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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi’nin insan giicii planlamasi, personelin atama, 6zliik,
terfi, emeklilik, gorevlendirme vb. islemlerinin yapilmasina iligkin esas ve yontemleri belirlemektir.
2. KAPSAM
Bu prosediir, Agr1 ibrahim Cegen Universitesi akademik ve idari personelini kapsar.
3. TANIMLAR
YOK: Yiiksekogretim Kurulunu,
SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,
BASKANLIK: Personel Daire Baskanligini,
YOKSIS: Yiiksekogretim Ortak Veri Taban1 Sistemini,
HITAP: Hizmet Takip Programin,
Personel Ozliik Otomasyonu: Personel Otomasyon Bilgi Sistemini,
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi,
KPSS: Kamu Personeli Segme Sinavini,
Aday Memur: "llk defa devlet memurluguna atanacaklar igin uygulanacak" merkezi sinavi kazanarak temel,
hazirlayici egitim ve staja tabi tutulmak iizere herhangi bir kurum veya kurulusa atananlari.
Aciktan Atama: Herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gérev yapmayan personelin atamasini,
Naklen Atama: Herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gérev yapan personelin atamasini,
Yeniden Atama: Daha 6nce herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gérev yapmis olan personelin yeniden
atanmasini,
intibak: Ust 6grenim, orta hazirlik 6greniminin bitirilmesi veya daha 6nce gorev yapilan hizmetler nedeniyle
personelin kadro derece ve kademesinin degistirilmesi islemini,
Re’sen Yapilan islem: Kanun geregi, baska bir isleme gerek olmaksizin idarece kendiliginden tesis edilen islemi,
Ihdas: Yeni bir kadro derecesi veya kadro unvani olusturulmasini,
Tahsis: Kadronun bir birimin kullanimi i¢in ayrilmasini,
Tenkis: Kadronun kullanim i¢in verildigi birimden alinmasini
ifade eder.
4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin hazirlanmast ve yonetiminden Personel Daire Bagskanligi sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yo6nelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.
5. UYGULAMA
5.1. Planlama
5.1.1. Personel Planlamasi
Her y1l atama yapilabilecek kadro sayilari Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren “Merkezi Yonetim
Biitce Kanununun Kadrolarm Kullanimma Iliskin Esaslar” baslikli maddesindeki esaslar cergevesinde belirlenir.
Ayrica Terdrle Miicadele Kanunu, Sosyal Hizmetler Kanunu ve Engelli Kamu Personeli Se¢gme Sinavina gore
istihdam edilecek idari personel sayis1 tespit edilir. Akademik ve idari birimler personel ihtiya¢larini iist yazi ile
Rektorliige iletirler.

Belirlenen kontenjanlar ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda yil i¢inde KPSS, Terérle Miicadele
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Kanunu, Sosyal Hizmetler Kanunu, Engelli Kamu Personeli Se¢gme Sinavina gore istihdam edilecek idari
personelin sayi, unvan ve nitelikleri ile diger kurumlardan naklen atanabilecek idari personel igin ayrilan
kontenjana iligkin olarak Baskanlik¢a Oneri hazirlanir. Genel Sekreter ve Rektorle yapilan toplantida oneri
incelenir. Rektor tarafindan verilen karar ¢ergevesinde yil icinde idari personel istihdamina yonelik islemler
gerceklestirilir. istihdam edilecek akademik personelin unvan ve birimler bazinda dagilimi, akademik birimlerin
talebi ve norm kadro planlamasina gore Rektorliik tarafindan belirlenir.

5.1.2. Kadro Planlamasi

5.1.2.1. Kadro Degisikligi islemleri

Universitemizde mevcut kadrolarla ihtiyacin karsilanamamasi1 durumunda *“2 sayili Genel Kadro ve Usulii

Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi” uyarinca iglemler gerceklestirilir.
5.1.2.2. idari Personelin Kadro Tahsis — Tenkis islemleri

Kadrosunun bulundugu birimden farkli birimde gérev yapan idari personelin kadrosu bulundugu birimden
tenkis edilerek ¢aligtig1 birime tahsis edilir.

5.2. Personel istihdam islemleri
5.2.1. Akademik Personel istihdam Islemleri
5.2.1.1. Akademik Personel ilan islemleri

Universitemiz Yonetim Kurulunda ihtiyaca gore belirlenen akademik kadrolara YOK ’ten kullanma izni alinir.

Kullanma izni alinan dgretim iiyesi kadrolari, “Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y dnetmeligi”
uyarinca Resmi Gazetede ilan edilir.

Ogretim iiyesi disindaki 6gretim elemani kadrolar1 “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarma
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav Ile Giris Sinavlarmna Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik" uyarinca islemler yapilir.
5.2.1.2. Ogretim Uyesi Atamalar1

Ilan edilen profesér ve dogent kadrolarma basvuruda bulunacak adaylar Rektorliige, doktor dgretim iiyesi
kadrosuna basvuracak adaylar ise ilgili akademik birimlere miiracaat ederler. “Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve
Atanma Yonetmeligi” uyarinca degerlendirme yapilarak atanmaya hak kazanan 6gretim {iyelerinin atanma teklifi
akademik birimlerce Baskanliga gonderilir. Adayin herhangi bir kamu kurumunda gorevli olmast durumunda
Naklen Atama Is Akis Siireci baslatilir. Agiktan ya da 6zel bir kurumda gérevli olmasi durumunda Agiktan Atama
Is Akis Siireci uygulanir.
5.2.1.3. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Atamalar:

Adaylar ilgili olduklar1 akademik birimlere bagvuruda bulunurlar. “Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani
Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlarina iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik" uyarinca adaylarm degerlendirmesi yapilarak atanmaya hak kazanan Ogretim
elemanlarinin atanma teklifleri, Rektorliige gonderilir.

