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L

35. Madde Gorevlendirme islemleri

Ilgili birimden gérevlendirme yazismin ilgili ekleri ve yonetim kurulu karar1 ile birlikte
gelmesi

y

Ilgili birimin yonetim kurulu kararina istinaden Universite Yonetim Kurulu karar1 alinmast

y

35. maddeyle gorevlendirilecegi Universiteye goriis sorulmasi

Uygun goriildii mii?

Evet

y

YOK e gorevlendirilecek ki sinin evraklar1 ve Universite Yénetim kurulu karari ile birlikte
yaz1 gonderilmesi. (YOK e teklifte bulunulmasi)

Hayir

A

Birime bilgi
yazisi yazilir

4

Uygun goriildii mii?

Evet

Hayir

2015
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L

Evet

y

39. Madde Gorevlendirme islemleri

Gorevlendirme Uzun Stireli mi?

Uzun Siireli Yurti¢i-Yurtdisi
Gorevlendirme Islemleri

y

Gorevlendirme ile ilgili birim
yonetim kurulu kararin
P.D.B. gelmesi

A 4

Universite Yonetim Kurulu
Karar1 alinmasi

y

Alman karara istinaden
gorevlendirme yazisinin
Rektdr onayina sunulmast

y

YOK Baskanligina
gorevlendirme yazisinin
yazilmasi

Hayir

l

Dekan, Enstitii ve
Yiiksekokul
Miidiiriiniin onay1

L yeterlidir.

l

Otomasyona iglenip,
6zliik dosyasina
konulmak tizere

arsive gonderilir.

Hayir

Yolluk/Yevmiye?

Evet

A

Hayir

\

[lgili birim tarafindan
gorevlendirme hakkinda teklif
ve form Personel Daire
Baskanligi’na gonderilir.

fgili Fakiiltenin Y®&netim
Kurul Kararina bakilir.

\

Gorev Sturesi 7
giinden uzun?

Evet

Yolluk/Yevmiye?

Hayir

I

Yonetim Kurulu
Olusmamis birim i¢in
Universite Yonetim
Kuruluna sunulur.

Gonderilen form Rektor

Onayina sunulur.

Rektdr onayina sunulur.

A

=

Imzadan ¢ikan gorevlendirme onayi ilgili birime ve
ozliik dosyasina konulmak iizere arsive gonderilir.

2015
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40/a,b,d Madde Gorevlendirme islemleri

2547 SK. 40/a md. Ders Gorevlendirmesi 2547 SK. 40/d md. Gorevlendirme
(Kurum i¢i Ders Gérevlendirme) (Diger Universitelerde Gorevlendirme)

flgili birim tarafindan gérevlendirme hakkindaki Tlgili birimden gelen teklif yazisinin ilgili ekleri ile
teklif yazist ve ekleri (F.Y.K.) P.D.B.’na gonderilir. birlikte alinmasi
I |
Gorevlendirilmesi istenen kisinin ¢alistig1 birimden Gorevlendirilmesi istenen kisinin galistigi kurumdan
uygunluk yazisinin istenmesi uygunluk yazisinin istenmesi

Uygun yazisina istinaden, olur yazisinin Rektor
Onayina sunulmasi

A

Ilgili birime Rektorliik olurunun génderilmesi

2547 SK. 40/b md. Gorevlendirme
(Diger Universitelerden Gorevlendirmeler)

A 4

flgili Universitemizde gorevlendirme istegini iceren dilekgesini Rektorliige gonderilir .

A 4

Gorevlendirme yapilacak birime konu hakkinda goriis sorulur.

Y

Goriisiin olmasi halinde Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

A\ 4

Universite Yénetim Kurulu kararina istinaden YOK Baskanligina geregi icin, ilgilinin
iniversitesine ise bilgi igin yazilir.

Y

YOK Bagkanliginin uygundur yazisina istinaden ilgilinin kurumundan ayrilis, Universitemizde
goreve baglayacagi birimden baglayis tarihleri yazi ile istenir.

Y

Ayrilig ve baglayis yazilar geldiginde ilgiliye ait yazilar ekleri ile birlikte dosyasina kaldirilir.

2015
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Yardimci Docent (2547 Sk. 23. Md.) Atama

lgili birim tarafindan ihtiya¢ duyulan Yardimci Dogent talebinin Kadro Talep Formu

ile teklif yazis1 Rektorliige gonderilir.

