Personel Sube Olduguna Dair Rektorliik Onayinin Ust Yazi Ile Gonderilmesi.
Midirligi

Akademik Personel Sube Ilgilinin Gérev Yaptig1 Birimden Ayrilig Tarihinin ve flgili Evraklarin
Miidiirligii Istenmesi.

Akademik Personel Sube

Midiirligi

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Sivas AKADEMIK PERSONEL SUBE Dokdman No: APSM-41
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
2547 S.K. 39. MADDE GOREVLENDIRME (1 - 14 GUN) |-~ovizyon Tarihi:
Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar
Igili Birim Tarafindan, ilgili
flgili Birim 2547 SK. 39. MD A_kadem_'k Personel!n Talep
Dilekgesi, Gerekgesi (varsa),
Dekanlik / Miidiirliik
Gérevlendirme Oluru ile
Birlikte Ust Yazi ile P.D.B’ye
Gonderilmesi.
Akademik Personel Sube
Miidiirliigii
Hazirlayan: Yiiriirliilliikk Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s "AKADEMIK PERSONEL SUBE  (okimanNo | APS\-42
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGH Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
2547 S.K. 39. MADDE GOREVLENDIRME (15 GUN VE | Revizyon Tarihi:
FAZLASI) Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
Ilgili Akademik
Tgili Personel Personelin Talep
Dilekgesi ile
Basvurusu.
2547 SK. 39. MD
Evet Hayir
v l
Akademik Personel Sube Dilekgesi, Gerekgesi Dilekgesi ve Gerekgesi
Miidiirliigii

Genel Sekreterlik

(varsa) ve Birim Yonetim
Kurulu Karari ile Birlikte
Ust Yaz1 ile P.D.B’ye
Gonderilmesi.

A

(varsa) ile Birlikte Ust
Yazi fle P.D.B’ye
Gonderilmesi.

A

Universite Yonetim

Kurulu Karar1 Alinmasi

Akademik Personel Sube Rektérliik Onay1 Alinmast. [lgili Birime ve Strateji

Miidiirliigi Gelistirme Daire Baskanligia Ust Yazi Ile Dagitimin
Yapilmasi.

Akademik Personel Sube

Miidiirliigii

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:

Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s UAKADEMIK PERSONEL SUBE | LokimnNo._{_APSVELAS
BILIM VE TEKNOLOJ MIUDURLUCT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
2547 SK. 31. MADDE GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi:
Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
flgili Birim flgili Birim Tarafindan ilgili Kisiye
Ait Ekler Alinarak (Diploma,
Yeterlilik Belgesi vb.) Gorevlendirme
Teklif Yazisinin Personel Daire
Bagkanligina Gonderilmesi.
2547 SK. 31. MD
Akademik Personel Sube
Midirligi

Genel Sekreterlik

Akademik Personel Sube
Midirligi

Hayir

Evet

Gorevlendirme Teklif
Yazis1 ve Eklerinin
Incelenmesi. Yénetim
Kurulu Olugsmayan Birim
fgin Universite Yénetim
Kuruluna Sunulmasi.

A
Ilgilinin Gérev Yaptig:
Kuruma Gérevlendirme fgin
Yazi1 Gonderilmesi. (Goriis
isteme Yazist)

v

Gelen Yazinin Olumlu
Olmas1 Halinde Yonetim
Kurulu Olugmayan Birim
I¢in Universite Yonetim
Kuruluna Sunulmast.

Rektorliik Onay1r Alinmasi.

Akademik Personel Sube

Miidiirliigii

Hazirlayan: Yiiriirliilliikk Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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Genel Sekreterlik

Akademik Personel Sube
Midirligi

A 4

. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s "AKADEMIK PERSONEL SUBE  [oohimanNo. | APSVL44
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
- N . Revi Tarihi:
40-A (KURUMICI — SEHIR iCi) GOREVLENDIRME S:;';:Yon art :
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
flgili Birim Tarafindan
s Gorevlendirme Teklif Yazisi ve
1lgili Birim 2547 SK. 40/a. MD Eklerinin Personel Daire
Bagkanligina Gonderilmesi.
Kurum Iginde Sehir Iginde, Baska Bir
Caligtyor Kurumda Calistyor
flgilinin Galistigi Kurumdan
Goriig Yazismin istenmesi
Akademik Personel Sube
Midirligi
Calistig1 Kurumdan Gelen Yazi
Olumlu Tse Tlgili Birime
Havale Edilmesi.
Birim Yo6netim Kurulu
ilgili Birim

Kararinin P.D.B.’ye
Gonderilmesi.

A

Universite Yonetim Kurulu Kararinin Alinmast.

Hazirlayan:
Sahin YILMAZ

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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. . Aciklama Yeni Yayimlandi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: APSM-45
Sivas AKADEMIK PERSONEL SUBE o
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGH Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:

40-D (KURUMICI — SEHIR iCi) GOREVLENDIRME g:;’;gon Tarihi: :
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

ilgili Birim

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

Akademik Personel Sube
Midirligi

Genel Sekreterlik

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

Tlgili Birim Tarafindan
Goérevlendirme Teklif Yazis1 ve
Eklerinin Personel Daire
Bagkanligina Gonderilmesi.

v

Ilgilinin Calistigr Kurumdan
Goriis Yazisinin Istenmesi

2547 SK. 40/d MD

v
Calistig1 Kurumdan Gelen Yazi
Olumlu ise lgili Birime
Havale Edilmesi

Hayir
Universite Yénetim Birim Yo6netim Kurulu
Kurulu Kararinin Kararinin P.D.B.’ye
Alinmast Gonderilmesi

Hazirlayan:
Sahin YILMAZ

Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Davut KARAKOC
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
‘ PiRSONEL. DAIRESBASKANLIGI Dekiiman No. APSM-46
SIVAS . KADEMIK PERSONEL SUBE Yaymn Tarihi: 06.07.2021
BILIM VE TEKNOLOJI MUDURLUGU :
UNIVERSITESI Revizyon No:
.. . Revizyon Tarihi:
2547 S.K. 40-B MADDE GOREVLENDIRME Y
Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
Tlgili Birim Tarafindan Tlgiliye
s Ait Gorevlendirme Dilekgesi,
llgili Birim Gorevlendirme Teklif Yazist ve
Eklerinin Personel Daire
Baskanligina Gonderilmesi.
Genel Sekreterlik L
Universite Yonetim Kurulu Karari’nin Alinmast.
A
Akademik Personel Sube A -
Miidiirliigii Ilgilinin Kadrosupun Bulundugu Kurumdan
2547 SK. 40/b MD Goriis Yazisinin Istenmesi
Evet
Kurum Tarafindan
Kadronun Bulundugu Kurum Universitemiz ve YOK’e
Olumlu Goriis Bildirilmesi
Ak ik P 1 .. .
“a de n.l.lv . ersonel §ube YOK’ten Gorevlendirme Igin
Midirligi g ; .
Goriis Yazisinin Istenmesi
Akademik Personel Sube - - -
Mudiirligi Ilgilinin Kadrosunun Bulundugu Kuruma ve Universitemiz Ilgili
Birimlere Bilgi Amagli Yazi1 Gonderilmesi
Akademik Personel Sube
Midiirligi
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi

' PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Dokiiman No: APSM-47
SIuAS | AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU | Yaym Tarihi: 06.07.2021
BILIM VE TEKNOLOJI Revizyon No:

S KURUM ICI GECICI GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi:

ISLEMLERI (2547 SK.13/b-4) Sayfa: 1
Tlgili .
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Personel Talep Eden
Ilgili Birim

Akademik Personel Sube
Midirligi

Ilgili Birim

Akademik Personel Sube
Miidurlagi

Akademik Personel Sube
Miidiirligii / gili
Birimler

Akademik Personel Sube
Miidirligii

2547 S.K. 13/B-4
Maddesi

* Gorevlendirme
Talep Yazist

Personel Talep Eden Ilgili Birim
Tarafindan, Kurum I¢i
Gorevlendirme Yazisinin P.D.B.’na
Gonderilmesi.

A

Ilgili Personelin Gérev Yapmakta Oldugu Birime, Baska
Birimde Gorevlendirme Yapilmasinin Uygun Olup Olmadiginin
Bildirilmesine Dair Ust Yazi1 Yazilmas.

\ 4

Gorevlendirme Onayinin
Hazirlanmast.

Gorevlendirme Onayinin {lgili Birimlere ve Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina Ust Yazi Ekinde Génderilmesi. Tlgili
Birimlerden Birimden Personelin Ayrilis/Baslayis Tarihinin
[stenmesi.

Hazirlayan:
Sahin YILMAZ

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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SiuAS _
BILIMVE TEKNOLOI
NVERSITS!

PERSONEL DAIRE BASKAI:IL[GI L
AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU

Aciklama

Yeni Yayimlandi

Dokiiman No:

APSM-48

Yayin Tarihi:

06.07.2021

Revizyon No:

4691 S.K. TEKNOLOJI GELISTIRME
BOLGELERiIi GOREVLENDIiRMELERI

Revizyon Tarihi:

Sayfa:

Sorumlu

Tlgili
Dokiiman/Mevzuat

Is Akis Adimlar

Personel Talep Eden
Ilgili Birim / Tlgili
Personel

Akademik Personel Sube
Miidurlagi

Akademik Personel Sube
Midirligi

4691 S.K.

Teknopark Talep Formunun (Onayl),
Ilgilinin Dilekgesinin ve ilgili
Birimin Yo6netim Kurulu Kararinin
Ust Yazi Ile P.D.B.’na Génderilmesi.

Y

Gorevlendirme Onayinin Hazirlanmast.

Hazirlayan:
Sahin YILMAZ

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s UAKADEMIK PERSONEL SUBE [ DokimanNo._ | APSVEAS
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
AKADEMIK PERSONEL BOS KADRO AKTARIMI Revizyon Tarihi:
TAHSIS-TENKIS iSLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar

Akademik Personel Sube
Miidiirligi

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

Genel Sekreterlik

Akademik Personel Sube
Midirligi

YOK

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

Akademik Personel Sube
Midirligi

Akademik Personel Sube
Midirligi

2547 Sayili Kanunun 50/d,
33/a, 31,23, 24., 25., ve
26. Maddeleri

Dolu Kadro Aktarim Istenilen Personel
Listesinin ve Kademe / Derecelerinin

Belirlenmesi

v

istenilmesi Diisiiniilen Yeni Kadro / Derecelerin Dolu-Bos Kadro Durumlari
Yéniinden Degerlendirilmek Uzere Universite Yonetim Kuruluna Sunulmasi.

Evet

Hayir

Universite Yénetim Kurulunda Uygun Gériilen
Kadrolara Aktarma izni Istemek Uzere, Kararin
YOK’e Ust Yazi Ile Gonderilmesi ve YOKSIS’ te
ilgili Formun Olusturularak Génderilmesi.

Evet ¢

Hayir

YOK Yiiriitme Kurulunda Uygun Gériilen Dolu Kadro Degisikligi Rektorliik
Olurlarinin UBYS Sisteminden Alinmasi.

v

Bagkanligi’na Gonderilmesi

Almnan Rektorlitk Olurlarinin Ust Yazi {le Tlgili Birimlere ve Strateji Gelistirme Daire

Hazirlayan:
Sahin YILMAZ

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
\ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No- APSM-50
SIVAS AKADEMIK PERSONEL SUBE o
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLUGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
ACIKTAN ATANMA VEYA YENIDEN ATANMA Revizyon Tarihi:
NEDENiIYLE GUVENLiK SORUSTURMASI ve ARSIV -
ARASTIRMASI iSLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar
) Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv
Ilgili Personel

Personel Daire
Bagkanligy, lgili
Valilik, Emniyet
Midirligi

Personel Daire
Bagkanlig1

*7315 sayil Kanun

islemler Sonlanir.

Arastirmasi islemleri

Universitemizde géreve bva§layacak personelin
basvuru evraklari teslim alindiktan sonra, ilgili
personel hakkinda 17.04.2021 tarih ve 31457 sayil
Resmi Gazete da yayimlanan “Guvenlik Sorusturmasi
ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi” geregince glivenlik
sorusturmasi ve arsiv arastirmasi icin Emniyet Genel
Mudurliigiine -Adayin ikamet ettigi il Valiligine -
Adayin niifusa kayith oldugu il Valiligine -Milli
istihbarat Teskilati Miistesarligina UBYS lizerinden
Baskanligimizca gonderilip, birer niishasi ilgilinin
dosyasina takilir.

Sorusturma sonunda Atanmaya
engel bir durum var mi?

Hayir

Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Komisyonu Tarafindan incelenir

/

Komisyon incelemesinden sonra, ilgili
Personelin Atamasi yapilir ve Goreve

Baslama islemleri Baslar.

Hazirlayan:

Sahin YILMAZ

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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. o Aciklama Yeni Yayimlandi
s UAKADEMIK PERSONEL SUBE | DoimanNo. | APSM51
BILIM VE TEKNOLO) MUDURLOGT Yay-m Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
BORCLANMA ISLEMLERI (ASKERLIK - | Revizyon Tarihi:
DOGUM-YURTDISI (1416)) Sayfa: 1
ilgili )
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlari
lgili Kisi Ilgili Personelin Bor¢lanma Islemi I¢in Dilekce

(ilgili Evraklar) {le Bagvuru Yapmasi

A i
Ayliksiz Izinler (Askerlik, Dogum, 657 Ayliks1z izinler (Yurt Dis1 Izinleri
SK 77 ve 108 E Bendi Geregi) Nedeniyle (1416))
Personel Daire SGK il
Baskanligt Miidiirligi

Ilgili Belgeler ile, HITAP flgili Kisinin, ilk Defa 5510 flgili Kisinin, Yurtdist
Sisteminden “Bagvurular- Sayili Kanun’a Gére Hizmet Borglanma Talep Dilekgesi
i leili Kisi / Akademik 5510 saylh Sosyal B&{)r{glann{la . Klsmfna Kaydm Akdiyle Calisanlar ve Kendi er.leklel:ll'll Yumgmde_ Kurum
Sigortalar ve Genel Girilmesi ve SGK” dan . Nam ve Hesabina Bagimsiz Uniteleri, Yurtdisinda ise
Personel Sube Sashik Sicort Bor¢lanma Yazisinin Beklenmesi Caliymaya Baglayan Caligma ve Sosyal Giivenlik
Miidiirligi/SGK aglhik Sigortast Sigortalilar, 2925 Sayili Miisavirligi ya da
Kanunu Kanun’a Tabi Sigortalilar ile Atageliklerinden Temin
Miilga 506 Sayili Kanun, 1479 Edilebilmesi veya Sosyal
Sayili Kanun ve 2926 Sayili Giivenlik
Kanununa Tabi Olan Kurumunun
Sigortallar ve Hak Sahipleri, Internet Adresinde Bulunan
Sigortalinin En Son “Yurtdis1 / Sigortalilik / Form
Caligmasinin / Hizmetinin ve Dilekgeler” ve “Yurtdigy/
Gegtigi Sosyal Giivenlik il Emeklilik / Form ve
Miidiirligiine / Sosyal Dilekgeler” i Ile Bagvurmasi.
*Borglan.ma Talep Giivenlik Merkezine
Dilekgesi Borglanma Talep Dilekgesiyle
\Basvurmam.
y
SGK SGK tarafindan Universitemize flgilinin Borglandigina Daire Bilgilendirme

Yazisinin Gonderilmesi

v

Intibak a Dair Rektérliik Onayinin Almmast.