Adayin herhangi bir kamu kurumunda gérevli olmasi durumunda Naklen Atama Is Akis Siireci baslatilir.
Aciktan veya 6zel bir kurumda gorevli olmasi durumunda ise Agiktan Atama Is Akis Siireci baslatilir.
5.2.1.4. 2547 sayih Kanunun 60/b Maddesi Uyarinca Yapilan Atamalar

Universitemizden mahkeme ve disiplin kararlari ile ¢ikarilan 6gretim iiyeleri hari¢ olmak {izere kendi istegi ile

ayrilan dgretim {iyesinin tekrar Universitemize donme talebi, Yiiksekogretim Kanunu’nun 60/b hiikmii ile
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YOK ’iin konuya iligkin Yiiriitme Kurulu Karar1 dogrultusunda degerlendirilir.

Degerlendirme sonucu atanma talebi uygun bulunan dgretim iiyesine iliskin Universite Yonetim Kurulu Karari
alinarak 78 say1li Kanun Hiikmiinde Kararname” uyarinca YOK ’ten kullanma izni istenir. Kullanma izni verilen
kadroya Agiktan Atama Is Akis Siireci baslatilarak atama yapilir ve gretim iiyesi goreve baslatilir.
5.2.1.5. “Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun” Uyarinca Yapilan Atamalar

Yurtdisinda Ogrenim Yapacaklara iliskin, “1416 sayil1 Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda
Kanun” uyarinca Milli Egitim Bakanlig1 hesabina Universitemiz veya diger iiniversiteler adina yurt disinda yiiksek
lisans veya doktora egitimini tamamlayarak yurda donen 6grenciler mecburi hizmetle yiikiimlii olduklart siireyi
Universitemizde galisarak yerine getirmeleri gerekmektedir.
5.2.1.6. Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemami istihdami

Universitemizde Yiiksekdgretim Kanunu’nun 34 iincii maddesi ve 2914 sayili Yiiksekogretim Personel
Kanunu’nun 16. maddesine gore sdzlesmeli olarak yabanci uyruklu dgretim elemani ¢aligtirilir. Taleplerin 78
sayili Kanun Hiitkmiinde Kararname’nin Ek-14 iincii maddesi uyarinca belirlenen kontenjan déahilinde olup
olmadig1 Baskanlik¢a kontrol edilir ve birimlerden gelen teklifler mali yilda verilecek iicretler tespit edildikten
sonra Universite Yonetim Kurulunda karara baglanarak YOK’iin onayina sunulur. YOK tarafindan vize edilen
Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Tip Sézlesme Formu diizenlenir ve yetkililere imzaya gonderilir.

Sozlesme siiresi iginde gorevinden ayrilmak isteyen yabanct uyruklu 6gretim elemanlarimin ilgili akademik
birimlerden alinan yaz iizerine Rektorliik Onayi ile ilisikleri kesilir. Onay, Ilgili Birime ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanligma gonderilir. ikamet izinlerinin iptali i¢in YOK’e, Agr1 Valiligi’ne ve Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligina bilgi verilir.
5.2.1.7. Siireli Olarak Atanan Ogretim Elemanlarimin Yeniden Atanmasi

flgili akademik birimler tarafindan &gretim elemanlarinin gérev siirelerini uzatma talepleri Personel Daire
Baskanligina bildirilir. Bildirilen talepler dogrultusunda gerekli iglemler yapilir. Siireli olarak atanan 6gretim
elemanlarinin gorev siirelerinin doldugu tarih Personel Ozliik Otomasyonu iizerinden aliacak liste dogrultusunda
tespit edilir. Tekliflerini zamaninda géndermeyen akademik birimler Baskanligimizca uyartlir.

5.2.2. idari Personel istihdam islemleri
5.2.2.1. Atama islemleri

Atama Islemleri asagidaki bashiklar dogrultusunda gerceklestirilir. Atama onaylari, aksi bir durum
belirtilmedikg¢e, Personel Daire Bagkani ile Genel Sekreterin imzalariyla birlikte Rektore sunulur. Atama Onaylari,
Cumhurbagkanlig1 idari Isler Baskanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiine génderilir.
5.2.2.1.1. Kamu Personeli Se¢cme Sinavina (KPSS) Gore Yapilacak Atamalar

“Kamu Goérevlerine lk Defa Atanacaklar I¢in Yapilacak Smavlar Hakkinda Genel Yonetmelik” uyarinca
KPSS yoluyla alinacak personelin say1, unvan, nitelik ve mezun olduklar1 béliimleri bildiren Cumhurbaskanlig:
Strateji ve Biitce Bagkanligimin E-Uygulama web sayfasinda yer alan KPSS sonucuna gore yerlestirilmesi talep
edilen kadrolara iligkin bilgi formu doldurulur. Hazirlanan form kontrol edildikten sonra ¢iktis1 alinarak geregi
igin Cumhurbagkanligi Idari Isler Baskanhigma Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiine, bilgi icin
Cumbhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligina gonderilir.