Hayir

»

Kadro Talebinin UYK’ya sunulmas1

A

iletilmesi

UYK karar 1 geregi kadro talebinin YOK’e

¢itkmasi

YOK yiiriitme kurulundan kadro izni

Evet

v

Agik bulunan kullanim izinli Yardimci dogentlik kadrosu

Evet

v

Kisinin ¢alistigi kurumdan
muvafakat istenmesi

Evet

v

Hayir

Atama kararnamesi hazirlanarak
Rektor onayma sunulmasi

v

Atama kararnamesinin kisinin naklen
geldigi kuruma ve birimine bildirilmesi ve
maas nakil ilmiihaberinin ve 6zliik
dosyasinin istenmesi

Rektorliikge ilan edilmesi Bknz: Tlanlar

¥

Yardimce1 Dogent basvurularinin kadro ilanina ¢ikilan
birimlerce alinmasi

-

gore ilgili Komisyonca dosyalar1 incelenmesi

A.LC.U. Senatosunca belirlenen Atama ve Degerlendirme Kriterleri

@

.

Kriterlerindeki sartlar1 tasiyip tasimadigini belirlenmesi

Komisyon Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi Atama ve Degerlendirm|

10

;

Ilgili birimce yabanci dil jiiri iiyelerinin olusturulmasi ve
Sinav sonuglarinin ayni1 giin adaya teblig edilmesi

I

Yabanci Dil Sinavinda basarili olan adaylar i¢in
olusturulan Bilim Jiirilerine ilgili fakiilte tarafindan
adaylarin bilimsel ¢alisma dosyalarinin gonderilmesi

A

Olumlu olan Bilim Jiiri raporlarinin ilgili birimin Y 6netim
Kuruluna sokularak kisinin atanmasi i¢in ilgili yénetim
Kurulu kararinin alinmasi

I

Bagvuru evraklari ile birlikte ilgili yonetim kurulu
kararinin P.D.B.’na gonderilmesi

Atama kararnamesi hazirlanarak Rekt6r onaya sunulmasi

A

Atama kararnamesi Rektor onayindan geldikten sonra
kisiye goreve baslama igin yazi gonderilmesi

A

Atama onayinin gorev yaptigi birime gonderilmesi

Atamas1 yapilan ilgili birimce goreve baslama yazisi ile istenen (SGK ise
girig, Mal Bildirim Beyani vb.) evraklarin P. D.B. gonderilmesi

Birimlerden gelen baslama yazis1 ve ekleri diger tiim yazismalarin
dosyalanarak, ilgilinin YOKS IS ’e ve personel otomasyonuna islenmesi

2015
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Docent (2547 Sk. 25. Md.) Atama

Ilgili birim tarafindan ihtiya¢ duyulan Dogent talebinin Kadro talep formu ile teklif

yazis1 Rektorliige gonderilir.

Hayir Evet
Agik bulunan kullanim izinli Dogent kadrosu Rektorliikge
Kadro Talebinin UYK’ya sunulmas1 5 ilan edilmesi Bknz: flanlar
y
3 Adaylar 6zgec¢mislerini, bilimsel ¢alisma ve
UYK karar 1 kadro talebinin YOK e yaymlarmi kapsayan bir dosyay1 4 (dort) niisha
iletilmesi olarak, ilanda belirtilen siire igerisinde Rektorliige
teslim ederler.
.
YOK yiiriitme kurulundan kadro izni A
¢ikmas1 Bagvuru sartlar1 ve dosyalarin eksiksiz olmasi
halinde, miiracaat eden adaylarm durumlarini
incelemek iizere Rektor tarafindan varsa biri ilgili
birim yoneticisi, ikincisi tiniversite digindan olmak
iizere, liglinclisii ise adayin basvurdugu bilim
alanindan yoksa en yakin bilim alanindan olmak
kaydiyla ii¢ profesor tespit edilir.

y
Basvuruda bulunan dogent adaylarin dosyalariin
jurilere gonderilmesi

Y

Evet

Jiiri tiyelerinin raporlariin toplanmasi ve Universite
Yo6netim Kuruluna sunulmasi

v

Kisinin ¢alistigi kurumdan
muvafakat istenmesi

Hayir #{Atama kararnamesi hazirlanarak Rektor onayina sunulmasi

y
Atama kararnamesi Rektor onayindan geldikten sonra

Evet

kisiye goreve baslama i¢in yazi1 gonderilmesi

y

Atama kararnamesi hazirlanarak
Rektor onayina sunulmasi

Atama onayinin gorev yaptigi birime gonderilmesi

5

Atama kararnamesinin kisinin naklen
geldigi kuruma ve birimine bildirilmesi ve
maas nakil ilmithaberinin ve 6zliik
dosyasinin istenmesi