Akademik Personel Sube X . - + .
Miidirligi Intibak Onaymin Bir Orneginin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ve Ilgiliye
Teblig icin Birimine Ust Yazi ile Gonderilmesi

Akademik Personel
Sube Miidiirligii

Akademik Personel

Sube Miidiirligii
Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC
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https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5510.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5510.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5510.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5510.pdf
http://www.sgk.gov.tr/

12. AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU KAMU HiZMET STANDARTLARI

Tahmini
. . Islem
Sira No Isin Ad1 Istenilen Belgeler S
1 — “Pasaport Talep Dilek¢esi (PDB Formlar)”.
. . 2 — “Hususi Pasaport Bagvuru Formu (PDB - .
1 Pasaport _Islemlerl Formlar)”. 1 Is Giinii
(Hususi-Yesil) 3 -18 yasindan biiyiik cocuklart i¢in dgrenci
belgesi (25 yasina kadar aliabilir)
4 — Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Niifus
Ciizdam Fotokopisi
2 1 - Yurt Disinda Gérevlendirildigine dair Ilgili
Yonetim Kurulu Kararinin ya da Rektorliik
Olurunun bir fotokopisi,
Pasaport islemleri (Hizmet| 2 -"Pasaport Talep Dilekcesi (PDB Formlar)". 1 is Giinii
Pasaportu-Gri) 3 - "Hususi Pasaport Bagvuru Formu (PDB
Formlar)".
4 - Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Niifus
Ciizdam Fotokopisi
5-18 yasindan biiyiik cocuklar1 i¢in 6grenci
belgesi (25 yasina kadar almabilir)
3 Ayrilan (Vefat, Emekli, | 1-T.C. Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii'ne 1 Is Giinii
Istifa, Miistafi) Personelin | yazilacak gorev yazisi.
Pasaport Islemleri
(Hususi-Yesil)
4 Derece Kademe Terfi | 1 — Rektorliik Onay1 ve Terfi Listesi (UBYS) 3 Is Giinii
islemleri
5 Hizmet Belgesi ve Gorev | 1 - Personel UBYS’de “Kisisel Memur Islemleri”| 1 Is Giinii
Belgesi Talep islemleri | kismindan “Belge istekleri” "Hizmet Belgesi
Talep Et" veya “Gorev Belgesi Talep Et”e
bagvurarak talep eder.
1- Kisinin 6grenimini bitirdigine dair "Ogrenim
Degisikligi Talep Dilekcesi (PDB Formlar)".
2- Ogrenim belgesinin veya ¢ikis belgesinin asl
5 Intibak Islemleri (Ogrenim| veya kurumca onayli 6rnegi veya E-devlet 7 Is Giinii
Degisikligi) barkotlu ¢iktisi.
3- Gorevli oldugu birim tarafindan gonderilen
resmi yazi.
1- "Personel Durum Degisikligi Talep Formu
Ozliik Durumunda (PDB Formlar)".
Meydana Gelen 2- Aile Cilizdanimin 1-4 sayfalarinin fotokopisi,
7 Degisikliklerin Bildirilmesi bosanmis ise mahkeme karari, dogum raporu veya 2 Is Giinii

Islemleri

6lim raporu ve veraset ilami

3- Aile Durumu Bildirimi Formu (PDB Formlar)

4- Aile Yardimi Bildirimi Formu (PDB Formlar)
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Tahmini

. . Islem
Sira No Isin Ad1 Istenilen Belgeler S
1- Personelin askere sevk belgesi.
s ) 2- Kiginin gorevli oldugu birime verdigi "Ayliksiz .
8 Askerlik Isl.emlerl Izine Ayrilma Talep Formu (PDB Formlar)". 715 Gunii
(Askere Gitme) 3- Gorevli oldugu Birim tarafindan askere sevk
tarihini bildiren resmi yazi.
1- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi "AyliksiZ
Intibak islemleri (Ayhksiz| izinden Déniis Talep Formu (PDB Formlar)". .
9 izin Déniisii-Dogum veya | 2- Kisinin terhis belgesi (Askerlik Doniisii) 71s Giinti
Askerlik) 3- Gérevli oldugu birim tarafindan ise baslama
tarihini bildiren resmi yazi.
1- Personelin "Hizmet Birlestirme Talep Formu
(PDB Formlar)".
2- SSK., Bag-Kur ve Emekli Sandigina tabi olarak
10 Sigortah Hizmet calistigi SGK ile yapilacak yazismalar sonucunda 1 Ay
Birlekstirme Islemleri | SGK'dan gelecek hizmet dokiimiinii gosterir
(SSK-BAG-KUR) belge.
3- Meslegi ile ilgili ¢aligmasi varsa ilgili is
yerinden alinan kaseli miihiirli yazi.
4- Gorevli oldugu birimden gelen resmi yazi.
1-Her y1l Ocak Ayinda Birimlerden Gelen Kadro
Akademik Kadro Talep Yazist
11 Kullanma izinleri 2-YOK Yiiriitme Kurulunca Kullanma izni 3 Ay
verilen veya verilmeyen kadrolarin ilgili birimlere
bilgilendirme yazisi.
12 Akademik Personel Alim | 1-Alimi yapilacak kadrolarin ilan metni. 1Ay
Ilam islemleri
13 Profeorlerin Aciktan veya| 1-Ogretim Uyesi Basvuru Formu 1 Ay
Naklen Atanma islemleri | 2- Ogretim Uyesi Atanma Bagvuru Formu
14 Dogentleri Agiktan veya | 1-Ogretim Uyesi Bagvuru Formu 1 Ay
Naklen Atanma islemleri | 2- Ogretim Uyesi Atanma Basvuru Formu
15 Doktora Ogretim Uyesi | 1-Ogretim Uyesi Basvuru Formu 1 Ay
Aciktan veya Naklen 2- Ogretim Uyesi Atanma Basvuru Formu
Atanma islemleri
Ogretim Elemanlar 1-Ogretim Gorevlisi Bagvuru Formu
Agiktan veya Naklen 2- Ogretim Gorevlisi Atanma Basvuru Formu
16 Atanma Islemleri 3-Arastirma Gorevlisi Bagvuru Formu 1Ay
4-Arastirma Gorevlisi Atama Bagvuru Formu
1- "Kimlik Talep Formunun" doldurulmasi (PDB
Personel Kimlik Karti | Formlar)
17 Talebi Islemleri 1Ay

2- 1 adet Vesikalik Fotograf (Son 3 ayda c¢ekilmis

ve arka fon acik renk olmasi)
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Tahmini

. . Islem
Sira No Isin Ad1 Istenilen Belgeler S
1- Gorevli oldugu Birim tarafindan génderilen
resmi yazi.
2- Kisinin dogum 6ncesi yasal izninin galigtig
stiresi (en fazla 5 hafta) kadarin1 dogum sonrasina
aktarmak istedigini belirten" Dogum Oncesi Iznin|
18 Dogum Oncesi iznini Dogum Sonrasina Aktarim Talep Formu."(PDB 1 Is Giinii
Dogum Sonrasina Aktarim] Formlar)
Islemleri 3- Gebeliginin 32. haftasinda alinan 37. haftasina
kadar caligabilecegine dair doktor raporu.
4 - Birimince diizenlenen Sthhi izin Formu
(akademik birimler i¢in)
5- Personelin UBYS’de raporu ve talep formuyla
birlikte “Kisisel Memur Islemleri” kismindan
“Izin-Rapor Bilgileri”- “Izin Formu Olustur”-
“Dogum Oncesi Rapor”a bagvurarak talep edilir.
19 izin Islemleri (Yillik ve | 1-Personelin UBYS’de “Kisisel Memur Islemleri’] 1 Is Giinii
Mazaret izinleri) kismindan “Izin-Rapor Bilgileri”- “Izin Formu
Olustur”a bagvurarak talep edilir.
20 Doktor Raporlarinin Sthhi| 1-Personelin UBYS’de “Kisisel Memur Islemleri’] 2 s giinii
izne Cevirilmesi islemleri | kismindan “izin-Rapor Bilgileri”- “izin Formu
Olustur”- “Rapor”a bagvurarak talep edilir.
2547 sayih Kanunun 1-Ilgiliye ait Gorevlendirme Dilekcesi
’1 35.Maddesi Ile Baska 2-Birim Yazist
Universiteden 3-Birim Yonetim Kurulu Karari 2 Ay
Universitemize 4-Universite Y6netim Kurulu Karari
Gorevlendirilme 5-Muvafakat Yazist
islemleri 6-Maas Nakil [Imuhabiri
2547 sayih Kanunun | 1-ligiliye ait Gérevlendirme Dilekgesi
35.Maddesi Ile 2-Birim Yazisi
Universitemizde Baska 3—l§irim Yonetim Kurulu Karari
22 Universiteye 4-Universite Yonetim Kurulu Karari 2 Ay
Gorevlendirilme 5-Taahhiit ve Kefalet Senedi
islemleri 6-Muvafakat Yazisi
7-Ayrilig Yazisi
2547 sayilh Kanunun ‘
35.Maddesi ile 1-Kadro Iade Talep Yazist
3 Géorevlendirilen 2 Ay
Personelin Geri Doniis 2-Birim Yo6netim Kurulu Karari
Islemleri

3-Hizmet Belgesi
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Sira No

Isin Adi

Istenilen Belgeler

Tghm ini
Islem
Siiresi

24

Emeklilik islemleri
(Malulen Emeklilik)

1- "Gorevden Ayrilma Formu (Emeklilik) -(PDB
Formlar)".

2- Kiginin gorevli oldugu birim tarafindan
gonderilen resmi yazi.

3- Son {i¢ ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 2 adet
vesikalik fotograf

4- Tam Tesekkiillii Hastanelerden alinmig engel
oranini belirten Saglik Kurulu Raporu (Engelliler

i¢in)

5- Niifus Cilizdam Sureti (1 adet)

6-"Emeklilik Banka Talep Dilekgesi -(PDB
Formlar)".

7-Sigortali hizmeti bulunanlarin ¢alismis oldugu
kurumlardan aliacak kidem tazminat1 yazisi

8-Askerlik borglanmasi ve Ucretsiz Izin
borglanmasi evraklari (Borglanma fisi, kesinti
listesi, tahsilat makbuzu)

9-"Personel ilisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)"

1Ay

25

Emeklilik Islemleri (Yas
Haddinden Emeklilik)

1 -"Gorevden Ayrilma Formu (Emeklilik) (PDB
Formlar)".

2- Son ii¢ ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet
vesikalik fotograf

3 - "Emeklilik Banka Talep Dilekg¢esi (PDB
Formlar)".

4 - Niifus Cilizdani Sureti (1 adet)

5 - Sigortali hizmeti bulunanlarin ¢alismig oldugu
kurumlardan alinacak kidem tazminati yazisi

7 - Askerlik bor¢lanmasi ve Ucretsiz Izin
borglanmasi evraklari (Borglanma fisi, kesinti
listesi, tahsilat makbuzu)

8 - Personel ilisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)

1Ay

26

Emeklilik Islemleri (Vefat
Nedeniyle Emeklilik)

1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin
dilekge

2- Kayithi bulunduklar niifus miidiirliigiinden
almacak vukuath niifus kayit 6rnegi (Esin
Oliimiiyle dul kalan yetimlerden es ve anne veya
babasinin kayitli oldugu ilgili niifus idaresinden
almacak olan vukuatli niifus kayit 6rnekleri)

3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesi
veya noterden alinmig veraset ilami1 yada
Mirascilik belgesi

4- Vefat Edenin Oliim Belgesi

5- Aile bireylerinden ilgilenecek kisiye ait Aile
bireyleri tarafindan Vekaletname
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Sira No

Isin Ad1

Istenilen Belgeler

Tahmini
Islem
Siiresi

27

Emeklilik islemleri
(Normal Emeklilik)

1- "Gorevden Ayrilma Formu (Emeklilik) -(PDB
Formlar)".

2- Kisinin gorevli oldugu birim tarafindan
gonderilen resmi yazi.

3- Son ii¢ ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 2 adet
vesikalik fotograf

4- Niifus Clizdam Sureti (1 adet)

5-“Emeklilik Banka Talep Dilekgesi —(PDB
Formlar)”.

6-Sigortali hizmeti bulunanlarin ¢alismis oldugu
kurumlardan alinacak kidem tazminat1 yazisi

7-Askerlik bor¢lanmasi ve Ucretsiz Izin
borg¢lanmasi evraklar1 (Borglanma fisi, kesinti
listesi, tahsilat makbuzu)

8-“Personel Ilisik Kesme Belgesi (PDB Formlar)”

1Ay

28

Naklen Atanma (Kurum
Disina Giden)

1-Sicil Ozeti

2-1lisik Kesme Belgesi

3-Dizi Pusulasi

4-Personel Nakil Bildirim Formu

5-Sigortali Isten Ayrilis Bildirgesi

7 Is Giinii

29

1416 sayih Kanun
Kapsaminda Atama
Islemleri

1-Milli Egitim Bakanlig1 Atama Yazisi

2- Universite Y6netim Kurulu Karari

3- llgili Birim Yazisi

4-YOK ’e Bagvuru Yazis1

5-Muvafakat Yazisi

6-Hizmet Belgesi

7-Goreve Baslama Yazisi

30

Istifa (Ilisik Kesme)
Islemleri

1-istifa Dilekgesi

2-Ilisik Kesme Belgesi

3-Sigortali Isten Ayrilis Bildirgesi

2 Is Giinii

31

Ayrilan(Emekli, Istifa,
Miistafi) Personel
Calisma Belgesi
Olusturma islemleri

1- Ayrilan Personelin ilgili makama verilmek
iizere istenen bilgileri agikca belirten Ayirlan
Personel i¢in (istifa-Emekli Miistafi) Calisma
Belgesi Talep Formu (PDB Formlar)

1 Is Giinii

32

Ayhksizizin islemleri
(Askerlik Dogum ve
Hizmet Yili Nedeniyle)

1-Kisinin gorevli oldugu birime verdigi "Ayliksiz
Izine Ayrilma Talep Formu (PDB Formlar)".

2- Ilgili bendin geregini tasidigina dair resmi yazi
ve raporlar

3- Gorevli oldugu Birim tarafindan génderilen
resmi yazi.

4-Rektorliik Oluru

7 1s Giinii
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Tahmini

. . Islem
Sira No Isin Adq Istenilen Belgeler Siiresi
1-Basvuru Formu
Yabanca Uyruklu 2-Birim Ust Yazi
33 Akademik Personel Alim1| 3-Universite Y6netim Kurulu Karari 2 Ay
Islemleri 4-YOK’e Ust Yaz1
5-Calisma Izin Kart1
6-TIP Sozlesme
1-Siire Uzatim Basvuru Dilekgesi
Yabanca1 Uyruklu 2-Birim Ust Yazi
34 Akademik Personel Gérev| 3-Universite Yonetim Kurulu Karari 2 Ay
Siiresi Uzatim Islemleri | 4-YOK’e Ust Yazi
5-Calisma Izin Kart1
6-TIP Sozlesme
1-Gorev Siiresi Uzatim Formu
Gorev Siiresi Uzatim 2-Birim Yonetim Kurulu Karari
35 Islemleri 3-Universite Yonetim Kurulu 1Ay
4-Rektorliik Oluru
1-Kadro Durum Listesi
Akademik Personel Dolu | 2-Universite Yonetim Kurulu Karari
36 Kadro Aktarim 3-YOK’e Ust Yazi 2 Ay
4-Birimlere Kadro Dagitim Bilgi Yazisi
37 Sendika Uyelik ve Istifa | 1-Sendika Uyelik Formu 1 Is Giinii
Islemleri 2-Uyelikten Cekilme Formu
38 Yurt Dis1 izin Talebi | 1 - Yurt Dis1 izin Talep Formu- Birim Onayli 2 Is Giinii
Islemleri (PDB Formlar)
1-Gorevlendirme Teklif Yazisi
2547 Sk. 37. Maddesi ile | 2-lgilinin Biriminden Gériis Yazis
39 Gorevlendirme 3-Universite Yonetim Kurulu Karar 14 Is Giinii
4-Rektorliik Oluru
5-Ust Yaz1
1-Gorevlendirme Teklif Yazisi
2-1lgilinin Biriminden Gériis Yazist
40 2547 Sk. 38. Maddesi ile | 3-Universite Yénetim Kurulu Karar 14 Is Giinii
Gorevlendirme 4-Rektorliik Oluru
5-Ust Yazi
41 2547 Sk. 39. Maddesi ile | 1-Gorevlendirme Talep Dilekcesi 7 Is Giinii
Gorevlendirme (1-14 Giin)| 2-Go6revlendirme Oluru
1-Gorevlendirme Talep Dilekgesi
2547 Sk. 39. Maddesi ile | 2-Birim Yonetim Kurulu Karari
42 Gorevlendirme (15 Giin ve| 3- Rektorliik Oluru 7 Is Giinii
Sonrasi) 4-Ust Yazi
43 2547 Sk. 31. Maddesi Ile | 1-Teklif Yazist 1Ay
Gorevlendirme 2-Rektorlik Oluru
1-Teklif Yazisi
2547 Sk. 40/a Maddesi fle | 2-Kurum Gériis Yazisi
44 Gérevlendirme (Kurumici| 3-Birim Yonetim Kurulu Karari 14 Is Giinii

veya Sehirici)