Nitelik kodlarina gére OSYM tarafindan yerlestirilen adaylarmn listesi OSYM kurum sonug agiklama sistemiyle

Universitemize bildirilir. Listede isimleri bulunan adaylar icin Baskanligimiz web sayfasinda belirtilen belgelerle

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No PR-010
. . . T.C. . . . ik Yaymn Tarihi 26.02.2024
AGRI'IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
IBRAHIM GECEN INSAN KAYNAKLARI YONETIMI Revizyon No 00
PROSEDURU Sayfa No 4111

birlikte evraklarini teslim edecekleri tarih bildirilerek bagvuruda bulunmalart saglanir. Adaylarin uygunlugunu
aragtirmak iizere kurulmus olan komisyonca basvuruda bulunan adaylarin nitelikleri degerlendirilir. Bagkanlikga,
Cumhurbaskanlig Strateji ve Biitce Bagkanliginin bildirilmis olan niteligi tasimayan aday varsa atamasi yapilmaz
ve Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce Baskanligmin e-uygulama sistemindeki KPSS Yerlestirme Bildirimi
Formu doldurulur ayrica ad1 gecen Bagkanliga yazi ile de gonderilir. Atama sonucu goreve baglatilanlar ve niteligi
uymadigi gerekgesi ile atamasi yapilamayan adaylar Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Bagkanliginin e-
uygulama sistemine giris yapilarak ayr1 listeler halinde, yazili olarak Cumhurbaskanlig Idari Isler Baskanligina
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiine, bilgi i¢in Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Bagkanligina 1 ay i¢inde
bildirilir.
5.2.2.1.2. Sosyal Hizmetler Kanununa Gore Yapilan Atamalar

Sosyal Hizmetler Kanunu’nun Ek 1 inci maddesine gore istihdam edilecek hak sahipleri i¢in her yilbasindaki
hangi statiide olursa olsun serbest kadro mevcutlarinin binde biri nispetindeki kadro sayilari tespit edilir.
2828 say1lt Kanun cercevesinde hazirlanarak yirirliige konulan "Sosyal
Hizmetler Kanunu Kapsaminda Tanman Istihdam Hakkmin Kullanimma Iliskin = Y&netmelik" te
yerlestirme islemlerinin Mayis, Eyliil ve Aralik aylarinda olmak iizere yilda ii¢ kez yapilacagi hikiim
altina almmugtir. Yine daha once bir defa da gergeklestirilen yerlestirme islemleri 0 yila isabet eden
kontenjanlarin mezkir Yonetmelik'te yer alan sartlara gore iige boliinmesi suretiyle Mayis, Eylil ve
Aralik aylarinda olmak iizere yilda ii¢ kez gerceklestirilecektir. Kamu kurum ve kuruluslarinin
belirlenen kontenjan sayilart Cumhurbagkanlhigi Strateji ve Biitce Baskanhigi Kamu Personel Bilgi
Sisteminde (https://kamueuygulama.sbb.gov.tr) goriintiilenir.
Kurumlarca  talep  edilecek  kadro  unvanlarmin  sisteme  islenmesi ve  bu  unvanlarin
merkez ve tagra itibariyle dagilimlari da aymi tarihler arasinda sistem iizerinden gergeklestirilir.
Yerlestirme Sonuglart Cumhurbagkanhigi Strateji ve Biitge Bagskanlhigi Kamu Personel Bilgi Sisteminde agiklanir

ve yerlestirme sonuglart ile ilgili olarak kamu kurum ve kuruluglarina herhangi bir yazi veya belge gonderilmez.

Universitemize yapilan atamalarda, yerlestirilen adayin evraklari incelenir uygun gériilmesi halinde hakkinda
atama onaymim alinmasi ile birlikte diger kanunlardaki hiikiimlere bakilmaksizin ve bagka bir isleme gerek
kalmaksizin teklif yapilan kadrolar ihdas, tahsis ve vize edilmis ve Universitemizin 2 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname eki ilgili cetvel ve boliimlerine eklenmis sayilir. Bu sekilde ihdas edilen kadrolar, herhangi bir sekilde
bosalmasi halinde bagska bir isleme gerek kalmaksizin iptal edilmis saylir.

Universitemize yerlestirilen hak sahiplerine iliskin bilgiler gdreve baslama tarihinden itibaren en geg bir ay
icinde Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi Cocuk Hizmetleri Genel Miidiirliigline gonderilir.
5.2.2.1.3. Terorle Miicadele Kanununa Gore Yapilacak Atamalar

Terorle Miicadele Kanunu’nun Ek 1 inci maddesine gore istihdam edilecek personel igin memur kadrolari ile
sozlesmeli personel pozisyonlarinin ve siirekli is¢i kadrolarinin %2’si hak sahiplerinin istihdami igin ayrilir.
Ayrilan %2 oranindaki kadro ve pozisyonlarin unvan ve sayist Cumhurbagskanligi Strateji ve Biitce Bagkanliginin
e-uygulama sistemi tizerinden bildirilir. Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 tarafindan yerlestirmeler yapilir.
Yerlestirilen aday evrak inceleme iglemleri tamamlandigi takdirde atama onay1 alinir.