Atamasi yapilan ilgili birimce goreve baslama yazisi ile istenen (SGK ise
giris, Mal Bildirim Beyani vb.) evraklarin P .D.B. gonderilmesi

v

Birimlerden gelen baslama yazisi ve ekleri diger tiim yazismalarin
dosyalanarak, ilgilinin YOKSIS ’e ve Personel Otomasyonuna islenmesi

2015
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L

Profesor (2547 SKk. 26. Md.) Atama

Igili birim tarafindan ihtiya¢ duyulan Profesor talebinin Kadro talep formu ile teklif
yazist Rektorliige gonderilir.

|
7

Hayir Evet
o _| Acik bulunan kullanim izinli Profesér kadrosu
Kadro Talebinin UYK’ya sunulmasi Rektorliikce ilan edilmesi Bknz: Ilanlar
A
UYK karar 1 kadro talebinin YOK’e Adaylar 6zgegmislerini, bilimsel ¢alisma ve
iletilmesi yayinlarini kapsayan bir dosyay1 5 (bes) niisha
olarak, ilanda belirtilen siire icerisinde Rektdrliige
teslim ederler.
YOK yiiriitme kurulundan kadro izni l
¢ikmasi

Basvuru sartlart ve dosyalarin eksiksiz olmasi
halinde, miiracaat eden adaylarin durumlarim
incelemek iizere Universite Yonetim Kurulunca en az
licli baska tliniversitelerden olmak {izere ilan edilen
kadronun bilim ve sanat alani ile ilgili en az bes

profesor secilir.

I

Basvuruda bulunan Profesor adaylarin dosyalarinin
jiirilere gonderilmesi

A

Jiiri iyelerinin raporlarinin toplanmasi ve Universite

Evet @ .
Yo6netim Kuruluna sunulmasi

v

Kisinin ¢alistigi kurumdan
muvafakat istenmesi

Hayir #{ Atama kararnamesi hazirlanarak Rektor onayimna sunulmasi

A

Atama kararnamesi Rektor onayindan geldikten sonra
Evet kisiye goreve baglama i¢in yazi gonderilmesi

A

Atama kararnamesi hazirlanarak
Rektor onayina sunulmast

Atama onayinin gorev yaptig1 birime gonderilmesi

v

Atama kararnamesinin kisinin naklen
geldigi kuruma ve birimine bildirilmesi ve
maas nakil ilmithaberinin ve 6zlik

dosyasinin istenmesi

Atamasi yapilan ilgili birimce goreve baslama yazisi ile istenen (SGK ise
giris, Mal Bildirim Beyani1 vb.) evraklarin P .D.B. gonderilmesi

v

Birimlerden gelen baslama yazisi ve ekleri diger tim yazigmalarin
dosyalanarak, ilgilinin YOKS IS ’e ve personel otomasyonuna islenmesi

2015
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~

itim -Ogretim

Ogretim Gorevlisi, Arastirma Gorevlisi, Okutman, Uzman, Cevirici ve E

Planlamacisi (2547 Sk. 31,32,33 . Md.) Atama

lgili birim tarafindan ihtiya¢ duyulan Ogretim Gérevlisi, Okutman, Arastirma Goérevlisi, Uzman,
Cevirici ve Egitim-Ogretim Planlamacisi kadro talep formu ile teklif yazisi Rektorliige gonderilir.

Hayir Evet

A Talep edilen birimden ag¢ik bulunan kullanim izinli
.. = kadrolarn ilan sartlar1 belirlenir . Bknz: ilanlar

Kadro Talebinin UYK’ya sunulmasi ‘
Rektorliikge internet yoluyla Yiiksekogretim Kurulu

Baskanligina gonderilir.

UYK Kkarar 1 kadro talebinin YOK’e *

iletilmesi YOK Baskanliginca uygun gériilen ilanlar YOK ’iin
internet sayfasinda yaynlanir.

YOK vyiiriitme kurulundan kadro izni Ilgili birimlerce Giris sinav jiirisi segilir. (Dekanin,

Miidiiriin 6nerecegi en az sekiz dgretim iiyesi arasindan),
ilgili yonetim kurulunca ii¢ asil bir yedek iiye segilir. Jiiri,
uyeleri arasindan birini raportor olarak belirler .

¢

Giris simav jiirisi On degerlendirmeyi yapar. Sonuglar
resmi yazi ekinde P.D.B’na ilan edilmek tizere gonderilir .

v

Belirlenen adaylar ve giris sinavinin yeri, tarihi ve saati
kurumun web sitesinde ilan edilir.

-

Giris siavinin yapilmasi ve simav sonuglarinin web
sayfamizda duyurulmasi.