4- Universite Yonetim Kurulu Karar

5-Uygun yazisi
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Tahmini
. . Islem
Sira No Isin Ad1 Istenilen Belgeler Siiresi
1-Teklif Yazisi
2547 Sk. 40/d Maddesi ile | 2-Kurum Goriis Yazist .
45 Gorevlendirme 3-Birim Yo6netim Kurulu Karari 14 Is Giint
(Kurumdas) 4- Universite Yonetim Kurulu Karari
5-Uygun yazisi
1-Teklif Yazisi
2-Kurum Goriis Yazisi
46 2547 Sk. 40/b Maddesi ile [ 3-Birim Goriis Yazis! 2 Ay
Gorevlendirme 4- Universite Yonetim Kurulu Karar
5-YOK e Goriis yazist
6-Kars1 Kuruma Bilgi Yazisi
Kurum I¢i Gegici 1-Birim talep yazis1 veya personelin talep
Gérevlendirme Islemleri | dilekgesi .
47 (2547 SK. 13/b-4 Md.) | 2-Rektorliik Oluru 7 Is Giinii
4691 SK. Teknoloji 1- (Onayli) Teknopark talep formu ve ilgilinin
Gelistirme Bolgeleri dilekgesi .
48 Gérevlendirme Islemleri | 2-lgili birimin yonetim kurulu karar1 ve uygun | /1§ Giini
gOriisii yazilari
1-Kadro Durum Listesi
Akademik Personel Bos | 2-Universite Yonetim Kurulu Karari
49 Kadro Aktarimi 3-YOK’e Ust Yazi 2 Ay
4-Birimlere Kadro Dagitim Bilgi Yazisi
50 Aciktan Atama ve Yeniden| 1-ilgilinin ikameti olan Valilige Giivenlik
Atanan Personelin Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi hakkinda
Giivenlik Sorusturmasi ve| yazi. 2 Ay
Arsive Arastirmasi
Islemleri
1- Personelin bor¢lanma talep dilekgesi
(Istekleri ile emekliye ayrilacak olanlarin bu
Bor¢lanma Islemleri paralar istek tarihlerinden en az 6 ay once
51 (Askerlik-Dogum-Yurtdist) 6demeleri gerekmektedir.) 2 Ay
2- Terhis belgesi (Askerlik Bor¢lanmasi)
3- Yurtdisinda caligilan siireleri gosterir resmi
makamlardan alinmis hizmet belgesinin ash

147



13. EGITIM SUBE MUDURLUGU iS AKIS SURECLERI VE SEMALARI

13.1. EGITIM SUBE MUDURLUGU IS AKIS SURECLERI

ESM-1- Yillik Egitim Planlama Islemleri
ESM-2- Aday Memurlarm Egitim Islemleri
ESM-3- Hizmet i¢i Egitim Islemleri
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13.1.2. EGITiM SUBE MUDURLUGU
IS AKIS SEMALARI
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Aciklama Yeni Yayimlandi
s PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: ESM-1
B||.|M VETEKNULU” EGITIM SUBE MUDURLUGU Yay_ln Tarihi: 06.07.2021
UNIVERSITESI Revizyon No:
YILLIK EGITiM PLANLAMA iSLEMLERI ?:;’;;Y"” Tarihi: :
flgili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlan

Egitim Sube Miidiirliigii

Egitim Sube
Miidiirliigii/Tlgili Birim

Egitim Sube
Miidirliigi/Hizmetigi
Egitim Kurulu

Egitim Sube
Miidiirliigii/Personel
Daire Bagkani/Genel
Sekreter/Rektor

Egitim Sube
Miidiirligii/Tlgili
Birimler

Egitim Sube Miidiirliigii

657 sayili DMK.

2547 sayil Yiiksekogretim
Kanunu

Hizmeti¢i Egitim Yonergesi

Tiim Personelin ihtiyaglar1 dogrultusunda

hizmet i¢i egitim verilmesi

Hizmet I¢i Egitim ihtiyag tespitinin yapilabilmesi igin tiim
birimlere yazi yazilmasi ve taleplerin toplanmasi saglanir.

Toplanan talepler dogrultusunda Hizmet I¢i Egitim Kurulu
tarafindan yillik egitim plan1 hazirlanir.

BENNEEEESSS st

i

Hazirlanan egitim planmin Rektorliik Makamina Onayina

sunulmasi

Onaylanan Yillik Egitim Plan1 ¢er¢evesinde Cumhurbagkanligi
https://uzaktaneqgitimkapisi.cbiko.gov.tr/Giris?return=/eqitimler

veya bagka egitim verebilen kurumlarin web adresinden yapilacagi
konusunda Tim Birimlere Teblig Edilmesi.

Tlgili Evraklar arsivlenmek iizere dosyaya kaldirilir.

Hazirlayan:

Mehmet Kiintay TASKIN

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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https://uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr/Giris?return=/egitimler

Aciklama Yeni Yayimlandi
i PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: ESM-2
UNIVERSITESI Revizyon No:
ADAY MEMURLARIN EGITIiM Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 1
Tigili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar
Universitemizde gorev yapan ve egitim
Egitim Sube almanmis aday memurlarin isim listeleri
Miidiirligii/Tgili olusturulur.
Personel
v
Egitim ve Sinav Komisyonlar1 olusturulur ve komisyon

Egitim Sube iyelerinin gorevlendirmeleri yapilir.
Miidiirliigii/Egitim ve

Sinav Komisyonu

Egitim Sube
Miidiirligii/Egitim ve
Sinav Komisyonu

Egitim Sube
Miidiirligii/Egitim ve
Sinav Komisyonu

Egitim Sube
Miidiirliigii/ilgili
Personel

Egitim Sube
Miidirligi/Egitim ve
Sinav Komisyonu

Egitim Sube
Miidirligi/Egitim ve
Sinav Komisyonu

657 sayili DMK.
54.,55., 56., 57. ve
58. Maddeleri

Aday Memurlarim
Yetistirilmesine Dair
Genel Yonetmelik

*Staj Degerlendirme
Formu

*Yemin Belgesi

v

Egitim ve Sinav Komisyonu Aday Memurlara, devlet memurlarinin ortak nitelikleri
ile ilgili hususlar1 igeren en az on giin en ¢ok iki ay olmak lizere temel egitim ile
kadro, siif ve goérevleri ile ilgili konulari igeren en az bir aylik, en ¢ok {i¢ aylik
hazirlayici egitim programi hazirlanir.

Egitim Prograni Once Temel Egitim Sonrasinda Hazirlayic1 Egitim olmak {izere
“Cumbhurbagkanlhig: https://uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr/Giris?return=/egitimler”

web adresinden bakilarak hazirlanir.

Egitime Katilacak Personele Egitim Programi teblig edilmesi hususunda ilgili birimlere st yazi
yazilarak, aday memiurlarin “Cumhurbagkanligi
https://uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr/Giris?return=/egitimler web adresine egitim programi

kapsaminda giris yapilmasi egitimlere baslanmasi saglanir.

Ilgili Egitimlerden; Temel
Egitim Sonunda sinav

Sorular1 Hazirlanir.

Evet

Egitim Programi
kapsaminda Temel Egitim
Bitimi Sinav Yapilir.

v

N Cevap Kagitlar1 Degerlendirilir

Basarili m1?

Hayir

Basarili Olan Adaylarin

Hazirlayic1 Egitime Devam
Etmesi saglanir.

v

Temel Egitim Sinavinda basarisiz
olanlar 2 is giinii i¢inde itiraz
edebilirler. Egitim ve Sinav Yiriitme
Komisyonu 10 is giinii iginde de
karara baglar. Itiraz1 reddedilenler
657 sayili Devlet Memurlart
Kanununun 56. maddesi geregi
devlet memurlugundan ilisigi kesilir.

Hazirlayan:

Mehmet Kiintay TASKIN

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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https://uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr/Giris?return=/egitimler
https://uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr/Giris?return=/egitimler

Aciklama Yeni Yayimlandi
Siuis PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: ESM-2
it i GITI UDURLUGU Yayn Tarihi: .07.2021
BILIM VE TEKNOLOJ EGITiM SUBE MUDURLUGU y 06.07.20
UNIVERSITESI Revizyon No:
ADAY MEMURLARIN EGITIM Revizyon Tarihi:
ISLEMLERI Sayfa: 2
N Ilgili Egitimlerden; Egitim Programi
Egitim Sube - Hazirlayic1 Egitim Sonunda kapsaminda Hazirlayici
Midiirligi/ Egltlm.ve smav Sorular1 Hazirlanir. Egitim Bitimi Sinav Yapilir.
Sinav Komisyonu/Ilgili
Personel i
S —
Cevap Kagitlar1 Degerlendirilir
Egitim Sube Basarilt
Miidiirliigii/Egitim ve mi1?
Sinav Komisyonu
Evet l Hayr
v v
Basarili Olan Adaylarln tiglincii Hazirlayict Egitim Sinavinda
N asama olarak staj dénemi baslar. basarisiz olanlar 2 is giinii iginde
Egitim Sube itiraz edebilirler. Egitim ve Smav
Midirligi/Egitim ve v Yiiriitme Komisyonu 10 is giinii
Sinav Komisyonu/ilgili 657 sayth DMK iginde de karara baglar. itirazi
Personel 54. 55. 56.. 57 V Aday memurlarin galistigs birimlere staj reddedilenler 657 sayili Devlet
T Sy T e degerlendirme formlari gonderilerek en Memurlar: Kanununun 56. maddesi
58. Maddeleri az iki ay olacak sekilde ilgili birimlerinde geregi devlet memurlugundan ilisigi
staj baslatilarak staj degerlendirme kesilir.
notlarmin belirtilen tarihte Personel Daire
Aday Memurlarin Bagkanliga gonderilmesi istenir.
Yetistirilmesine #
Dair Genel
Yonetmelik
Egmm Slj’be . Staj egitimi sonunda aday memurlarin Sta,: Bagarih
Mudurligi/Egitim ve staj degerlendirme formlar1 PDB’ye mis b
Siav Komisyonu gonderilir. Evet Ayl

*Staj Degerlendirme

Formu Staj Egitimi Sonunda da basarili olan Staj Egitiminde basarisiz olan
Egitim Sube 3 aday varsa 657 sayili Devlet
e *Yemin Bel i i¢in Idari Personel Subeye Bilgileri Memurlari Kanununun 56.
MUdUIIUgu/ Egltlm've £ €lgLs Gonderilerek Rektorliik Onay1 alinir maddesi geresi devlet
Sinav Komisyonu/ldari ve Yemin Belgeleri hazirlanir. RIS 2Ry EV © ' -
Personel Sube memurlugundan ilisigi kesilir.
Midirligi
Alinan Rektérlik Onayr ve Yemin Belgesi Imzalatilarak
Yemin Belgesi; Aday Memurun Personel Daire Baskanligina
”9"' birime ist yazi ]1? - ilgili birimden gonderilir.
{dari Personel Sube gonderilerek Yemin Toreni ile
Miidiirliigii/ /Hgili yemin ettirilir. Ayrica Rektorlik
Personel/flgili Birim onayinin regi Strateji
] Gelistirme Daire Baskanlhigina
gonderilir.

idari Personel Sube Igilinin Rektorliik onayinda olusan degisiklik Personel Sisteminde

Mudirliga (UBYS), HITAP’a islenir. Gelen Yemin Belgesi, Staj Belgesi Formu ve
Rektorlikk Oluru ilgili personelin dosyasina kaldirilir.

Hazirlayan: Yiiriirliiliik Onayi: Kalite Sistem Onayi:
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOC
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Aciklama Yeni Yayimlandi
i PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No: ESM-3
UNIVERSITESI Revizyon No:
. e e e L. . Revizyon Tarihi:
HIZMET ICI EGITIM ISLEMLERI Sayfa?’ 1
flgili
Sorumlu Dokiiman/Mevzuat is Akis Adimlar
. o Hizmet i¢i Egitim Kapsaminda, Tiim
Egitim Sube Midirligi Personelin Ihtiyac1 Dogrultusunda
Hazirlanan Talepler ve Egitim Konular1
Yillik Belirlenir.
Egitim Sube Egitim Talep Konulari Personelin Thtiyacina Gére Belirlenerek
Miidiirliigii/ilgili Liste Hazirlanir.
Personel
Egitim Sube Midiirligi Hazirlanan Egitim Konularma gore, Egitim Programi ve Egitime
Katilim Cizelgesi Diizenlenir.

657 sayili DMK.

2547 11 Yiiksekogreti i
Egiti b sayi sekogretim
I\/Igi;giririlisigﬁ/eilgili Kanunu Egitimlerin Yapilacagi Konusunda Tiim Birimlere Bilgi Yazist
Birimler ) o ) Yazilir.

Hizmeti¢i Egitim Y0onergesi

Egitim Sube
Miidiirligii/Tlgili
Birimler

Egitim Sube Miidiirligii

*Egitim Katilimer Listesi
Cizelgesi

*Egitim Program Cizelgesi

v

| -

Egitimin Programi ve Egitime Katilacak Personel Universitemiz Personel Daire
Bagkanligi Web Adresinde “Cumhurbaskanligi
https://uzaktanegitimkapisi.chiko.gov.tr/Giris?return=/egitimler web adresinden veya
egitimin yiiz yiize yapilacagi konusunda duyurulur ve Egitim Katilime: Listesi
Cizelgesi Hazirlanir.

v

Egitimlerin sonunda Egitim Katilimer Listesi Cizelgelerinin Kontrolii
Yapildiktan sonra, egitime katilan personele Katilim Belgesi, Yapilan
egitimlerin sonunda basarili olan ve egitime katilan personele Egitim
Sertifikasi Diizenlenerek ilgililere teblig edilir.

| -

l

Egitimlerin Sonunda Egitime Katilan Personelin fsimleri Idari
Personel Sube Miidiirliigiine bildirilerek, ilgililere ait Evraklar
arsivlenmek lizere dosyaya kaldirilir ve islemler sonlandirilir

Hazirlayan:

Mehmet Kiintay TASKIN

Yiiriirliiliik Onayi:
Davut KARAKOC

Kalite Sistem Onayi:
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14. EGITiM SUBE MUDURLUGU KAMU HIiZMET STANDARTLARI

Sira Isin Ad1 Istenilen Belgeler Tahmini
No Islem Siiresi
1 Yilhk Egitim Planlama Islemleri | 1- Egitim Talep Yazist 2AY
1- Personel Isim Listesi
.. 2- Ilgili Birime Personel Katilim Yazis
2 Aday Memurlar I¢in Temel ve 3 Esitimel Komi Esitim Yeri 3AY
Hazirlayic1 Egitim Islemleri - Bgitimel Komisyonu VeIt v off
Olusturma Onay1
4- Egitim Sonu Sinav Sorusu Hazirlama
1- Egitim Talep Yazist
2- Egitim Komisyonu ve Egitim Yeri
] ] Olusturma Onay1
3 Hizmet I¢i Egitim Islemler 3- Personel isim Listesi 1AY

4- Egitime Katilimc1 Listesi Cizelgesi

5- Egitim Programi Cizelgesi
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15. IDARi PERSONEL SUBE MUDURLUGU HASSAS GOREV ENVANTERI