Atama teklifinin intikalinden itibaren otuz giin i¢inde atama islemleri yapilir. Atama ve goreve baslatma

islemlerinin sonucu islemlerin tamamlanmasini takip eden on bes giin iginde Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi
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Sehit Yakinlart ve Gaziler Genel Midiirligiine bildirilir.
5.2.2.1.4. Engelli Memur Se¢me Sinavina (EKPSS) Gore Yapilacak Atamalar

Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 53’iincii maddesi uyarinca ¢alistirilacak engelli personel sayist ve nitelikleri
her yilin Ekim ay1 sonuna kadar Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce Bagkanliginin e-uygulama sistemine girilir.
(Eyliil ay1 sonu itibariyle dolu kadro sayis1 baz alinarak %3 hesaplanir.)

EKPSS smavi ile yerlestirilen adaylarm listesi OSYM kurum sonug aciklama sistemiyle Universitemize
bildirilir. Listede isimleri bulunan adaylara tebligat yapilir ve bagvuruda bulunmalar1 saglanir. Adaylarin aranilan
niteliklere uygunlugunu arastirmak lizere komisyon kurulur. Niteliklere uyan adaylarin arsiv arastirmasi yapilarak,
olumlu oldugu takdirde atama onay1 alinir.
5.2.2.1.5. Yeniden Atanma

“Devlet Memurlar1 Kanunu” nun 92 inci maddesi uyarinca memuriyetten istifa etmis ve Universitemizde
yeniden gorev almak isteyen kisiler dilekge ve dzgegmisiyle birlikte Rektdrliige bagvururlar. Personel Daire
Bagkani, Genel Sekreter ve Rektdr kurumun ihtiyaglari, bagvuran kisinin nitelikleri vb. hususlarda degerlendirme
yapar. Atanmasi uygun bulunanlar icin Cumhurbaskanhg: Idari Isler Baskanlig1 Personel ve Prensipler Genel
Miidiirliigiinden uygun goriis istenir.

Yeniden atanmas1 Cumhurbagkanlig1 Idari Isler Baskanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii tarafindan
olumlu goriilenler igin arsiv arastirmasi yapilarak, olumlu oldugu takdirde atama onay: alinir. Yeniden atanmasi
uygun goriilmeyenlerin atama islemi yapilmaz ve ilgili kisiye bilgi verilir.
5.2.2.1.6. Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanuna Gére Yapilan Atamalar

“4046 say1li Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun” uyarinca Cumhurbaskanligi idari isler Baskanlig
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii tarafindan Universitemize atanmas1 uygun bulunan adaylar i¢in atama
onayt almir. Atama ilgilinin gorev yaptigi Ozellestirme kapsamindaki kuruma ve on bes giin iginde
Cumhurbaskanhg Idari Isler Baskanlig1 Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiine bildirilir.
5.2.2.1.7. idari Personelin Naklen Atanmasi

Universitemizde gorev almak isteyen idari personel, dilekce ve 6zgecmisi ile birlikte Rektorliige miiracaat
eder. Personel Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor tarafindan kurumun ihtiyaglari, bagvuran kisinin nitelikleri
vb. hususlarda degerlendirme yapilir. Atanmasi uygun bulunanlar i¢in gérev yaptigi kurumdan muvafakat istenilir.
Muvafakat olumlu ise atama onay1 hazirlanir.
5.2.2.1.8. Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekégretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi Uyarinca Atamalar

Baskanligin onerisi, Genel Sekreter ve Rektdriin uygun gériisii ile “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi” dogrultusunda
gorevde yiikselme ve unvan degisikligi atamalar1 gergeklestirilir.
5.2.2.1.9. Asli Memurluga Atama

Devlet Memurlari Kanunu’nun 54 ve 55 inci maddeleri uyarinca atanmis olan ve adaylik sinavinda basarili
olan aday memurlarin Personel Ozliik Otomasyonundan isim listesi almir. Listeler kontrol edilir ve gorev
yaptiklar1 birimlerden gelen aday memurlarin asli devlet memurluguna gecirilmelerine iliskin goriis olumlu ise
aday memurun disiplin cezasi alip almadig1 tespit edilir. Gorev yaptig1 birimden gelen goriis olumlu ve disiplin

cezas1 almamis aday memurun anilan Kanunun 58 inci maddesi uyarinca asli devlet memurluguna atanmasi i¢in
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onay hazirlanir.

Adayligi kaldirilan memurlara Yemin Belgesi imzalatilir.
5.3. Hizmet Belgesi Hazirlama

Hizmet belgesi talep eden personel, Bagkanliga hizmet belgesi talep formu ile bagvurur. Baskanlik, istenilen
hizmet belgelerini SGK HITAP kayitlarini inceleyerek hazirlar. Hizmet belgeleri imzalanir ve ilgili kisiye verilir.
Ayrica e-devlet kapisi iizerinden HITAP Hizmet dokiimii almabilir.
5.4. Terfi islemleri
5.4.1. Genel Terfi islemleri

“Devlet Memurlart Kanunu” nun 64, 65, 67, 68, 160 ve 161 inci maddeleri ile “2914 sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu” uyarinca i¢inde bulunulan her ayin 15 inci giinii ile bir sonraki ayin 14’iincii glinii arasinda
terfiye hak kazanan idari ve akademik personelin isim listesi tespit edilir. Derece ve kademe terfi onaylar1 kontrol
edilerek, Personel Daire Bagkan1 ve Genel Sekreterin imzastyla birlikte Rektoriin Onayina sunulur. Onaylar, ilgili
birimlere gonderilir.
5.4.2. Disiplin Cezas1 Almamis idari Personele Uygulanacak Terfi islemleri