¢itkmasi

A
Kazanan adayin atanabilmesi i¢in ilgili birime Yo6netim
Kurulu Karari / Dekan, miidiiriin olumlu gorisii (Atama

Evet
Teklif Formu) basvuru evraklari ile birlikte P.D.B.’na
* gonderilmesi.
Kisinin ¢alistig1 kurumdan
muvafakat istenmesi
Hayir e p{ Atama kararnamesi hazirlanarak Rektor onayina sunulmasi
X
Atama kararnamesi Rektor onayindan geldikten sonra
Evet kisiye goreve baslama igin yazi1 gonderilmesi
A

Atama kararnamesi hazirlanarak
Rektor onayina sunulmasi

v

Atama kararnamesinin kisinin naklen
geldigi kuruma ve birimine bildirilmesi ve
maas nakil ilmiihaberinin ve 6zliik

dosyasinin istenmesi

Atama onaymin goérev yaptigi birime génderilmesi

Atamasi yapilan ilgili birimce goreve baslama yazist ile istenen (SGK ise
girig, Mal Bildirim Beyani vb.) evraklarin P .D.B. gonderilmesi

v

Birimlerden gelen baslama yazisi ve ekleri diger tiim yazigmalarin
dosyalanarak, ilgilinin YOKS IS ’e ve personel otomasyonuna islenmesi

B

2015
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L

ILANLAR

( Her y1l Ocak ay1 basinda iptal edilen kadro izinlerinin alinma islemleri i¢in )

birimlere taleplerinin sorulmasi

.

Tiim Birimlerin Ogretim Elemani kadro taleplerinin alinmasi ve
talep listelerinin olugturulmasi

'

Kriterlere gore taleplerin degerlendirilerek Universite Y&netim
Kurulu onayina sunulmasi

v

islenmesi

Universite Yénetim Kurulu onayindan sonra YOK ’ten talep
edilecek olan kadrolara kullanim izni istenmesi ve YOKS IS *e

:

edilmesi

YOK Yiiriitme Kurulu cevabi yazisinin Rektérliik Yazi islerinden
teslim alinarak gelen evrak kaydinin yapilmasi ve PDB’na havale

!

arsivlenmesi

Izin verilen kadrolarm Otomasyon sistemine islenmesi ve yazimin

lanlar

—(Ogretim Uyesi >7

y v
Yardimei Profesor,
Docgent Docent

y A 4

[lanm hazirlanmast, en yiiksek
tirajli bes gazeteden birinde
yayimlanmak {izere Basim [lan

A

ilana ¢ikilacak kadrolarin, kadro
sartlarinin, 6n degerlendirme, sinav
ve sonug tarihlerinin belirlenmesi

[lanimn hazirlanmast, en yiiksek
trajli bes gazeteden birinde
yaymlanmak iizere Basm [lan
Kurumuna ve Resmi Gazetede
yayimlanmak tizere Bagbakanlik
Basimevine gonderilmesi

Kurumuna gonderilmesi

X

Ilanlari YOKSIS’e girilmesi ve

YOK ’ten onaylanmasinin
beklenmesi

[lan Metninin yayimlanmas1
Universitemiz web sitesinde «—
duyurulmasi

I

[lanin diger Universitelere ve Teknoloji
Enstitiisii Rektorliiklerine gonderilmesi

A

Onaylanan ilanlarin belirlenen ilan
tarihine kadar alt hazirliklarinin
yapilmast

A

[lan metninin YOK web sayfasinda
goriilmesi ile birlikte Universitemiz
web sayfasinda duyurulmasi

((")gretim Yardimcisi Kadrolan)

2015
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1416 Sk. Kapsaminda Atama

Hayir

i

Evet YOK e bildirilmesi

2015
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Askerlik islemleri

Idari personel ve Ogretim iiyesi disinda kalan 6gretim
elemanlarinin (arastirma gorevlisi, 6gretim gorevlisi,
uzman, okutman vb.) Asker Alma Bolge Bagkanligina

Ogretim Uyelerinin Milli Savunma Bakanlig1 Asker

] 2015
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L

Gorev Siiresi Uzatma

Yardimci Dogentler i¢in

Ogretim Gorevlisi, Okutman, Uzman
igin

Aragtirma Gorevlisi igin

¥

-

Ilgili gérev yaptig1 birime dilekgeyle
bagvurur. Dilekce ekinde dort ayr1 dosya
teslim edilir. (Ozgecmis ve yayin listeleri,

Bilimsel ¢aligmalari, Yaymlar1)

L 4

Igili Dekanhgm/Miidiirliigiin ilgilinin
dosyasinda bulunmasini istedigi evraklar,

ti¢ jiiri liyesine teslim edilir.