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Personel Daire Bagkanhg

Sira Hassas Gorevler Gorevin Y-u.rutuldugu Sorumlu. I-3|r|m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Birim Amiri
1 Aciktan Atama Idari Personel Sube Mehmet Kiintay Il.llglrléfelfjl(')::wl asl(:asyl?iln\;ee22\I/Iaoal13:fmkahsa::akz\ézl:r?
¢ Mudurligi TASKIN grar, Y ¢
olur
Idalrl f’e[sgnel Sube Mehmet Kiintay ||%I|I personel sosya.l ve mali olarak hak kaybina
2 Naklen Atama Madarlaga TASKIN ugrar, kurum aleyhinde dava agilmasina neden
olur
3 Personelin terfii islemleri idari Personel Sube Mehmet Kiintay Kurum personeli derece/kademe ve maas
3 Mudurlagi TASKIN islemlerinde hak kaybina ugrar.
Kamu e-Uygulama ve E-Biitce id:iri ‘I'De[svo"nel Sube ) B.illgilerin ek.sik/yan.lls gir.ilmes_i ve zamaninda
. . . Mudurlagi Mehmet Kiintay girilmemesi nedeniyle sistemin kapatilmasi ve
4 sistemlerine kadrolarin tiger ayhk . -
e . TASKIN tekrar veri giris islemlerinin yapilamamasina
bilgilerinin girilmesi
neden olur.
A . . idari P | Sub . K kadro islemlerinde aksaklikl
Idari kadrolarin iptal ihdas E.].n .. efsf.’.”e sube Mehmet Kintay y Al .erln e,a saxdikdarin
5 . . Mudarlagia yasanmasi personelin magdur duruma
islemleri TASKIN A .
diismesine neden olur.
o , Idrirl f’e[sucinel Sube Mehmet Kiintay Kur.um pe.rsoneh[un emeklilik |§I"em|er|'n|n
6 Emeklilik Islemleri Madarlagi gecikmesi ve magdur duruma diigmesine
TASKIN
neden olur.
o o ' . id:iri Petsucinel Sube Mehmet Kiintay Kvurum kad.r'o i§le'r11'le.rine ait bilgilerin ilgili
7 YOK Insan Glict Planlama Sistemi | Madurligu TASKIN sistemde giincelligini koruyamamasina neden
olur.
L . idari Personel Sube Mehmet Klntay g -
8 SGK Tescil Islemleri Miidirlig TASKIN Kuruma idari para cezasi verilir
9 Mal Bildirimi Formlar, idari Personel Sube Mehmet Kintay Kurum personeline ait mal bildirim formlarinin
Madurlaga TASKIN 0zliik dosyasindan kaybolmasi neden olur.
idari Personel Sube " Kurum personelinin derece/kademe, maas ve
. . . . Ci - e Mehmet Kiintay S . L
10 | Intibak ve Hizmet Birlestirme Mudarlagia TASKIN emeklilik islemlerinde magduriyet yasamasi
neden olur.
idari Personel Sube Mehmet Kiintay Personelin asalet onayi siirecinde gecikmeye
11 Al M Asal
day Memurun Asalet Ongig Mudirluga TASKIN neden olur.
idari P I il i hghk, KP
) ‘ dzirl | etsvc?.ne Sube Mehmet Kiintay an metninde yanlighk, KPSS puan
12 | Sozlesmeli Personel Alimi Madurlagi TASKIN siralamasinin yanlis yapilmasi dolayisiyla
personel aliminin hatali olmasina neden olur.
Yeni atanan personelin Glvenlik ve Arsiv
Arastirmasi sonucu gelmeden géreve
. . ; idari Personel Sube Mehmet Kiintay baslatiimasi, Glvenlik ve Arsiv Arastirmasinin
13 G lik ve A Arast . S
tvenlic S’ Sy "' Mudarlagia TASKIN sonradan olumsuz olarak gelmesi, ilgili
personel ile kurum arasinda olumsuz nedenler
olusturabilir.
1o | Pesonenom sgternsox [ TSR T venmer iy | BT S s e
HITAP’a girilmesi & TASKIN & y
uygulamasina neden olur.
-Tecil/tehir siresi biten personelin
" Lsub bakaya olarak Universitede
- Idari Personel Sube
Ayliksiz I1zine Ayrilma idirlisa 3 ¢ahstirilmasi
. o . Madarlaga Mehmet Kiintay e .
15 | (Askerlik-Dogum-Hizmet -Ayliksiz izin bitiminde personelin

Yil)

TASKIN

goreve baslayip baslamadiginin tespit
edilememesi nedeniyle hak kaybina
neden olabilir.
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idari Personel Sube

Mehmet Kiintay

Ucretsiz izin dénis onayinin

16 | Ayliksiz izinden Déniis Mudirlisd TASKIN zamaninda yapilmamasi nedeniyle hak
uauriugu ™
& kaybi yasanabilir.
Rektorlik Makaminin onayina
Hizmet Birlestirme (SSK- idari Mehmet Kiint . .
17 Bag-Kur) 3 ( :\‘jl?_:]'lfifsf?_”d Sube TAZKT\T untay sunulmamasi sonucu degerlendirme
- uauriugu
& € yapilamamasi.
Yan Odeme Cetvellerine girilecek yan
- . . ddeme puanlari, Ozel Hizmet
Yan Odeme Cetvelinin idari Personel Sube Mehmet Kiinta . P .. 4

18 Hazirlanmasi Mdirligi TASKIN y Tazminati, Bolge Tazminat oranlari ve
diger tazminatlarin yanhs girilmesi
nedeniyle hak kaybi yasanabilir.

Karsi kuruma Rektorliik Makaminin
. . uygun goris yazisinin zamaninda
Naklen Atama Nedeniyle idari Personel Sube Mehmet Kiintay Yg g 3 ' .

19 Gorevden Ayrilma Mdirligi TASKIN gonderilmemesi ve personelin ayrilis
islemlerinin gecikmesi nedeniyle
magduriyet yasanabilir.

. -Dilekge Alinmamasi nedeniyle

20 Gorevden Ayrilma (istifa- :\‘jlzggﬁgsg%”e' sube 1 \iehmet Kiintay islemler eksik olabilir.

Mstafi)

TASKIN

-Rektorlik Makaminin onayina
sunulmamasi.

ONAYLAYAN
Davut KARAKOC
Personel Daire Baskani
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16. IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU HASSAS GOREV LISTESI

HASSAS GOREV LiSTESI

HARCAMA BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM: idari Personel Sube Mudiirliigii

Hassas Gorevi

Prosedurii

Sra Hassas Goérevler Olan Personel Risk Diizeyi G:o-revm Yerine (A!!nma5| Gereken
No Getirilmeme Sonucu Onlemler veya
Adi-Soyadi
Kontroller)
-Atama sartlarinin N .
tasivip tasimadiinin -Kullanma izni sayisina
3IV1P N §.. & dikkat edilmesi.
kontroliinin
-Atama sartlarinin
unutulmasi kontroli igin komisyon
Miige ARSLAN -Atamada dogru - turulr§a5| ¥
1 | Aciktan Atama Mehmet Kiintay Yiuksek kanun maddelerinin 2 -
-Kanun maddelerinin
TASKIN kullanilmamasi ..
“Hitap girisinin ol
yap|IrF;1§mZS| -Sure takibinin kontroli-
SGK Girisinin -SGK glrj§ islemlerinin
kontroli
Yapilmamasi
-SGK giris islemlerinin | -Kullanma izni sayisina
unutulmasi dikkat edilmesi.
-Atamada dogru -Atama sartlarinin
kanun maddelerinin kontrol( igin komisyon
Muige ARSLAN kullaniimasi olusturulmasi
2 | Naklen Atama Mehmet Kiintay Yiiksek -Hitap girisinin -Kanun maddelerinin
TASKIN yapilmamasi kontroll
-Glvenlik Arsiv -Siire takibinin kontroli-
Arastirmasinin -SGK giris islemlerinin
Zamaninda kontroli
Yapilmamasi
-Terfinin zamaninda
ziz[:m;rzzsb -Ozliik programinda
Personelin Terfi e -Terfinin yanli bilgilerin glincel
3 iclemleri Mehmet Kiintay Yiiksek 3 |Ima5|y 3 tutulmasi
; TASKIN yapimast -Terfi listelerinin
-Hitap girisinin ..
. kontroli
suresinde Yapilmamasi
-Cezai Yaptirim.
Kamu E-Uygulama
ve E-Bltce . -Kadro unvan ve o e
Siste ie Miige ARSLAN derece bilei girisinin -Kadro degisikliklerinin
4 ! Mehmet Kiintay Yiiksek SLElns dizenli ve dikkatli
Kadrolarin Uger TASKIN unutulmasi aoilmasi
Aylik Bilgilerinin -Yanls giris yapilmasi yap
Girilmesi
-Personelden kadro . -
derecelerinin - Personelin isgal ettigi
idari Kadrolarin Muige ARSLAN desistirilmesi kadro dereceleri ile
5 Mehmet Kiintay Yiiksek gl3 kazanilmis kadro

iptal ihdas islemleri

TASKIN

gerekenlerin
degistirilmesinin
unutulmasi

derecelerinin diizenli
kontroli
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Miige ARSLAN

-Personelin magdur

-Personelin emeklilik
dilekgesinden sonra
emeklilik form ve

6 | Emeklilik islemleri Mehmet Kiintay Dislik duruma diismesi eklerinin hazirlanmasi
TASKIN 2 -Emeklilik form ve
eklerinin glincel
tutulmasi
R . Muige ARSLAN -Personel bilgi girisinin | -Her tiirli personel
7 Egﬁlgnr;aansciislégumi Mehmet Kiintay Orta unutulmasi hareketlerinde iGPS’nin
TASKIN -Yanlig giris yapilmasi glincel tutulmasi
.
8 | SGK Tescil islemleri | Mehmet Kiintay Yiiksek -Cezai Yaptirim § §. y -
TASKIN personel bilgilerinin
bildirilmesi
-0 ve 5 li yillarda genel
mal bildiriminin alinmasi
o Miige ARSLAN Hglitan ve Naklen
Mal Bildirimi N . . alimlarda mal bildirimi
9 Mehmet Kiintay Yiiksek -Cezai Yaptirim N
Formlari TASKIN (ara donem) alinmasi
-Mal bildirim formunun
teslim siirelerine dikkat
edilmesinin saglanmasi
-Kisi beyani dilekgesi
intibak ve Hizmet Muge ARSIT.AN . - Personelin magdur -B|.r|m|n ust ya2|s:|.
10 Birlestirme Mehmet Kiintay Distk Mume o fsi -Diplomanin Teyiti
3 TASKIN 2 -Cahsilmus sirelerin
SGK’dan Teyiti
Miige ARSLAN
11 Aday Memurun Mehmet Kiintay Yuksek A"salejc onaylarinin Mevzuata hakim olmak
Asalet Onayi siresinde yapilmamasi
TASKIN
ilanin giincel olmasi igin
; . mevzuat takibinin
-llan metninde yapiimasi
y;;:él:)kuan -KPSS puanlarinin giris
Sozlesmeli Personel L S siralamasinin yanli islemlerinin dikkatli
12 ? Mehmet Kiintay Yiiksek yaniis yuritilmesi ve birkag
Alimi olmasi ve dolayisiyla .
TASKIN asama ile kontrol
personel aliminin . .
edilmesi,
hatali olmasi .
-Basvurularinilana
uygunlugunun kontroli
-Glvenlik ve Arsiv
Arastirmasinin
.. Yapilmamasi,
. . . Miige ARSLAN Co
13 Guvenlik ve Arsiv Mehmet Kiintay Yiiksek “llgilinin 657 sayil Mevzuata hakim olmak

Arastirmasi

TASKIN

DMK’nin 48. Maddesi
uyarinca Cezali olmasi
durumlari gézden
kacabilir.
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Personelin Tim
Bilgilerini SGK

Miige ARSLAN

-Personel bilgi girisinin
unutulmasi
-Yanlig giris yapilmasi,

HITAP mevzuatina
hakim olmak

14 HITAP’a girilmesi Mehmet Kiintay Yiksek Hizmetlerinin hatali
g TASKIN olmasina neden olur.
-idari Para Cezasi
-Tecil/tehir suresi
biten personelin
bakaya olarak
- Miige ARSLAN Universitede -(.So.re.vle |Ig|I.| mevzuat
15 | Ayliksiz Izine N ¢ahstirilmasi bilgisine sahip olmak,
Mehmet Kiintay Orta L > 3
Ayrilma TASKIN -Ayliksiz izin bitiminde | -Dikkatli ve Zamaninda
personelin goreve islemlerin Yuritilmesi
baslayip
baslamadiginin tespit
edilememesi
. Miige ARSLAN Ucretsiz izin dénils , | oreyle ilgili mevzuat
Ayliksiz I1zinden N bilgisine sahip olmak,
16 - Mehmet Kiintay Orta onayinin zamaninda g .
Donds TASKIN apilmam -Dikkatli ve Zamaninda
yap islemlerin Yuritilmesi
-Gorevle ilgili mevzuat
. . . Miige ARSLAN 5 oo .
Hizmet Birlestirme uge N Rektorlik Makaminin | bilgisine sahip olmak,
17 . Mehmet Kiintay Orta . .
(SSK-Bag-Kur) onayina sunulmamasi | -Dikkatli ve Zamaninda
TASKIN ; e .
Islemlerin Yaratilmesi
Yan Odeme
Cetvellerine girilecek
2 . yan 6deme puanlari,
Yan O(fle.me Muge ARSIT.AN Ozel Hizmet Tazminati, | Dikkatli ve Zamaninda
18 | Cetvelinin Mehmet Kiintay Orta . . ; ey .
Bolge Tazminat Islemlerin Yaratidlmesi
Hazirlanmasi TASKIN i
oranlari ve diger
tazminatlarin yanhs
girilmesi
Karsi kuruma
Rektorlik Makaminin
uygun gorus yazisinin .. -
Naklen Atama Muige ARSLAN zamaninda (.So.re?vle |Ig|I.| mevzuat
. . R . . bilgisine sahip olmak,
19 | Nedeniyle Mehmet Kiintay Orta gonderilmemesi ve . .
N . -Dikkatli ve Zamaninda
Gorevden Ayrilma TASKIN personelin ayrilis ; ey .
. . . .| Islemlerin Yuritilmesi
islemlerinin gecikmesi
nedeniyle magdur
olmasi.
Gorevden Ayrilma " -Dilekge Alinmamas| ;:J?IOirsizfsflagrllil rztler\:aukat
20 y Mehmet Kiintay Orta -Rektorlik Makaminin g P !

(istifa-Mustafi)

TASKIN

onayina sunulmamasi.

-Dikkatli ve Zamaninda
islemlerin Yuritilmesi

HAZIRLAYAN
Mehmet Kiintay TASKIN

idari Personel Sube Miidirii V.

ONAYLAYAN
Davut KARAKOC
Personel Daire Baskani
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17. IDARi PERSONEL SUBE MUDURLUGU HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM: idari Personel Sube Mudiirliigii

Gorevi
. . . . Yiiriitecek
Sira Aol e Riskler BISk . Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Adi Diizeyi
Aranacak
Kriterler
-Atama sartlarinin tasiyip
tasimadiginin kontrolliniin
unutulmasi -Atama sartlarinin
-Goreve baslama takibinin § ! ]
kontroli igin komisyon
yapilmamasi
-SGK giris islemlerinin olustur@ifnes] -Mevzuata
1 Aciktan Atama Yiiksek -Kanun maddelerinin .
unutulmasi ., hakim olmak
kontroli
-DPB atama/baslama 4 .y
I -Siire takibinin
bildiriminin unutulmasi kontrolii
-Atamada dogru kanun
maddelerinin kullaniimamasi
-Hitap girisinin yapilmamasi
-Goreve baslama takibinin
yapilmamasi
“SGK giris islemlerinin h, -Sire takibinin -Mevzuata
2 Naklen Atama unutulmasi Yiksek . .
y kontrolii hakim olmak
-Atamada dogru kanun
maddelerinin kullaniimasi
-Hitap girisinin yapilmamasi
-Terfiinin zamaninda
yapilmamasi, unutulmasi -Ozliik programinda
Personelin Terfi —Tgrflmr? Ya.n!|§ y.:.;\p|lr.na5| 2 bilgilerin glincel -Mevzuata
3 : . -Hitap girisinin sliresinde Yiiksek tutulmasi .
Islemleri . . hakim olmak
Yapilmamasi -Terfi listelerinin
-Cezai Yaptirim. kontroli
-Kadrolar
hakkinda
Kamu e-Uygulama bilgi sahibi
ve E-Biitce olunmasi
) ) -Kadro unvan ve derece bilgi -Kadro degisikliklerinin | - Kamu e-
Sistemlerine . . .. . . .
4 ¥ girislerinin unutulmasi Yiiksek dizenli ve dikkatli Uygulama ve
Ka e o -Yanlis giris yapilmasi apilmasi E-Biitce
Aylik Bilgilerinin 2 ETEREF yap . C.
Girilmesi sistemi
hakkinda
bilgi sahibi
olunmasi
-Personelin isgal ettigi “Kadrolar
Personelden kadro 38 . 8 hakkinda
S . o . . kadro dereceleri ile o o
Idari Kadrolarin derecelerinin degistirilmesi . bilgi sahibi
5 : : : . . o L Yiksek kazanilmis kadro
Iptal Ihdas Islemleri | gerekenlerin degistirilmesinin . . olunmasi
derecelerinin dizenli
unutulmasi -Mevzuata

kontroll

hakim olmak
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-Personelin emeklilik
dilekgesinden sonra