“Devlet Memurlari Kanunu” nun 37 ve 64 iincii maddeleri uyarinca son 8 yilda disiplin cezast almamis idari
personelin isim listesi tespit edilir. Isim listeleri kontrol edilerek terfiye hak kazananlara birer kademe verilerek
Personel Daire Bagkani ve Genel Sekreterin imzastyla birlikte Rektoriin Onayina sunulur. Onaylar, ilgili birimlere
gonderilir.
5.5. Disiplin Islemleri

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 53’iincii maddesi ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim
Elemani ve Memurlari Disiplin Ynetmeligine gore yapilir. Disiplin cezasi alan idari ve akademik personel, ilgili
birimler tarafindan Bagkanliga gizli olarak iist yazi ile bildirilir. Disiplin cezalar1 Personel Ozliik Otomasyonunda
kayit altina alimir. Disiplin cezasi alan akademik ve idari personel bilgileri YOKSIS’e ve Cumhurbaskanlig
Strateji ve Biitce Bagkanliginin (Kamu E-Uygulama) e-uygulama sistemine islenir.
5.6. intibak islemleri

Universitemizde gorev yapmakta olan idari ve akademik personelin bir {ist seviyede dgrenim bitirmeleri
durumunda bu 6grenimde gegen siireleri ile orta dgretim hazirlik 6grenimi gormiislerse bu siireler “Devlet
Memurlar1 Kanunu” nun 36/ 6, 9 ve 12/d maddesi ile “2914-Yiiksekdgretim Personel Kanunu” nun 6 nct
maddesine gore degerlendirilerek Rektorliik onayma sunulur. imzadan gelen intibak onaylar1 Personel Ozliik
Otomasyonundan kayit altina alinarak, Rektorlitk onay1 ilgilinin gorev yaptigi birime gonderilir.
5.7. izinler
5.7.1. Aylikh izinler
5.7.1.1. Yillk ve Mazeret izinleri

Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 102, 103 ve 104 {incii maddeleri uyarinca idari ve akademik personel tarafindan
kullanilan yillik ve mazeret izinlerine iliskin formlar; izin talebinde bulunan var olan sablonda gerekli bilgiler
doldurularak personel ve diger yetkili amirler tarafindan onaylandiktan sonra Personel Daire Baskanligi’nda gorev
yapan ve izin yetkilisi olarak gdrevlendirilen personel tarafindan, Agri Ibrahim Cegen Universitesi tarafindan
kullanilmakta olan Personel Ozliik Otomasyonunda kayt altina alinr.

5.7.1.2. Hastalik ve Refakat izni
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Devlet Memurlar1 Kanununun 105. maddesi uyarinca idari ve akademik personel tarafindan kullanilacak olan
refakat izinlerine iliskin dilekge ve heyet raporlar1 personelin gérev yaptigi birim tarafindan alinir, sthhi izin oluru
ile izne ¢evrilir, onaylanan izinler EBYS tizerinden tist yazi ile Personel Daire Bagkanligina génderilir.

Ayrica personelin bir yil icerisinde tek hekimden almis oldugu hastalik izin stiresinin 40 giinii agsmasi
durumunda rapor, fenne ve usule uygun olup olmadig1 hususunun incelenmesi igin il Saglik Miidiirliigiine (Saglik
Kurulusu) gonderilir. Usule ve fenne uygunsa herhangi bir islem yapilmaz ve il Saglik Miidiirliigii tarafindan
Heyet Raporu olarak diizenlenir ve Universitemize génderilir. Fenne uygun olup, usule uygun degilse heyet raporu
diizenlenerek Universitemize gonderilen rapor ilgili birim amirine bildirilir. Birim amirinin verecegi karar
uygulanir.(yillik izinden diisiilme, mazeret sayma vb.) Usule ve fenne uygun degilse sorusturma baslatilir.

Hastalik izinlerinin usule ve fenne uygunlugunun denetimi Akademik birimlerde gorev yapan personel icin
akademik birimler tarafindan, Rektorliige Bagl Idari Birimlerde gérev yapan personel icin Genel Sekreterlik
tarafindan yapilir.

5.7.2. Aylksiz izinler
5.7.2.1. istege Bagh Ayhksiz izin

Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 108 inci maddesinin (A), (B) (C,) (D), (E), (F) bentleri uyarinca ayliksiz izin
kullanacak olan idari ve akademik personelin ayliksiz izin dilekgeleri ilgili birimler tarafindan (birim goriisii ile
birlikte) Baskanliga gonderilir. izin onay1 hazirlanir, Personel Daire Baskani ve Genel Sekreterin imzasiyla birlikte
Rektdriin Onayma sunulur. Onay Personel Ozliik Otomasyonunda kayit alta alinir ve ilgili birimlere gonderilir.
5.7.2.2. Askerlik Nedeniyle Ayhksiz izne Ayrilma

Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 108 inci maddesinin (G) bendi uyarinca askere gidecek olan idari ve akademik
personelin askerlik izin talepleri birimleri tarafindan iist yazi ve Askerlik Celp Belgesi ile birlikte EBY'S ortaminda
Bagkanliga gonderilir. Onay hazirlanir, Personel Daire Baskani ve Genel Sekreterin imzasiyla birlikte Rektoriin
Onayina sunulur. Onay Personel Ozliik Otomasyonunda kayzt altina alinir ve ilgili birimlere gonderilir.