_Personelin magdur duruma emeklilik form ve - Mevzuata
6 Emeklilik islemleri . . 8 Dislik eklerinin hazirlanmasi | hakim olmak
dismesi .
-Emeklilik form ve
eklerinin giincel
tutulmasi
- -YOK iGPS
-Personel bilgilerinin girisinin -Her tlrl0 persong] konusunda
YOK insan Giicii g girts hareketlerinde Mmoo
7 ) . unutulmasi Orta s bilgi sahibi
Planlama Sistemi Yanls giris vapilmasi IGPS’nin glincel olmak
3 Elrlz yap tutulmasi
Gorevden ayrilan ve -Bildirge
goreve baslayan sistemi
8 SGK Tescil islemleri | -Cezai Yaptirim Yiiksek personel bilgilerinin konusunda
bildirilmesi bilgi sahibi
olmak
-0 ve 5 liyillarda genel
mal bildiriminin
alinmasi
-Aciktan ve Naklen
Mal Bildirimi . . allmlarda e bildirimi -Mevzuata
9 -Cezai Yaptirim Yiiksek (ara donem) alinmasi .
Formlari . hakim olmak
- -Mal bildirim
formunun teslim
surelerine dikkat
edilmesinin
saglanmasi
-Kisi beyani dilekgesi
intibak ve Hizmet - Personelin magdur duruma e i B.|r|m|n ust yaZ|.s|' -Mevzuata
10 . . P ] Distik -Diplomanin Teyidi .
Birlestirme diismesi . . hakim olmak
-Gahisilmis slrelerin
SGK’dan Teyidi
Aday memurun egitim
Aday Memurun ve staj <30nemler|n|
-Asalet onayinin zamaninda . basardiginin -Mevzuata
11 Asalet Yiksek oo .
yapilmamasi kontrollnin yapilmasi | hakim olmak
Onayi L
ve adaylik sdresinin iki
yili gegmemesi
-ilanin giincel olmasi
icin mevzuat takibinin
yapilmasi, -Gorevle ilgili
i -KPSS I iri t
-llan metninde yanlshk . plfla.n ar'mm g.m§ rr?e\-/z.ua
islemlerinin dikkatli bilgisine
. ) -KPSS Puan siralamasinin e . . .
So6zlesmeli Personel . ylratilmesi ve birkag | sahip olmak,
12 yanlis olmasi ve dolayisiyla Yiksek . . .
Alimi asama ile kontrol -Dikkatli ve
personel aliminin hatali olmasi . .
edilmesi, Zamaninda
-Basvurularin ilana islemlerin
uygunlugunun Yiritilmesi

kontroll
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-Glvenlik ve Arsiv
Arastirmasinin Yapilmamasi,

Guvenlik ve Arsiv

Guvenlik ve Arsiv -ilgilinin 657 sayili DMK’nin 48. . Mevzuata
13 . Yiksek Sorusturmasi Yazisinin .
Arastirmasi Maddesi uyarinca Cezal . hakim olmak
.. Kontroli
olmasi durumlari gézden
kagabilir.
-Personel bilgi girisinin
N unutulmasi :
Personelin Tim Yanlis giris vapilmasi HITAP
14 Bilgilerini SGK anis girs yap ' Yiksek HITAP Kontrolii Mevzuata
. . Hizmetlerinin hatali olmasina )
HITAP’a girilmesi hakim olmak.
neden olur.
-idari Para Cezasi
-Askerligini tecil veya tehir
ettiren personelin takip Go le ilaili
R . P s edilmesi saglanacak, tecil/tehir | ~ orevie lgil
TeC”/tehlr suresi biten bitim surresi gelmeden gerekli mevzuat
personelin bakaya olarak hatirlatma yapilacak, gerekli o
. a . ) bilgisine
Ayliksiz izine Universitede calistirilmasi belgeler talep edilecek sahip olmak
. .. e . -Goreve baslama talebinde ,
15 Ayrvllma (Askerllk- -Ayliksiz izin bitiminde Orta puaatan oo Sendy Dikkatli ve
Dogum-Hizmet Yili) | personelin géreve baslayip kadrodan ilisiginin kesilmesi 7 d
ba§lamadlé|n|n tespit icin Rektorlik oluru alinarak, : amaninda
K R adresine gerekli tebligat I§Iemlerin
edilememesi yapilmasi saglanacaktir. Yiritilmesi
Gorevden gekilmis sayllma
islemleri yapilacaktir.
-Gorevle ilgili
. R, mevzuat
Ucretsiz Izin dons o
onayinin zamaninda bilgisine
Ayliksiz izinden Ucretsiz izin déniis onayinin y ) sahip olmak,
16 - Orta yapilmasi saglanacak . .
Donus zamaninda yapilmamasi . . -Dikkatli ve
ve personelin magdur
.. ) Zamaninda
olmasi 6nlenecektir. ; .
Islemlerin
Yiratilmesi
-Gorevle ilgili
mevzuat
Rektorlik Makaminin bilgisine
Hizmet Birlestirme | Rektorlik Makaminin onayina onayina zamaninda sahip olmak,
17 » Orta . .
(SSK-Bag-Kur) sunulmamasi. sunulmasi -Dikkatli ve
saglanacaktir. Zamaninda
islemlerin
Yiratilmesi
Cetvellere girilecek
yan 6deme puanlari,
Py . Ozel Hizmet Tazminati,
Yan Odeme Cetvellerine N . . .
- .. N Bolge Tazminat Dikkatli ve
Yan Odeme girilecek yan 6deme puanlari, oranlari ve diger Zamaninda
18 Cetvelinin Ozel Hizmet Tazminati, Bolge Orta . 8 ; .
. .y tazminatlarin yanhs Islemlerin
Hazirlanmasi Tazminat oranlari ve diger . . R .
girilmesi 6nlenecek ve [ Yiritilmesi

tazminatlarin yanlis girilmesi

gerekli kontroller
saglanacaktir.
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Karsi kuruma -Gorevle ilgili
— Rektorlik Makaminin g
Karsl kuruma Rektorliik uyaun gbrls yazisinin mevzuat
Mak - ilgisi
Naklen Atama akaminin Uygun gorus zamaninda bi g'lsme
. yazisinin zamaninda .. . . sahip olmak,
19 Nedeniyle .. . . . Orta gonderilmesi ve . .
N gonderilmemesi ve personelin . -Dikkatli ve
Gorevden Ayrilma . L . . personelin ayrilis
ayrilis islemlerinin gecikmesi . . Zamaninda
. N islemlerinden dolayi ; .
nedeniyle magdur olmasi. N Islemlerin
magdur olmasi e .
N . Yiratilmesi
Onlenecektir.
-Gorevle ilgili
mevzuat
. Rektorlik Makaminin bilgisine
N -Dilekge Alinmamasi .
20 Gorevden Ayrilma _Rektorliik Makaminin onavina | orta onayina zamaninda sahip olmak,
(istifa-Mustafi) 4 sunulmasi -Dikkatli ve
sunulmamasi. .
saglanacaktir. Zamaninda
islemlerin
Yiritilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Mehmet Kiintay TASKIN
idari Personel Sube Midiirii V.

Davut KARAKOC
Personel Daire Bagkani
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18. AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU HASSAS GOREV ENVANTERI

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Personel Daire Bagkanligi
Sira .. "G:)rfw_r_\v .. Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Hassas Gorevler Yurataldugi ..
No . . Amiri Sonuglari

Birim
-Kadronun 2/3 oranina takilip
e e
1 L Personel Sube Atila CETINKAYA rin hatall Yyl
Ogretim Uyesi llan Isleri o ye e nedeniyle, Universitemizin ve
Mudarlagi B
adaylarin magdur olmasi
-Basvuruda adaydan eksik belge
alinmasi ve mevzuatin
uygulanmamasi nedeniyle adayin
magdur olmasi
Ogretim Uyesi (Profesér ve Akademik - Profesér ve Dogent jiiri raporlarinin
2 Dogent) Atama islemleri Personel Sube Atila CETINKAYA | siiresi icinde gelmemesi nedeniyle
Mudurlag Universitemizin ve adayin magdur
olmasi.
-Atama onayinin hatali yapilmasi
nedeniyle adayin magdur olmasi.
-Atama teklif yazisinda ve ekli
Akademik belgelerde hatalar olmasi.

3 | Ogretim Uyesi (Dr. Ogr Uyesi) Personel Sube Atila CETINKAYA | -Atama onayinin hatali yapiimasi
Atama islemleri Mudurlagi nedeniyle adayin magdur olmasi.
Agiktan Atama islemleri Akademik -Atama islemlerinde olasi gecikme

4 (Akademik) Personel Sube Atila CETINKAYA | nedeniyle maddi kayip olugmasi.

Mudarlagu
-Doktora yada yuksek lisans yapan
1416 S.K. Gore Atama Islemleri Akademik zg;x}edg?rl]\tl?r:tigrl:];nn:lillll anabilim
5 Personel Sube Atila CETINKAYA yag '
R -Atama onayinin hatal yapilmasi
MudurlGg . o
nedeniyle adayin magdur olmasi.
1416 SK Gore Yurt Disina Akademik -Ogrenci tanitma fislerinin zamaninda
6 _C-]onderl!en Ogrencilerin Yazisma B S8F . [Cee Atila CETINKAYA gonderilmemesi Ogrencinin magdur
Islemleri ol olmasi.
Maduarlagu
- Teklifin YOK’e zamaninda gitmemesi
nedeniyle 6gretim elemani ihtiyacinin
Yabanci Uyruklu Ogretim Akademik karsilanamamasi.
7 | Elemani Calistirilmasi islemleri Personel Sube Atila GETINKAYA | - istihdamin YOK tarafindan uygun
MudurlGgi gorilmemesi nedeniyle 6gretim
elemant ihtiyacinin karsilanamamasi.
Atanan Personelin ise Baslama Akademik - Gerekli evraklarin zamaninda
8 islemleri Personel Sube Atila CETINKAYA | génderilmemesi, personelin magdur
Madarlagu olmasi.
Askerlik D6nlisii Atama islemleri -Personelin 1 ay iginde birimine
Akademik basvurmamasi.
9 Personel Sube Atila CETINKAYA | -Personel Daire Baskanliginin basvuru
Madarlagi yaptiktan 1 ay icinde atama onayini

Rektorliigine sunmamasi.
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Ucretsiz izin Déniisii Atama

Akademik

-Ucretsiz izin déniis onayinin

10 | islemleri Personel Sube Atila CETINKAYA | zamaninda yapilmamasi
MudarlGgu
-Tecil/tehir slresi biten personelin
bakaya olarak Universitede
Ayliksiz izine Ayrilma islemleri Akademik ) calistiriimasi
11 Personel Sube Atila CETINKAYA | -Ayliksiz izin bitiminde personelin
Mudurlagi goreve baslayip baslamadiginin tespit
edilememesi
-Karsi kuruma Rektorlik Makaminin
Naklen Atama Nec!eniyle Akademik uygun gérﬂs yaz.lsmln zamanllnda
12 | Gorevden Ayirma Islemleri Personel Sube Atila CETINKAYA | BOnderilmemesi ve personelin ayrilis
Miidarligi |§Ie[’nler|n|n gecikmesi nedeniyle
magdur olmasi.
istifa Nedeniyle Gérevden Akademik -Rektoérliik Makaminin onayina
13 | Ayirma islemleri Personel Sube Atila CETINKAYA | sunulmamasi.
MudarlGgu
Oliim Nedeniyle Gérevden Akademik -SGK'ya hak sahipleri icin maas ve
14 | Ayirma islemleri Personel Sube Atila CETINKAYA | tazminat yazisinin yazilmamasi.
MudarlGgu
-Yas haddine gelen personelin
emekliye sevk edilmemesi nedeniyle
kurumun zarar gérmesi ve personelin
Emeklilik Nedeniyle Gérevden Akademik hak kaybl.na uérarr?fm.. o
15 | Avirma islemleri Personel Sube | Atila CETiNKaYA | Personelin emekilik bilgilerinin
Miidiirliga Sosyal .Gu'v'enllk .Kurulelna hatali veya
eksik bildiriimesi nedeniyle kurumun
zarar gérmesi ve personelin hak
kaybina ugramasi.
Akademik Personel Yabanci Dil Akademik -Yabanci Dil Tazminat Onayinin
16 | Tazminati Personel Sube Atila CETINKAYA | zamaninda gdnderilmemesi.
Mudarlagu
-Dekan adayi bilgi formunun eksik
doldurulmasi nedeniyle gecikme
1 olmasi.
17 Dekan Atama islemi ﬁ:?joenn;;gube Atila CETINKAYA -Dekan adaylarinin bilgilerine
Miidiirliga ulasméda yasanan zquuklar ]
nedeniyle, evrakin YOK Bagkanligina
gonderilmesinde gecikme olmasi.
Kadro Dagitim Cetvellerinin . -Kadro Tenkis-Tahsis cetvellerinin
Hazirlanmasi ™ . yanlis diizenlenmesi nedeniyle
18 Personel Sube Atila CETINKAYA . .
g personelin magdur olmasi.
MudurlGgi
Hizmet Birlestirme Akademik -Rektorliik Makaminin onayina
19 Personel Sube Atila CETINKAYA | sunulmamasi.
Mudarlagi
-Personelin intibak islemlerinin
Akadem.ik Personel intibak Akademik zamaninda yapilamamasi nedeniyle
20 | slemleri Personel Sube Atila CETINKAYA h.ak’kaybl olmasl.
e e -Intibaklarin hatal yapilmasi
Madarlagu

nedeniyle hak kaybi olmasi.
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-Personel terfi islemlerinin zamaninda
yapilamamasi nedeniyle hak kaybi

. Akademik
21 | Derece ve Terfilslemleri Personel Sube Atila CETINKAYA oIma'S|. . .
Mudarliga -Terfilerin hatali yapilmasi nedeniyle
hak kaybi olmasi.
izin islemleri Akademik -Y“I||Ik izin bitiminde personevlin
22 Personel Sube | Atila CETINKAYA | BOreve bastayip /baslamadiginin
iy tespit edilememesi.
Mudurlagi
. . Akademik -Mal biIdirim" for.n?u.nun per.sonel .
23 Mal Beyani Islemleri Personel Sube Atila CETINKAYA taraflnd.an. s.ure5| icinde verllr_mlqemeSL
o e e 2-Mal bildirim formunun zayii olmasi.
Mudarlagi
-imza Sirkiilerinin Niifus ve
Vatandaglik Mudirligiine ve Emniyet
Genel MudurlGgiine zamaninda
Pasaport Basvuru islemleri Akademik , gonderilmemesi
24 Personel Sube Atila CETINKAYA | -Imza Sirkilerinin Nifus ve
Mudarlagu Vatandaglik Mudirligiine ve Emniyet
Genel MudurlGgiine zamaninda
gonderilmemesinden dolayi
personelin pasaport alamamasi
Personel Kimlik Karti Akademik -Kimlik Bilgilerinin eksik ya da hatah
25 Personel Sube Atila CETINKAYA | girilmesi.
MUdurlugu
Hizmet/Gorev Belgesi Akademik -Personel Otomasyon sistemine
26 | Duzenleme Personel Sube Atila CETINKAYA | personelin bilgilerinin yanhs girilmesi.
Mudarlagu
Sendikadan istifa Akademik -llgili birim maas kesinti ve eklerini
27 Personel Sube Atila CETINKAYA | Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
Mudurlagi gondermemesi.
Sendikaya Uyelik Akademik -Sendika Uyelik Formlarinin
28 Personel Sube Atila GETINKAYA | génderiimemesi
Mudarlagi
2547 S.K. 31.Md.Gore Akademik -Basvuru evraklarinin tam ve dogru
29 | Gorevlendirme Personel Sube Atila CETINKAYA | olmamasi.
Mudarlagu
-Tekliflerin makul stireden geg
gelmesinden dolayi, mevzuat geregi
J Akademik yapilmasi gereken islemlerin
30 25“47 S.K. ?TS.Md.Gore PEEl Be Atila CETINKAYA tamamlanmasinda zorlukla
Gorevlendirme o karsilagsma.
Madarlagi .. . . -
-Gorevlendirme uygunlugunun ilgili
birimlere dagitilmamasi sonucu
olusan magduriyetler.
2547 S.K. 38.Md.Gore Akademik -Yonetim Kurulu Kararinin birime
31 | Gorevlendirme Personel Sube Atila CETINKAYA | génderilmemesi, personelin magdur
MudurlGgi olmasi.
2547 S.K. 39.Md.Gére Akademik -Yonetim Kurulu Kararinin birime
32 | Gorevlendirme Personel Sube Atila CETINKAYA | génderilmemesi, Personelin Magdur
MudurlGgi olmasi.
2547 S.K. 40/a Md. Gére Akademik -Gorevlendirme teklif yazisinin
33 | Gorevlendirme Personel Sube Atila CETINKAYA | birimine génderilmemesi.
MudarlGgu
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2547 S.K. 40/b.Md.Gore Akademik -Gorevlendirme teklif yazisinin
34 | Gorevlendirme Personel Sube Atila CETINKAYA | birimine génderilmemesi.
Mudurlugu
2547 S.K. 40/d Md. Gére Akademik -Uygunluk yazisina istinaden verilen
35 | Gorevlendirme Personel Sube Atila CETINKAYA | olur yazisinin onaya sunulmamasi,
MudurlGgi Adayin magdur olmasi.
2547 S.K. 13-b. Md. Gére Akademik -Kisinin gorevlendirmeye yapacagi
36 | Gorevlendirme Personel Sube Atila CETINKAYA | itiraz, Gérevlendirmelerin mevzuata
MudurlGgi uygun yapilmamasi.
Akademik Personel Gorev Akademik -Gorev Suresi Uzatma Onay
37 | Uzatma islemi Personel Sube Atila CETINKAYA | Formunun geg gelmesi personelin
MudurlGgi magdur olmasi.
ONAYLAYAN

Davut KARAKOC
Personel Daire Bagkani
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19. AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU HASSAS GOREV LISTESI

HASSAS GOREV LiSTESi

HARCAMA BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Sira
No

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Adi-Soyadi

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
( Alinmasi Gereken
Onlemler veya
Kontroller)

Ogretim Uyesi ilan isleri

Sahin YILMAZ
Mige ARSLAN

Yiksek

-Kadronun 2/3 oranina
takilip takilmadiginin
hesaplanamamasi
-illanlarin hatali
yayimlanmasi
nedeniyle,
Universitemizin ve
adaylarin magdur
olmasi

-ise baslayis ve ayrilislarin
dogru bir sekilde sisteme
islenmesi saglanarak
kadro sayilarinin dogru
tutulmasi saglanacaktir
-ilan metinleri
hazirlanirken devamli
kontrol edilmesi ve
yayimlanan ilanin
karsilastirmali olarak
kontrol edilmesi
saglanacaktir.

Ogretim Uyesi (Profesér
ve Dogent) Atama
islemleri

Sahin YILMAZ
Miige ARSLAN

Yiksek

-Bagvuruda adaydan
eksik belge alinmasi ve
mevzuatin
uygulanmamasi
nedeniyle adayin
magdur olmasi

- Profesor ve Dogent
juri raporlarinin suresi
icinde gelmemesi
nedeniyle
Universitemizin ve
adayin magdur olmasi.
3-Atama onayinin
hatali yapilmasi
nedeniyle adayin
magdur olmasi.

-ilanda istenen evraklarla
adayin verdigi evrak
karsilastinlacak,
bagvurular deneyimli
personel tarafindan
kontrol edilecek, eksiklik
olmasi durumunda
basvuru yapana
bildirilecek

-Profesor atama raporlari
icin 2 ay ve Dogent
atamalariigin 1 aylik
sureler dolmadan
raporlarin gelip gelmedigi
takip edilerek, gerekli
islemlerin yapilmasi.
-Atama onayi imzaya
konulmadan 6nce kontrol
edilecek, ilgili mevzuat
maddelerinin gerekli
olanlarinin uygulanmasi
saglanacaktir.

Ogretim Uyesi (Dr. Ogr
Uyesi) Atama islemleri

Sahin YILMAZ
Miige ARSLAN

Yiiksek

-Atama teklif yazisinda
ve ekli belgelerde
hatalar olmasi.
-Atama onayinin hatah
yapilmasi nedeniyle
adayin magdur olmasi.

-Kontrol edilerek ilgili
birimin tamamlamasi ve
dizeltmesi saglanacak.
-Atama onayl imzaya
konulmadan 6nce kontrol
edilecek, ilgili mevzuat
maddelerinin gerekli
olanlarinin uygulanmasi
saglanacak.

Aciktan Atama islemleri
(Akademik)

Sahin YILMAZ
Miige ARSLAN

Yiksek

1-Atama islemlerinde
olasi gecikme
nedeniyle maddi kayip
olusmasi.

1-Atama islemlerinde
olasi gecikmelerin, maddi
kayiplarin 6nlenmesi
saglanacaktir.
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-Doktora yada yiiksek
lisans yapan kisiye
Universitemizin ilgili
anabilim dalinda
ihtiya¢ kalmamasi,

1-Universitemizde ihtiyac
duyulmayan doktora
mezunu 6grenciye ait
bilgilerinin siiresinde
MEB'na bildirilmesi

.1416 S.K. Goére Atama Sahin YILMAZ m hatal ) t
5 islemleri Miige ARSLAN | Viiksek ama onaylmn_ atal | saglanaca |r..
yapilmasi nedeniyle -Atama onayi imzaya
adayin magdur olmasi. | sunulmadan 6nce kontrol
edilecektir, ilgili mevzuat
maddelerinin gerekli
olanlari uygulanacaktir.
-Ogrenci tanitma -Ogrenci tanitma fislerinin
14.1.16 SK- Gérltie“Yurt I.Dlsl.na Sahin YILMAZ fiﬁlerini.n zamanllnda zarv’nanlnda g(’jrldverilm.es.i
6 Gonderllgn Ogre!mlerm Miige ARSLAN Orta g.cinderl.ln.ﬁemefl saglvanacaktlr. Ogrencinin
Yazigma Islemleri Ogrencinin magdur magdur olmasi
olmasi. engellenecektir.
- Teklifin YOK’e - Birim teklif yazilari ve
zamaninda gitmemesi ekleri incelenerek
nedeniyle 6gretim herhangi bir eksik olmasi
elemani ihtiyacinin durumunda
karsilanamamasi. tamamlanmasi
- istihdamin YOK saglanacak, YOK
. Sahin YILMAZ tarafindan uygun Baskanligina zamaninda
7 Yabanci Uyruklu Ogretim Mige ARSLAN Yiiksek gorilmemesi gonderilmesi
Elemani Calistiriimasi - . .
. . nedeniyle 6gretim saglanacaktir.
Islemleri elemani ihtiyacinin - S6z konusu risk icin
karsilanamamasi. kabul etme yoluna
gidilerek, durum ilgili
birime yazi ile
bildirilecektir.
- Gerekli evraklarin -Atandigi birimle
Atanan P.ersoneli.n ise Sahin YILMAZ z?manlpda . koordi.nasyonlu sekilde
3 Baslama Islemleri Miige ARSLAN | Orta gonderler\emefl, gerekli evrakluarln . .
personelin magdur zamaninda génderilmesi
olmasi. saglanacaktir.
-Personelin 1 ay iginde [ -Askerlik Donlisii gbreve
birimine baslayacak personelin
basvurmamasi. dilekge ile birime
Askerlik Déniisii Atama -Personel Daire baslamasi igin bilgi
islemleri Sahin YILMAZ Baskanliginin basvuru verilecek ve 1 ay icinde
9 Muge ARSLAN | Orta yaptiktan 1 ay icinde atama onayinin yapilmasi
atama onayini saglanacaktir.
Rektorltgline
sunmamasi.
-Ucretsiz izin dénis
-Ucretsiz izin dénis onayinin zamaninda
Ucretsiz izin Déniisi Sahin YILMAZ onayinin zamaninda yapilmasi saglanacak ve
10 Atama islemleri Mige ARSLAN Orta yapilmamasi personelin magdur olmasi

Onlenecektir.
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Ucretsiz izine Ayrilma

-Tecil/tehir siiresi biten
personelin bakaya
olarak Universitede
cahistiriimasi

-Askerligini tecil veya
tehir ettiren personelin
takip edilmesi saglanacak,
tecil/tehir bitim suresi
gelmeden gerekli
hatirlatma yapilacak,
gerekli belgeler talep
edilecek

. ) Sahin YILMAZ -Ayliksiz izin bitiminde | -Géreve baslama
11 | 'slemleri Miige ARSLAN | Orta personelin géreve talebinde bulunmayan
baglayip personelin, kadrodan
baglamadiginin tespit | ilisiginin kesilmesi igin
edilememesi Rektorliik oluru alinarak,
adresine gerekli tebligat
yapilmasi saglanacaktir.
Gorevden gekilmis
sayllma islemleri
yapilacaktir.
-Karsi kuruma -Karsi kuruma Rektorliik
Rektorlik Makaminin Makaminin uygun goris
uygun goris yazisinin yazisinin zamaninda
Naklen Atama Nedeniyle Sahin YILMAZ zamaninda gonderilmesi ve
12 Gérevden Ayirma Muge ARSLAN | Orta gonderilmemesi ve personelin ayrilg
islemleri personelin ayrilig islemlerinden dolayi
islemlerinin gecikmesi magdur olmasi
nedeniyle magdur onlenecektir.
olmasi.
VI Prv Tl B
13 ) ) Miige ARSLAN | Orta .
Islemleri sunulmasi saglanacaktir.
-SGK'ya hak sahipleri -SGK'ya hak sahipleri igin
Oliim Nedeniyle Sahin YILMAZ icin maas ve tazminat maas ve tazminat
14 Gorevden Ayirma Mige ARSLAN Orta yazisinin yazilmamasi. yazisinin zamaninda
islemleri yazilmasi saglanacaktir.
-Yas haddine gelen -Personel
personelin emekliye otomasyonundan online
sevk edilmemesi hatirlatma veya degisik
nedeniyle kurumun hatirlama yontemleri
zarar gérmesi ve kullanilarak yas haddine
personelin hak kaybina | gelen personelin emekliye
Emeklilik Nedeniyle Sahin YILMAZ ugramasi. ayrilma islemlerinin
15 Gorevden Ayirma Mige ARSLAN Yiksek 2-Personelin emeklilik yapilmasi saglanacak.
islemleri bilgilerinin Sosyal 2-Kisinin 6zliik dosyasi
Guvenlik Kurumuna detayli incelenerek
hatali veya eksik emeklilik belgesinin
bildirilmesi nedeniyle hatasiz diizenlenmesi
kurumun zarar saglanacaktir.
gormesi ve personelin
hak kaybina ugramasi.
-Yabanci Dil Tazminat -Yabanci Dil Tazminat
Onayinin zamaninda Onayinin Zamaninda
Akademik Personel 2ahin YILMAZ g'c'mgllerilmemesi. géngerilmesi ve
16 Mige ARSLAN Orta

Yabanci Dil Tazminati

personelin magdur olmasi
onlenecektir.
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-Dekan aday bilgi
formunun eksik
doldurulmasi
nedeniyle gecikme
olmasi.

-Dekan adaylarinin bilgi
formunun dogru ve

Dekan Atama islemi Sahin YILMAZ -Dekan adaylarinin eksiksiz sekilde
17 Miige ARSLAN | Yiksek bilgilerine ulasmada doldurmasi kontrol
yasanan zorluklar edilecektir.
nedeniyle, evrakin YOK
Baskanligina
gonderilmesinde
gecikme olmasi.
-Kadro Tenkis-Tahsis -Cetveller hazirlandiktan
Kadro Dagitim cetvellerinin yanhs sonra dikkatli bir sekilde
Cetvellerinin Sahin YILMAZ dizenlenmesi karsilastirilarak, yil icinde
18 Hazirlanmasi Muige ARSLAN | Yiiksek nedeniyle personelin meydana gelen
magdur olmasi. degismeler ilgili dosyaya
konularak takip edilecek.
Hizmet Birlestirme 2ahin YILMAZ -Rektorlik Makaminin oizl;ﬁigljzl;nh:]::li?;mn
19 Mige ARSLAN | Orta .
onayina sunulmamasi. | sunulmasi saglanacaktir.
-Personelin intibak -Personelin intibak
islemlerinin zamaninda | islemlerinin yapildiktan
Akademik Personel Sahin YILMAZ yapﬂamamaa soPra kontrol edilmesi
20 intibak islemleri Miige ARSLAN | Yiiksek nedeniyle hak kaybi s.aglianacaktlr.
olmasi. -Intibak hatalari
-intibaklarin hatali dizeltilerek personelin
yapilmasi nedeniyle ozlik bilgilerinde yanhshk
hak kaybi olmasi. olmasi 6nlenmis olacaktir.
-Terfiler sistem Uizerinden
otomatik yapildiktan
-Personel terfi sonra kontrol edilmesi
islemlerinin zamaninda | saglanarak terfilerde
yapilamamasi gecikmeler dnlenecektir.
; . | Sahin YILMAZ nedeniyle hak kaybi -Terfi onaylari imzaya
21 Derclt TSE' TSI Mige ARSLAN Orta olmasi. konulmadan 6nce kontrol
-Terfilerin hatali edilerek varsa hatalar
yapilmasi nedeniyle diizeltilerek personelin
hak kaybi olmasi. ozliik bilgilerinde yanhslik
olmasi 6nlenmis olacaktir.
-Yillik izin bitiminde -Gorevli Personelin
personelin goreve Personel Otomasyon
baslayi Ozliik Sistemine izin
izin islemleri 2ahin YILMAZ /basslz\/n:)adlglnm tespit | baslama ve bitis tarihlerini
22 Mige ARSLAN Dusuk . . ) .
edilememesi. zamaninda girmesi ve

kontrolU saglanacaktir.
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-Mal bildirim
formunun personel

-Birimlere genel duyuru
yapilarak gelen isim listesi
Gzerinden mal bildirimi
yapmayanlar tespit
edilerek, tekit islemleri
yapilmak tzere, st amire

tarafindan siresi konu ile ilgili bilgi
. Sahin YILMAZ icinde verilmemesi. verilecektir.
23 | MalBeyaniislemleri Miige ARSLAN | Orta “Mal bildirim -islemi biten mal bildirim
formunun zayii olmasi. | formlarinin gizliligi
emniyet altina alinmis
bilgisayarlarda elektronik
ortamda tutulmasi ve
personelin 6zlik
dosyasina konularak
saklanmasi saglanacaktir.
-imza Sirkilerinin -imza Sirkilerinin Niifus
Nifus ve Vatandashk ve Vatandashk
MudurlGgiine ve Mudarligine ve Emniyet
Emniyet Genel Genel Mudurliagline
Mudurligline zamaninda génderilmesi
zamaninda saglanacaktir
Pasaport Basvuru Sahin YILMAZ gibnder'!lrl‘r(wfelm(.es.i - :Dersor}ellin magkdl.Jr
24 islemleri Miige ARSLAN | Orta - r.r.ua Sirkulerinin olmasi 6nlenecektir
Nifus ve Vatandaslhk
MudurlGgiine ve
Emniyet Genel
Mudurligline
zamaninda
gonderilmemesinden
dolayi personelin
pasaport alamamasi
-Kimlik Karti Talep
Sahin YILMAZ -Kimlik Bilgilerinin F?rmun“daki bilgiler ile
25 Personel Kimlik Karti Miige ARSLAN | Disiik e!<§|k ya.da hatali n.ufl.Js c.uzdanmdakl
girilmesi. bilgilerin karsilastirilarak
dogru bir sekilde girilmesi.
Diremteme T | sahin vz semine personaiin. | setemine bigenn aogru
26 Miige ARSLAN | Dusik o . .
bilgilerinin yanlig girilmesi saglanacaktir.
girilmesi.
-ilgili birim maas -ilgili birim maas kesinti
: Sahin YILMAZ kesintiﬂve e!dgrini ve ékl'erini Str'ateji
27 Sendikadan istifa Miige ARSLAN | Diisiik Strf':ltEJl GeI|§t|tme Gellstlrnle Dalte ' '
Daire Baskanlhgina Baskanligina gonderilmesi
gondermemesi. icin bilgi verilecektir.
-Sendika Uyelik -Sendika Uyelik
Sendikaya Uyelik Sahin YILMAZ Formlarinin Formlarinin zamaninda
28 Mige ARSLAN Orta gonderilmemesi gonderilmesi
saglanacaktir.
2547 S.K. 31.Md.Gore Sahin YILMAZ -Basvuru evraklarinin -Basvuru evraklarinin tam
29 Gorevlendirme Mige ARSLAN Yiiksek tam ve dogru ve dogru olmasi

olmamasi.