5.8. Gorevlendirme islemleri
5.8.1. 2547 sayih Kanunun 39 uncu Maddesine Gore Yapilacak Gorevlendirme islemleri

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda yurt icinde ve yurt disinda kongre, konferans, seminerler ve
meslekleri ile ilgili diger toplantilara katilmak, arastirma ve inceleme gezileri yapmak amaciyla 39 uncu madde
kapsaminda akademik personelin gorevlendirilme iglemleri yapilir. Yurtdisi gérevinden donen 6gretim elemant,
birimi araciligiyla Bagkanliga iletilir.

5.8.2. 2547 sayili Kanunun 37 ve 38 inci Maddelerine Gore Yapilan Gorevlendirme islemleri

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda yiiksekdgretim kurumlar1 disindaki kurulus veya kisilerce doner
sermaye cergevesinde talep edilen akademik personelin gorevlendirme islemleri 37 inci madde uyarinca; kamu
kurum ve kuruluslar ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gérevlendirilmek istenen akademik
personelin gorevlendirme islemleri ise 38 inci madde uyarinca yapilir. Gérevlendirme talepleri iist yazi ile ilgili
akademik birimlere iletilir. Ilgili akademik birim, Y&netim Kurulu Kararmi {ist yazi ile Baskanliga iletir.
Baskanlik, Universite Yonetim Kurulu Karar1 alinmast i¢in Genel Sekreterlige iist yaz ile teklifi gonderir. Gegici

gorev onay1 hazirlanarak Personel Daire Baskani ve Genel Sekreterin imzasiyla birlikte Rektdriin Onayina sunulur.

5.8.3. 2547 sayili Kanunun 40/a Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme islemleri
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Ogretim elemanlarmin, baglh bulunduklari fakiilte veya yiiksekokulda haftalik ders yiikiinii dolduramadiklart
takdirde, kendi tiniversitelerinin diger birimlerinde veya o sehirdeki yiiksekdgretim kurumlarinda ders yiikiinii
doldurmak tizere gegici gorev onay1 hazirlanir.

5.8.4. 2547 sayih Kanunun 40/b Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme Islemleri

Ogretim elemanlarinin kendi arzusu ve {iniversitenin istegi iizerine ilgili Yonetim Kurullarmin goriisii,
Rektoriin onerisi ile YOK tarafindan en az bir egitim dgretim y1l1 igin, istekte bulunan {iniversitenin birimlerinde
gorevlendirme islemleri yapilir.

5.8.5. 2547 sayih Kanunun 40/c Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme islemleri

Tiirk Silahli Kuvvetleri ve Emniyet Teskilatina baglh yiliksekdgretim kurumlarinin 6gretim elemani ihtiyacini
kargilamak iizere ad1 gegen kurumlardan gelen teklif {izerine gérevlendirme islemleri yapilir.
5.8.6. 2547 sayih Kanunun 40/d Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme islemleri

Ogretim elemanlarinin, baska sehirlerdeki yiiksekdgretim kurumlarinda ders vermek iizere gorevlendirme
islemleri yapilir.

5.8.7. 657 sayih Kanunun 89 uncu Maddesi ile 2547 sayih Kanunun 31 inci Maddesine Gore Yapilan
Gorevlendirme Islemleri

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda memur, serbest ¢alisan, emekli 6gretim elemanlari ya da dersin
konusu iizerinde uzman kisilerin Universitemizde ders vermek amaciyla, gérevlendirme islemleri yapilir. Gegici
gorev onay1 hazirlanarak Personel Daire Bagkan1 ve Genel Sekreterin imzasiyla birlikte Rektdriin Onayina sunulur.
5.8.8. Misafir Ogretim Uyesi Gorevlendirme islemleri

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, yabanci uyruklu &gretim elemanlarinin ders vermek amaciyla
gorevlendirme iglemleri yapilir.

5.8.9. Personelin Gorev Yerinin Degistirilmesi veya Personele Ek Gorevler Verilmesi

Ihtiya¢ bulunan birimde gérevlendirilmesi veya ek gorev verilmesi diisiiniilen personelin “Yiiksekogretim
Kanunu’nun” 13/b-4 maddesi uyarinca Rektorliik onay1 ile gérevlendirilmesi yapilir. Gorevlendirildigi birimden
goreve baslayis, ayrilacagi birimden gérevden ayrilis tarihlerinin Bagkanliga bildirilmesi yazi ile istenir. Personel
Ozliik Otomasyonuna islenir.