saglanacaktir.
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-Tekliflerin makul -Rektorliikge yapilmis
sireden geg bulunan duyurularin
gelmesinden dolayi, zaman zaman tim
mevzuat geregi birimlere hatirlatiimasi
yapilmasi gereken saglanacaktir.
. islemlerin -Gorevlendirme onayi
2547 S.K. 35.Md.Gore $a.f.1|n YILMAZ .. tamamlanmasinda imzadan ciktiktan sonra
30 . . Mige ARSLAN | Yiksek o .
Gorevlendirme zorlukla karsilagsma. geciktiriimeden ilgili
-Gorevlendirme birimlere dagitilmasi
uygunlugunun ilgili saglanacak, dagitim
birimlere isleminin sehven
dagitilmamasi sonucu yapilmamasi durumunda,
olusan magduriyetler. fark edildiginde ivedilikle
dagitimi yapilacak.
-Yonetim Kurulu -Yonetim Kurulu Kararinin
Sahin VILMAZ gonderimenes,  aadgordenimest personeli
31 2547 S.K. 38.Md.Gére Muge ARSLAN | Yiksek personelin magdur magduriyetinin
Gérevlendirme olmasi. giderilmesi icin 6nlem
alinmasi saglanacaktir.
-Yonetim Kurulu -Yonetim Kurulu Kararinin
Sahin YILMAZ K?rarln.ln birimg bi.riminfe zamamnda '
32 2547 S.K. 39.Md.Gére Miige ARSLAN | Yiiksek gonderllmemefl, gonvderl!mejc,l,' personelin
Gorevlendirme Personelin Magdur magduriyetinin
olmasi. giderilmesi icin 6nlem
alinmasi saglanacaktir.
Sahin YILMAZ —Gérevlenc:ii.rm.e teklif -Gelen gorevlendirme
33 2547 S.K. 40/a Md. Gore Miige ARSLAN Viiksek ijZISInIF\ b|r|m|r1e yazisi kayda a!lnara.k, sik
Gorevlendirme gonderilmemesi. sik kontrol edilmesi
saglanacaktir.
2547 S.K. 40/b.Md.Gére Sahin YILMAZ -Gorevlendirme teklif -Gelen gorevlendirme
34 Gorevlendirme Miige ARSLAN | Yiiksek yemsmm b|r|m|rTe yazisi kayda aFInara.k, stk
gonderilmemesi. stk kontrol edilmesi
saglanacaktir.
-Uygunluk yazisina -Olur yazisinin zamaninda
2547 S.K. 40/d Md. Gére | Sahin YILMAZ istinaden verilen olur yapilmasi saglanacaktir.
35 Gdrevlendirme Mige ARSLAN Yiksek yazisinin onaya
sunulmamasi, Adayin
magdur olmasi.
-Kisinin -Gorevlendirmelerin
Sahin YILMAZ gi)’revlevnd.i.rmeye uygun m.evzuat
36 2547 S.K. 13-b. Md. Gére Miige ARSLAN | Orta y:{pacagl It.|raz, . getgevesmde yapilmasi
Gérevlendirme Gorevlendirmelerin saglanacaktir.
mevzuata uygun
yapilmamasi.
Akademik Perspnel Sahin YILMAZ -Gorev Siresi Uzatma -Birimden gelen onay
37 Gorev Uzatma Islemi Miige ARSLAN Viiksek Onay Fgrmunun geg formun'un vzamanmda
gelmesi personelin gelmesi saglanacaktir.
magdur olmasi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Sahin YILMAZ Davut KARAKOC

Bilgisayar isletmeni

Personel Daire Baskani
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20. AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM: Akademik Personel Sube MiidiirlGigi

Gorevi
. Yiiriitecek
Sira . e . Risk .
Hizmetin/Gérevin Adi Riskler . Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi
Aranacak
Kriterler
-Iise baslayis ve ayriliglarin
dogru bir sekilde sisteme
islenmesi saglanarak kadro
-Kadronun 2/3 oranina sayllarinin dogru tutulmasi
takilip takilmadiginin saglanacaktir
1 Ogretim Uyesi ilan isleri hesaplanamamasi Yiksek -ilan metinleri hazirlanirken -Mevzuata
-llanlarin hatali devamli kontrol edilmesi ve hakim
yayimlanmasi nedeniyle, yayimlanan ilanin olmak
Universitemizin ve karsilastirmal olarak kontrol
adaylarin magdur olmasi edilmesi saglanacaktir.
-ilanda istenen evraklarla
adayin verdigi evrak
karsilastirilacak, basvurular
-Basvuruda adaydan deneyimli personel tarafindan
eksik belge alinmasi ve kontrol edilecek, eksiklik
mevzuatin olmasi durumunda basvuru
uygulanmamasi yapana bildirilecek
nedeniyle adayin -Profesor atama raporlariigin | -Mevzuata
magdur olmasi 2 ay ve Dogent atamalariigin hakim
) Ogretim Uyesi (Profesér - Profesor ve Dogent juri vitksek 1 aylik slireler dolmadan olmak
ve Dogent) Atama raporlarinin siiresi icinde raporlarin gelip gelmedigi
islemleri gelmemesi nedeniyle takip edilerek, gerekli
Universitemizin ve islemlerin yapilmasi.
adayin magdur olmasi. -Atama onayi imzaya
-Atama onayinin hatal konulmadan 6nce kontrol
yapilmasi nedeniyle edilecek, ilgili mevzuat
adayin magdur olmasi. maddelerinin gerekli
olanlarinin uygulanmasi
saglanacaktir.
-Kontrol edilerek ilgili birimin
-Atama teklif yazisinda tamamlamasi ve diizeltmesi
ve ekli belgelerde hatalar saglanacak.
olmasi. -Atama onayl imzaya
3 @éretim Uyesi. (Dr. Ogr -Atama onayinin hatal Vitksek konulmadan 6nce kontrol -Mevzuata
Uyesi) Atama Islemleri yapilmasi nedeniyle edilecek, ilgili mevzuat hakim
adayin magdur olmasi. maddelerinin gerekli olmak
olanlarinin uygulanmasi
saglanacak.
-Atama islemlerinde -Atama islemlerinde olasi -Mevzuata
Agiktan Atama islemleri olasi gecikme nedeniyle . gecikmelerin, maddi kayiplarin | hakim
a4 ) > Yiksek - .
(Akademik) maddi kayip olusmasi. onlenmesi saglanacaktir. olmak
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-Doktora yada yuksek
lisans yapan kisiye

-Universitemizde ihtiyag
duyulmayan doktora mezunu
Ogrenciye ait bilgilerinin

Universitemizin ilgili siiresinde MEB'na bildirilmesi | -Mevzuata
anabilim dalinda ihtiyag saglanacaktir. hakim
1416 S.K. GOre Atama kalmamasi, . -Atama onayi imzaya olmak
5 : . Yiiksek ..
Islemleri -Atama onayinin hatal sunulmadan 6nce kontrol
yapilmasi nedeniyle edilecektir, ilgili mevzuat
adayin magdur olmasi. maddelerinin gerekli olanlari
uygulanacaktir.
-Ogrenci tanitma -Ogrenci tanitma fislerinin
1416 SK Gore Yurt Digina fislerinin zamaninda zamaninda gonderilmesi -Mevzuata
6 Gbnderilgn Ogrencilerin génderilmemesi Orta saglanacaktir. Ogrencinin hakim
Yazigma Islemleri Ogrencinin magdur magdur olmasi olmak
olmasi. engellenecektir.
-Teklifin YOK’e -Birim teklif yazilari ve ekleri
zamaninda gitmemesi incelenerek herhangi bir eksik
nedeniyle 6gretim olmasi durumunda
elemani ihtiyacinin tamamlanmasi saglanacak, -Mevzuata
- kargilanamamasi. YOK Baskanligina zamaninda hakim
. Yabanci Uyruklu Ogretim | _ jstihdamin YOK Viikeek gonderilmesi saglanacaktir. olmak
!Elemam Calistiriimasi tarafindan uygun - S6z konusu risk icin kabul
Islemleri goriilmemesi nedeniyle etme yoluna gidilerek, durum
Ogretim elemani ilgili birime yazi ile
ihtiyacinin bildirilecektir.
karsilanamamasi.
- Gerekli evraklarin -Atandigi birimle -Mevzuata
Atanan Personelin ise zamaninda koordinasyonlu sekilde gerekli | hakim
8 Baslama islemleri gonderilmemesi, Orta evraklarin zamaninda olmak
personelin magdur gonderilmesi saglanacaktir.
olmasi.
-Personelin 1 ay icinde -Askerlik Donlist goreve
birimine bagvurmamasi. baslayacak personelin dilekce | -Mevzuata
-Personel Daire ile birime baslamasi icin bilgi hakim
9 _Askerlik Donilisi Atama Baskanliginin basvuru Orta verilecek ve 1 ay icinde atama | olmak
Islemleri yaptiktan 1 ay icinde onayinin yapilmasi
atama onayini saglanacaktir.
Rektorligine
sunmamasl.
-Ucretsiz izin déniis onayinin
Ucretsiz izin Déniist -Ucretsiz izin dénis zamaninda yapilmasi -Mevzuata
10 Atama islemleri onayinin zamaninda Orta saglanacak ve personelin hakim
yapilmamasi magdur olmasi 6nlenecektir. olmak
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-Tecil/tehir slresi biten

-Askerligini tecil veya tehir
ettiren personelin takip
edilmesi saglanacak,
tecil/tehir bitim siresi
gelmeden gerekli hatirlatma

personelin bakaya olarak yapilacak, gerekli belgeler -Mevzuata
Universitede talep edilecek hakim
11 'Ucretsiz izine Ayrilma calistiriimasi Orta 2-Goreve baslama talebinde olmak
Islemleri -Ayliksiz izin bitiminde bulunmayan personelin,
personelin goreve kadrodan ilisiginin kesilmesi
baslayip baslamadiginin icin Rektorlik oluru alinarak,
tespit edilememesi adresine gerekli tebligat
yapilmasi saglanacaktir.
Gorevden gekilmis sayllma
islemleri yapilacaktir.
-Karsi kuruma Rektorliik -Karsi kuruma Rektorliik
Makaminin uygun goris Makaminin uygun goris
Naklen Atama Nedeniyle yazisinin zamaninda yazisinin zamaninda -Mevzuata
12 Gbrevden Ayirma gonderilmemesi ve Orta gonderilmesi ve personelin hakim
Islemleri personelin ayrilis ayrilig islemlerinden dolayi olmak
islemlerinin gecikmesi magdur olmasi 6nlenecektir.
nedeniyle magdur
olmasi.
istifa Nedeniyle Gérevden | -Rektérliik Makaminin -Rektoérlik Makaminin -Mevzuata
13 Ayirma islemleri onayina sunulmamasi. Orta onayina zamaninda sunulmasi | hakim
saglanacaktir. olmak
-SGK'ya hak sahipleri igin
Oliim Nedeniyle Gérevden | -SGK'ya hak sahipleri igin maas ve tazminat yazisinin -Mevzuata
14 Ayirma islemleri maas ve tazminat Orta zamaninda yazilmasi hakim
yazisinin yazilmamasi. saglanacaktir. olmak
-Yas haddine gelen
personelin emekliye sevk
edilmemesi nedeniyle -Personel otomasyonundan
kurumun zarar gérmesi online hatirlatma veya degisik
ve personelin hak hatirlama yontemleri
kaybina ugramasi. kullanilarak yas haddine gelen | -Mevzuata
Emeklilik Nedeniyle 2-Personelin emeklilik personelin emekliye ayrilma hakim
15 Gorevden Ayirma bilgilerinin Sosyal Yiiksek islemlerinin yapilmasi olmak
islemleri Givenlik Kurumuna saglanacak.
hatali veya eksik -Kisinin 6zluk dosyasi detayl
bildirilmesi nedeniyle incelenerek emeklilik
kurumun zarar gérmesi belgesinin hatasiz
ve personelin hak diizenlenmesi saglanacaktir.
kaybina ugramasi.
Akademik Personel -Yabanci Dil Tazminat -Yabanci Dil Tazminat -Mevzuata
16 Yabanci Dil Tazminati Onayinin zamaninda Orta Onayinin Zamaninda hakim
gonderilmesi ve personelin olmak

gonderilmemesi.

magdur olmasi 6nlenecektir.
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-Dekan adayi bilgi
formunun eksik
doldurulmasi nedeniyle
gecikme olmasi.

-Dekan adaylarinin bilgi

Dekan Atama islemi -Dekan adaylarinin formunun dogru ve eksiksiz -Mevzuata
17 bilgilerine ulasmada Yiiksek sekilde doldurmasi kontrol hakim
yasanan zorluklar edilecektir. olmak
nedeniyle, evrakin YOK
Baskanhgina
gonderilmesinde
gecikme olmasi.
-Kadro Tenkis-Tahsis -Cetveller hazirlandiktan sonra
Kadro Dagitim cetvellerinin yanlis dikkatli bir sekilde -Mevzuata
18 Cetvellerinin Hazirlanmasi | diizenlenmesi nedeniyle Vitksek karsilastirilarak, yil igcinde hakim
personelin magdur meydana gelen degismeler olmak
olmasi. ilgili dosyaya konularak takip
edilecek.
-Rektorlik Makaminin -Rektorlik Makaminin -Mevzuata
19 Hizmet Birlestirme onayina sunulmamasi. Orta onayina zamaninda sunulmasi | hakim
saglanacaktir. olmak
-Personelin intibak -Personelin intibak
islemlerinin zamaninda islemlerinin yapildiktan sonra
Akademik Personel yapilamamasi nedeniyle kontrol edilmesi saglanacaktir. | -Mevzuata
20 | intibak islemleri hak kaybi olmasi. Yiiksek -intibak hatalan diizeltilerek hakim
-intibaklarin hatal personelin 6zliik bilgilerinde olmak
yapilmasi nedeniyle hak yanlislik olmasi 6nlenmis
kaybi olmasi. olacaktir.
-Terfiler sistem Gzerinden
otomatik yapildiktan sonra
-Personel terfi kontrol edilmesi saglanarak
islemlerinin zamaninda terfilerde gecikmeler
Derece ve Terfi Islemleri yapilamamasi nedeniyle bnler?ecektir. . -IVIeyzuata
21 hak kaybi olmasi. Orta -Terfi onaylari imzaya hakim
-Terfilerin hatali konulmadan 6nce kontrol olmak
yapilmasi nedeniyle hak edilerek varsa hatalar
kaybi olmasi. dizeltilerek personelin 6zlik
bilgilerinde yanhslik olmasi
onlenmis olacaktir.
-Yillik izin bitiminde -Gorevli Personelin Personel
personelin géreve Otomasyon Ozliik Sistemine -Mevzuata
22 izin Islemleri baslayip /baslamadiginin | Dusiik izin baslama ve bitis tarihlerini | hakim
tespit edilememesi. zamaninda girmesi ve olmak
kontroll saglanacaktir.
-Birimlere genel duyuru
yapilarak gelen isim listesi
Gzerinden mal bildirimi
-Mal bildirim formunun yapmayanlar tespit edilerek,
personel tarafindan tekit islemleri yapiimak tzere,
sliresi icinde st amire konu ile ilgili bilgi -Mevzuata
23 Mal Beyani islemleri verilmemesi. Orta \{erilecektir. hakim
-Mal bildirim formunun -Islemi biten mal bildirim olmak

zayii olmasi.

formlarinin gizliligi emniyet
altina alinmis bilgisayarlarda
elektronik ortamda tutulmasi
ve personelin 6zliik dosyasina
konularak saklanmasi
saglanacaktir.
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-imza Sirkilerinin Niifus
ve Vatandashk
Mudurligine ve
Emniyet Genel
Mudurligine zamaninda

-imza Sirkilerinin Nufus ve
Vatandaglik Mudirligiine ve

gonderilmemesi Emniyet Genel Mudurlugune -Mevzuata
Pasaport Basvuru -imza Sirkiilerinin Niifus zamaninda gonderilmesi hakim
24 : . Orta .
Islemleri ve Vatandashk saglanacaktir olmak
Mudurligine ve - Personelin magdur olmasi
Emniyet Genel onlenecektir
Mudirligine zamaninda
gonderilmemesinden
dolayi personelin
pasaport alamamasi
-Kimlik Karti Talep
-Kimlik Bilgilerinin eksik Formundaki bilgiler ile niifus -Mevzuata
Personel Kimlik Karti ya da hatali girilmesi. - clizdanindaki bilgilerin hakim
25 Dusuk ” )
karsilastirilarak dogru bir olmak
sekilde girilmesi.
-Personel Otomasyon -Personel Otomasyon -Mevzuata
2 Hizmet/Gorev Belgesi sistemine personelin Dilsiik sistemine bilgilerin dogru hakim
Dizenleme bilgilerinin yanlis girilmesi saglanacaktir. olmak
girilmesi.
-ilgili birim maas kesinti -ilgili birim maas kesinti ve
ve eklerini Strateji eklerini Strateji Gelistirme -Mevzuata
27 Sendikadan istifa Gelistirme Daire Dusuk Daire Baskanligina hakim
Bagkanhgina gonderilmesi icin bilgi olmak
gondermemesi. verilecektir.
-Sendika Uyelik -Sendika Uyelik Formlarinin -Mevzuata
28 Sendikaya Uyelik Formlarinin ofia zamaninda génderilmesi hakim
gonderilmemesi saglanacaktir. olmak
2547 S.K. 31.Md.Gére -Bagvuru evraklarinin -Bagvuru evraklarinin tam ve -Mevzuata
29 Gorevlendirme tam ve dogru olmamasi. | Yuksek dogru olmasi saglanacaktir. hakim
olmak
-Tekliflerin makul -Rektorliikge yapilmis bulunan
siireden geg duyurularin zaman zaman tiim
gelmesinden dolayi, birimlere hatirlatilmasi
mevzuat geregi saglanacaktir.
yapilmasi gereken -Gorevlendirme onayi
islemlerin imzadan ¢iktiktan sonra -Mevzuata
30 2547 S.K. 35.Md.Gére tamamlanmasinda Yiksek geciktiriimeden ilgili birimlere | hakim
Gorevlendirme zorlukla karsilagma. dagitilmasi saglanacak, olmak
-Gorevlendirme dagitim isleminin sehven
uygunlugunun ilgili yapilmamasi durumunda, fark
birimlere dagitiimamasi edildiginde ivedilikle dagitimi
sonucu olusan yapilacak.
magduriyetler.
-Yonetim Kurulu Kararinin
-Yonetim Kurulu birimine zamaninda
2547 S.K. 38.Md.Gore Kararinin birime gonderilmesi, personelin -Mevzuata
31 Gorevlendirme gonderilmemesi, Yiiksek magduriyetinin giderilmesi hakim
personelin magdur icin 6nlem alinmasi olmak

olmasi.

saglanacaktir.
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2547 S.K. 39.Md.Gore

-Yonetim Kurulu
Kararinin birime

-Yénetim Kurulu Kararinin
birimine zamaninda

Gorevlendirme 5 i i onderilmesi, personelin “Mevzuata
32 gonderilmemesi, Yiksek | BOncertmesl, personein hakim
Personelin Magdur magduriyetinin giderilmesi olmak
olmasi. i¢in 6nlem alinmasi
saglanacaktir.
-Gorevlendirme teklif -Gelen gorevlendirme yazisi Mevzuata
2547 S.K. 40/a Md. Gore yazisinin birimine . kayda alinarak, sik sik kontrol .
33 . . . . . Yiksek . L hakim
Gorevlendirme gonderilmemesi. edilmesi saglanacaktir.
olmak
-Gorevlendirme teklif -Gelen gorevlendirme yazisi Mevzuata
2547 S.K. 40/b.Md.Gore yazisinin birimine . kayda alinarak, sik sik kontrol .
34 R . i . . Yiksek . L hakim
Gorevlendirme gonderilmemesi. edilmesi saglanacaktir.
olmak
-Uygunluk yazisina
2547 S.K. 40/d Md. Gore istinaden verilen olur -Olur yazisinin zamaninda -Mevzuata
35 Gorevlendirme yazisinin onaya Yiiksek yapilmasi saglanacaktir. hakim
sunulmamasi, Adayin olmak
magdur olmasi.
-Kisinin gorevlendirmeye -Gorevlendirmelerin uygun
2547 S.K. 13-b. Md. Gére yapacagl Itiraz, mevzuat ¢ergevesinde -Mevzuata
36 Gorevlendirme Gorevlendirmelerin Orta yapilmasi saglanacaktir. hakim
mevzuata uygun olmak
yapilmamasi.
-Gorev Suresi Uzatma -Birimden gelen onay
. .. .| -Mevzuata
Akademik Personel Gérev | Onay Formunun geg . formunun zamaninda gelmesi .
37 ; . . ; Yuksek 8 hakim
Uzatma Islemi gelmesi personelin saglanacaktir. olmak

magdur olmasi.

HAZIRLAYAN

Sahin YILMAZ
Bilgisayar isletmeni

ONAYLAYAN

Davut KARAKOC

Personel Daire Baskani
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21. EGITIM SUBE MUDURLUGU HASSAS GOREV ENVANTERI

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Personel Daire Baskanhgi
Sira .. "G?r.t:ew.r.\ o Sorumlu Gorevin Yerine
Hassas Gorevler Yiriitaldiigii .. .. .. . .
No .. Birim Amiri | Getirilmemesinin Sonuglari
Birim
s Aday memurun egitim
Aday Memurun Egitim Sube Mehmet .
1 i o gen e . surecinin aksamasina neden
Egitimi Maduarliaga Kintay olur
TASKIN
Kurum personelinin
oo yenilenen mevzuat
2 | Hizmet ici Egitim Egitim Sube Mehmet noktasinda giincelligini
Madurlugd Kuntay koruyamamasina neden
TASKIN Y
olur
ONAYLAYAN

Davut KARAKOC
Personel Daire Baskani
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22. EGITIM SUBE MUDURLUGU HASSAS GOREV LISTESI

HASSAS GOREV LISTESI
HARCAMA BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRIM: Egitim Sube Midiirliigii
Hassas Gorevi . Gorevin Yerine AR
Sira .. Risk .. ( Alinmasi
Hassas Gorevler Olan Personel . Getirilmeme o
No Diizeyi** Gereken Onlemler
Adi-Soyadi Sonucu
veya Kontroller)
Mehmet Aday memurun o L
Aday Memurun . . y Sure takibinin
1 e s Klntay Yiiksek asalet onaylari .
Egitimi kontroli
TASKIN yapilamaz
Mevzuatin
glincel olarak
is ve islemlerin takip edilip
Mehmet §Unce§l B, -~ konuya hakim
2 | Hizmet ici Egitim | Kiintay Orta Seviye i 4 kisiler tarafindan
TASKIN Ve Universitemiz
yapilamamasi. )
personeline
hizmet igi egitim
verilmesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mehmet Kiintay TASKIN Davut KARAKOGC
idari Personel Sube Miidirii V. Personel Daire Bagkani
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23. EGITIM SUBE MUDURLUGU HASSAS GOREVTESPIT FORMU

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM: Egitim Sube Mudurliigi

Gorevi
. Yiiriitecek
Sira No | Hizmetin/Gorevin Adi Riskler ..RISk. Kontrr:oller/ Personelde
Diizeyi** Tedbirler
Aranacak
Kriterler
-Mevzuata
-Temel Egitim, hakim olmak
Hazirlayici Egitim -Ozliik
ve Staj 4 . Programindan
Aday Memurun .. ) - . Sure takibinin g
1 e Dénemlerinin Yiksek 4 Personel
Egitimi kontrolu .
zamaninda ve Hareketleri
uygun siirede konusunda
yaptimamasi bilgi sahibi
olmak
Mevzuatin
i -Mevzuata
glincel olarak .
. . hakim olmak
; . . takip edilip .
Is ve islemlerin . -Resmi
N konuya hakim
. C glincel mevzuata Orta .. Gazete
2 Hizmet I¢i Egitim p kisiler tarafindan e
uygun Seviye o . . takibini
Universitemiz . e
yapilamamasi. . gunluk
personeline
. . yapmasi
hizmet igi egitim
verilmesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Mehmet Kiintay TASKIN
idari Personel Sube Miidiirii V.

Davut KARAKOGC
Personel Daire Bagkani
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24. IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU FORMLAR LISTESI

e IDPSM-FRM1: ADAY DEVLET MEMURU YEMIN BELGESI

e IDPSM-FRM2: AILE DURUM BILDIiRIM FORMU

e IDPSM-FRM3: AILE YARDIMI BILDIRIM FORMU

e IDPSM-FRM4: ANALIK DOGUM ONCESI VE SONRASI 1ZNI TALEP DILEKCESI
e IDPSM-FRM5: ATAM BASVURU FORMU

e IDPSM-FRM6: AYLIKSIZ iIZNE AYRILMA TALEP FORMU

e IDPSM-FRM7: AYLIKSIZ iZINDEN DONUS TALEP FORMU

e IDPSM-FRMS8: AYRILAN PERSONELIN CALISMA BELGESI TALEP FORMU
e IDPSM-FRM9: BORCLANMA TALEP DILEKCESI

e IDPSM-FRM10: CV (OZGECMIS) FORMU

e IDPSM-FRM11: DiZi PUSULASI

e IDPSM-FRM12: DOGUM ONCESI iZNINI DOGUM SONRASINA AKTARIM TALEP FORMU
e IDPSM-FRM13: DOGUM SONRASI SUT iZNi TALEP DILEKCESI

e IDPSM-FRM14: DOGUM SONRASI YARIM GUN iZIN TALEP DILEKCESI

e IDPSM-FRM15: DOGUM YARDIMI BASVURU FORMU

e IDPSM-FRM16: EMEKLILIK BANKA TALEP DILEKCESI

e IDPSM-FRM17: GENEL MAL BIiLDIRIMI TESLIM TUTANAGI

e IDPSM-FRM18: MAL BILDiRIM BEYANNAMESI

e IDPSM-FRM19: MAL BILDIRIM ZARFI ON YUZU FORMU

e IDPSM-FRM20: GOREV YERI DEGISIKLIGI TALEP DILEKCESI

e IDPSM-FRM21: GOREVDEN AYRILMA FORMU (EMEKLILIK)

e IDPSM-FRM22: GOREVDEN AYRILMA FORMU (iSTiFA VEYA DISIPLIN)

e IDPSM-FRM23: HAZIRLIK EGITIM DEGERLENDIRME DILEKCESI (ORTAOGRETIM)
e IDPSM-FRM24: HIZMET BIRLESTIRME TALEP FORMU

e IDPSM-FRM25: IS BASVURU FORMU

e IDPSM-FRM26: IS SONU ODENTISI TALEP DILEKCESI

e IDPSM-FRM27: KURUMLARARASI GECICi GOREVLENDIRME BASVURU FORMU
e IDPSM-FRM28: OZLUK DOSYASI KONTROL-DUZENLEME FORMU

e IDPSM-FRM29: PASAPORT TALEP DILEKCESI (AYRILAN PERSONEL)

e IDPSM-FRM30: PASAPORT TALEP DILEKCESI (GOREVDE)

e IDPSM-FRM31: PERSONEL DURUM DEGISIKLIGI TALEP FORMU

e IDPSM-FRM32: PERSONEL ILiSIK KESME BELGESI

e IDPSM-FRM33: PERSONEL KAYIP KIMLIK TUTANAGI

e IDPSM-FRM34: PERSONEL KiMLIK KARTI TALEP FORMU (IDART)

e IDPSM-FRM35: REFAKAT iZIN TALEP FORMU

e IDPSM-FRM36: SENDIKA UYELIK FORMU

e IDPSM-FRM37: SENDIKA UYELIKTEN AYRILIS FORMU

e IDPSM-FRM38: SUT iZNi TALEP DILEKCESI

e IDPSM-FRM39: UNIVERSITEMIZE NAKLEN TALEP FORMU

e IDPSM-FRM40: YURT DISI iZIN TALEP DILEKCESI

e IDPSM-FRM41: OGRENIM DEGISIKLIGI TALEP DILEKCESI
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25.

AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU FORMLAR LISTESI

APSM-FRM1:
APSM-FRM2:
APSM-FRM3:
APSM-FRM4:
APSM-FRM5:
APSM-FRMS:
APSM-FRMT:
APSM-FRMS:
APSM-FRMO:

APSM-FRM10:
APSM-FRM11:
APSM-FRM12:
APSM-FRM13:
APSM-FRM14:
APSM-FRM15:
APSM-FRM16:
APSM-FRM17:
APSM-FRM18:
APSM-FRM19:
APSM-FRM20:
APSM-FRM21:
APSM-FRM22:
APSM-FRM23:
APSM-FRM24:
APSM-FRM?25:
APSM-FRM26:

AILE DURUM BILDIRIM FORMU

AILE YARDIMI BiLDiRiM FORMU

ANALIK DOGUM ONCESI VE SONRASI iZIN TALEP DILEKCESI
ARASTIRMA GOREVLISI BASVURU FORMU

ARASTIRMA GOREVLISi ATAMA BASVURU FORMU
AYLIKSIZ iZNE AYRILMA TALEP FORMU

AYLIKSIZ IZINDEN DONUS TALEP FORMU

AYRILAN PERSONELIN CALISMA BELGESI TALEP FORMU
BORCLANMA TALEP DILEKCESI

Dizi PUSULASI

DOGUM ONCESI iZNINI DOGUM SONRASINA AKTARIM TALEP FORMU
DOGUM SONRASI SUT iZNi TALEP DiLEKCESI

DOGUM SONRASI YARIM GUN iZIN TALEP DILEKCESI
DOGUM YARDIMI BASVURU FORMU

EMEKLILIK BANKA TALEP DiLEKCESI

GENEL MAL BILDIRIMI TESLIM TUTANAGI

MAL BIiLDIRIM BEYANNAMESI

MAL BILDIRIM ZARFI ON YUZU FORMU

GOREVDEN AYRILMA FORMU (EMEKLILIK)

GOREVDEN AYRILMA FORMU (iSTiFA VEYA DIiSIPLIN)
GOREVLENDIRME DILEKCESI (2547 SK.39,40 vs. Md.)

HIZMET BIRLESTIRME TALEP FORMU

OGRENIM DEGISIKLIGI TALEP DILEKCESI

OGRETIM GOREVLISI BASVURU FORMU

OGRETIM GOREVLISI ATAMA BASVURU FORMU

OGRETIM GOREVLISI VE ARASTIRMA GOREVLISI GOREV SURESI UZATIM

BASVURU FORMU

APSM-FRM27:
APSM-FRM28:
APSM-FRM29:
APSM-FRM30:
APSM-FRM31:
APSM-FRM32:
APSM-FRM33:
APSM-FRM34:
APSM-FRM35:
APSM-FRM36:
APSM-FRM37:
APSM-FRM38:

OGRETIM UYESI BASVURU FORMU

OGRETIM UYESI ATAMA BASVURU FORMU
PASAPORT TALEP DILEKCESI (AYRILAN PERSONEL)
PASAPORT TALEP DiLEKCESI (GOREVDE)

PERSONEL DURUM DEGISIKLIGI TALEP FORMU
PERSONEL ILiSIK KESME BELGESI

PERSONEL KAYIP KIMLIK TUTANAGI

PERSONEL KIMLIK KARTI TALEP FORMU (AKADEMIK)
SENDIiKA UYELIK FORMU

SENDIiKA UYELIKTEN AYRILIS FORMU

SUT iZNi TALEP DILEKCESI

YABANCI UYRUKLU SOZLESMELI AKADEMIK PERSONEL CALISMA ISTEK

BASVURU FORMU

APSM-FRM39

 YABANCI UYRUKLU SOZLESMELI AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESI

UZATMA BASVURU FORMU

APSM-FRMA40:
APSM-FRM41:
APSM-FRM42:
APSM-FRMA43:

ILANTI)

APSM-FRM44:
APSM-FRM45:
APSM-FRM46:
APSM-FRM47:
APSM-FRM48:
APSM-FRM49:

YURT DISI {ZIN TALEP DILEKCESI

NiHAI DEGERLENDIRME FORMU-(FAKULTELER-ARASTIRMA GOR ILANI)
NIHAI DEGERLENDIRME FORMU-(MYO-OGRETIM GOR ILANI)

NiHAI DEGERLENDIRME FORMU-(YABANCI DILLER YO. OGRETIM GOR

ON DEGERLENDIRME FORMU-(FAKULTELER-ARASTIRMA GOR ILANI)
ON DEGERLENDIRME FORMU-(MYO-OGRETIM GOR ILANTI)

ON DEGERLENDIRME FORMU-(YABANCI DILLER YO. OGRETIM GOR ILANT)
MECBURI HIZMET YUKUMLULUKLERI ICN NAKIL TALEP FORMU (A)
MECBURI HIZMET YUKUMLULUKLERI iCN NAKIL TALEP FORMU (B)
JURI UCRET BEYAN FORMU
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26. EGITiM SUBE MUDURLUGU FORMLAR LiSTESI

o ESM-FRM1: EGITIM KATILIMCI LISTESI FORMU
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