5.8.10. 657 sayih Kanunun Ek 8 inci Maddesi ile 375 Sayih KHK’min Ek 25. Maddesi Uyarinca idari
Personelin Gegici Olarak Gorevlendirilmesi

5.8.10.1. Baska Bir Kurumda Gérev Yapan Idari Personelin Universitemizde Gegici Olarak
Gorevlendirilmesi

Universitemizde gegici olarak gorev almak isteyen ve baska bir kurumda gérev yapan personel dilekge ile
miiracaat eder. lgilinin talebi Baskanlik¢a degerlendirilerek Genel Sekretere bilgi verilir. Genel Sekreter Rektdrle
goriislir ve karar olumlu ise kurumunun goriisii alinir. Kurumunun goriisic de olumlu ise ilgilinin gdrevinden
ayriligt istenilerek Universitemizde géreve baglatilmasi saglanir. Olumsuz goriis alinir ise ilgiliye bilgi verilir.
5.8.10.2. Universitemizde Gérev Yapan idari Personelin Baska Kurumda Gegici Olarak Gérevlendirilmesi

Gegici gorevlendirme yapilacak kurum tarafindan Universitemizin goriisii sorulur. Baskanlik¢a durum
degerlendirilir, Genel Sekretere bilgi verilir ve ilgilinin Universitemizde gérev yaptig1 birimin goriisii alinir.
Birimin goriisii olumlu ise onay hazirlanir, Personel Daire Baskani ve Genel Sekreterin imzastyla birlikte Rektoriin

Onayina sunulur. Onayin ardindan ilgilinin gorevinden ayrilisi saglanarak kars1 kuruma bildirilir.
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5.9. Mal Bildirimi

“3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve “Mal Bildiriminde
Bulunulmas1 Hakkinda Yo6netmelik” uyarinca igslemler yapilir. Bagkanlik¢a genel mal bildirimlerine iliskin yazi,
birimlere dagitilir. Akademik ve idari personel tarafindan doldurulan Mal Bildirimi Formu ilgili birimler
tarafindan st yazi ekinde kapali bir zarf igerisinde, gizli olarak (mal beyaninda herhangi bir degisiklik oldugunda
dilekge ile birlikte) Bagkanliga gonderilir. Mal bildiriminde bulunmayan personelin bagli bulundugu birimden,
tekrar yazi ile bildirimde bulunmasi istenir. Bu sekilde sonu (0) ve (5) ile biten yillarda genel mal beyan: veya
ilgili mevzuatt ¢ercevesinde ayrica beyan edilmesi zorunlu olan mal bildirimleri, gerek duyulmasi halinde
olusturulacak komisyonca incelendikten sonra &zliikk dosyalarina kaldirilir.
5.10. Pasaport islemleri

5682 sayili Pasaport Kanunu uyarinca iglemler yapilir. Kadrosu, 1. 2. veya 3. derece olan akademik ve idari
personel, kendileri ve birinci derecede yakinlari i¢in Hususi Pasaport Talebinde veya Akademik personelin
yurtdiginda gorevlendirildigine dair ilgili yonetim kurulu karari ya da rektorliik Oluru olmasi halinde Hizmet
Damgali Hizmet Pasaportu talebinde bulunurlar. Talebe gore hazirlanan “Hizmet Damgali Pasaport Talep Formu
/ Hususi Damgal1 Pasaport Talep Formu” Igisleri Bakanlig1 Niifus ve Vatandaslik Il Miidiirliigiinde imza sirkiileri
bulunan kisilerden herhangi birinin imzasina sunulur. Imzalanan pasaport formunun onaylanmis ve miihiirli
niishasi ilgili kigiye verilir.
5.11. Naklen Ayrilma islemleri
5.11.1. Akademik Personelin Naklen Baska Bir Kuruma Atanmasi

Baska bir kamu kurumu veya yiiksekdgretim kurumunca Universitemizde gorev yapan bir gretim elemaninin
kendi kurumlarina atanmasinin talep edilmesi durumunda, 6gretim elemaninin gérev yaptig1 birimden alinacak
goriis dogrultusunda ayrilis islemleri yapilir.
5.11.2. idari Personelin Naklen Baska Bir Kuruma Atanmasi

Kurum disina naklen atanacak personel hakkinda ilgili kurum Universitemizden muvafakat talebinde bulunur.
Personelin gorev yaptig1 birimden goriis istenir. {lgili birim, personelinin naklen atanmastyla ilgili olumlu veya
olumsuz gériisiinii Baskanlhiga gonderir. ilgili birimin goriisii olumlu ise, olumlu gériis karar icin Genel Sekreter
ve Rektore gonderilir. Karar olumlu ise atanmaya iliskin evraklar karsi kuruma gonderilir. Karst kurum atamay1
yaparak, personelin Universitemizdeki gorevinden ayrilisim yaziyla ister. Baskanhik gelen yaziy1 ilgili birime
gondererek ayrilis tarihinin bildirilmesini talep eder. Ilgili birimden alman ayrilis tarihine gore bagkanliktan ilisigi
kesilir ve 6zliikk dosyasi dizi pusulasi ile birlikte karsi kuruma gonderilir.
5.12. istifa islemleri

Idari ve akademik personelin istifa talepleri istifa tarihinden en az on bes giin dnce birimleri tarafindan
Baskanliga gonderilir. Istifa onay1 hazirlanarak Personel Daire Bagkani ve Genel Sekreterin imzastyla birlikte
Rektoriin Onayina sunulur. Onay ilgili birimlere gonderilir.
5.13. Gorevden Cekilmis Sayilma islemleri

“Devlet Memurlar1 Kanunu” nun 94 iincii maddesi uyarinca gorevine kesintisiz 10 giin gelmeyen personelin
gorev yaptigi birim, konu hakkindaki nihai goriisiinii belirten yazisini, tutanaklar vb. belgelerle birlikte Bagkanliga
gonderir. S0z konusu tutanaklar incelenerek ayrilma onayi hazirlanir ve Personel Daire Bagkani ve Genel

Sekreterin imzastyla birlikte Rektoriin Onayina sunulur. Onays, ilgili birimlere bildirilir.
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5.14. Emeklilik islemleri

Personelin emeklilige sevki, “Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1”, “Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu”, “Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore yapilir. Emeklilik bagvurusunda bulunan personel, gerekli
evraklarini birimi araciliftyla emeklilik tarihinden en ge¢ 15 giin dnce Baskanligimiza gonderir. Emeklilige sevk
icin gerekli iglemler, Bagkanlikca gerceklestirilir.
5.15. Personelin Kadrosuyla ilisiginin Kesilmesi islemleri
5.15.1. Re’sen ilisik Kesme islemi

Disiplin sorusturmasi neticesinde hakkinda kamu gorevinden ¢ikarilma karar1 alinan personelin Rektorliik
onay1 ile re’sen kadrosuyla ilisigi kesilir.
5.15.2. Akademik Personelin ilisiginin Kesilmesi
5.15.2.1 Hizmetine ihtiya¢c Duyulmayan Akademik Personelin ilisiginin Kesilmesi

Ilgili birimce siireli olarak gorev yapan dgretim elemanlarinin hizmetine ihtiya¢ bulunmadigmin belirtilmesi
ve ilisik kesilmesinin teklif edilmesi durumunda, konu Rektorliikge degerlendirilir ve uygun goriiliirse kadrosuyla
ilisigi kesilir.
5.15.2.2. 2547 sayih Kanunun 50-d Maddesi Uyarinca Calisan Arastirma Gérevlilerin Ilisiginin Kesilmesi

50 nci maddenin birinci fikrasinin (d) bendi hiikiimlerine gore arastirma goérevlisi kadrolarina atanip, doktora
veya dis hekimliginde, eczacilikta ve veteriner hekimlikte uzmanlik ya da sanatta yeterlik egitimini tamamlamis
olanlarin kadro ile iligikleri bir yil wuzatiir. Bir yillik siirenin sonunda kadrosunun bulundugu
iiniversitenin senatosunca belirlenen performansa dayali kriterlerini saglayan arastirma gorevlilerinin kadrosu son
kez bir y1l daha devam ettirilebilir. Bu siirelerin sonunda aragtirma gorevlilerinin kadro ile ilisikleri kendiliginden
kesilir. 50 nci maddenin birinci fikrasinin (d) bendi kapsaminda atanip tezli yiiksek lisans egitimini tamamlamis
olanlarin arastirma goérevlisi kadrolartyla ilisikleri en fazla alti1 ay siireyle daha devam eder. Alt1 aylik siire
icerisinde devlet yiiksekogretim kurumlarinda alaniyla ilgili doktora veya sanatta yeterlik egitimine
baslamayanlarin arastirma gorevlisi kadrolariyla ilisikleri kendiliginden kesilir."
5.16. Veri Giris islemleri

Universitemizde gorev yapan personelin 6zliik, disiplin, izin, terfi emeklilik islemlerinin ve elektronik ortamda
saklanmasi gereken diger tiim islemlerin Personel Ozliik Otomasyonuna veri giris islemleri yapilir. YOKSIS’e
akademik kadrolarda meydana gelen degisiklikler ve kullanma izni istenilen kadrolar ile yonetsel gorevler, disiplin
islemleri, yabanci uyruklu &gretim elemanlarima iligkin bilgi girisleri yapilir. idari ve Akademik personelin biitiin
odzliik is ve islemleri HITAP a islenir.
5.17. istatistiki Bilgilerin Hazirlanmasi ve Gonderilmesi

flgili y1l Merkezi Yénetim Biitge Kanununun “Kadrolarinin Kullanimina iliskin Esaslar” bashikli maddesi
uyarinca kadrolarin dolu-bos durumu ile bunlarda meydana gelen degisikliklere iliskin bilgiler Mart, Haziran,
Eyliil ve Aralik aylarinin son giinii itibariyle diizenlenerek izleyen ayin yirmisine kadar Cumhurbagkanlig1 Strateji
ve Biitge Bagkanlig1 “e-biitge” sistemine bildirilir.

“Yiiksekodgretim Kanunu” nun 39 uncu maddesi uyarinca yurtdisinda goérevlendirilen dgretim elemanlarinin
listesi ve faaliyet raporlari, ilgili kurumlarin talebi {izerine Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligi E-
Uygulama sistemine islenir.

Pasaportlar1 imzalamaya yetkili kisilerin, imza sirkiileri Ocak ayinda, Agr1 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigiine
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gonderilir.

5.18. Raporlama islemleri

Ilgili birimlerce istenen personel sayilari vb. istatistikler raporlanarak gonderilir. Universitemizin biitce

calismalar1 dogrultusunda, Baskanligin faaliyet alani ile ilgili biitce olusturulur. Her yil Baskanligin Faaliyet

Raporu, hazirlanir.

5.19. Elektronik Kart (Universite Kimlik Kartr)

Elektronik kart icin, Universitemizde kadrolu, sozlesmeli ve gorevli olarak calisan, unvani degisen

akademik/idari personel Kimlik Kartt Bagvuru Formunu doldurarak Baskanligimiza basvurur. Elektronik kart

Bagkanligimizca hazirlanir ve kisiye teslim edilir.
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