¥

Jiiri iiyeleri “Ogretim Uyesi Atanma ve

Yiikseltmelerde Degerlendirmeye Alinacak
Yayin ve Faaliyetlerin Tablosunu ve

raporlarini ilgili Dekanlhiga/Miidiirliige

Igili dilekgesi ve gorev siiresi uzatma
formu ile birimine bagvurur.

A

Fakiiltelerde ve fakiilteye bagl
birimlerde “Dekanlarin” rektorliige
bagli enstitii veya yiiksekokullarda

“Miidiirlerin”, Rektorliige bagli
bolimlerde “Boliim Bagkanlarinin

Onerisi lizerine ilgilinin gérev
stiresinin uzatilmasina ait Fakiilte
Y o6netim Kurulu kararma eklenecek
“gorev siiresi uzatma formlar1”
Dekanlik/Miidiirliik kanaliyla
Personel Daire Bagkanligina iletilir.

Ilgili dilekgesi ve gorev
siiresi uzatma formu ile
birimine basvurur.

teslim eder.

v

Rektorluk bunyesindeki okutman ve
uzman kadrolar i¢in, rektorlige

Ilgili hakkinda alinan Fakiilte Y &netim
Kurulu Karar1” ve ekleri bagl oldugu
Dekanlik/Miidiirlikkge Personel Daire

gorev sliresi uzatma basvuru formu
dolduran okutman ve uzman i¢in

Universite Yonetim Kurulu Karari

alinir ve Personel Daire Baskanligina

Bagkanligina gonderilir.

Ilgili anabilim dalt
baskaninin, boliim
bagkaninin, Dekan/
Miidiiriin olumlu
goriislerinin oldugu “Gorev
stiresi uzatma formu” bagl
bulundugu Dekanlik/
Miidiirliik kanaliyla
Personel Daire
Bagkanligina iletilir.

iletilir.

Birimden gelen tekliflerin incelenir ve gerekli yazi ve kararname hazirlanip Rektdr onayina sunulur .

Onayin bir niishasinin ilgili birime gonderilir.

Y

Gorev siiresi uzatilan personelin yeni gorev siiresi bitig tarihi Personel Otomasyonuna islenip
yazinin ilgili kiginin dosyasina konulmak iizere argive gonderilir.

2015
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L

KADRO IPTAL-IHDAS iSLEMLERI

AKADEMIK-IDARI KADRO IPTAL/IHDAS

.

Universitemiz personel stratejisine gore degisikligi yapilacak kadrolarin tespit edilmesi ve Iptal/
Ihdas ve Dolu Kadro Degisikligi cetvellerinin hazirlanmasi

I

Hazirlanan Cetvellerin {ist yazi ile May1s ay1 sonuna kadar YOK, Devlet Personel Baskanlig1 ve
Maliye Bakanligi’na génderilmesi

|

Devlet Personel Baskanligmin Iptal/ hdas toplant: tarihinin Universitemize bildirilmesi

I

Devlet Personel Baskanliginda iptal/ihdas toplantisina katilim ve protokoliin Haziran ayinda
Universitemiz, YOK, DPB ve Maliye Bakanliginca imzalanmast

I

Bakanlar Kurulu Kararlari Iptal/lhdaslarin Ocak ayinda Resmi Gazetede yayimlanmasi

A

IDARI

AKADEMIK

I

I

Ilgili cetvellerin hazirlanarak vize islemi igin
Devlet Personel Bagkanligi ve Maliye Bakanligina
gonderilmesi

Ilgili tablolarin hazirlanarak Unv.Y6n.Kurulu
Karari ile YOK'e gonderilmesi ve YOKSIS'e
islenmesi

I

,

Maliye Bakanliginin vizeledigi cetveller Devlet
Personel Bagkanligina gonderilir ve otomasyona
iglenir.

YOK'ten gelen onay ile kadro dagilimlarinin
otomasyona islenmesi ve Dolu Kadro Degisimleri
icin olur alinmasi, 6zliiklere islenmesi

l

Kadrosu degisen personel i¢cin Kararname
diizenlenir, Onaylandiktan sonra ilgilere tebligi
edilmek iizere birimlere gonderilir. Parafli arsive
kaldirilir.

2015
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L

OYP ISLEMLERI

C OYP Kapsanminda Ogretim Eleman1 Alinma Islemleri )

A 4

YOK tarafindan Universitemize OYP kontenjam tahsis etmesi

Y

Universitemize tahsis edilen OYP kontenjan1 dogrultusunda tiim akademik birimlerin taleplerinin
toplanmasi

Y

Birimlerden gelen taleplerin diizenlenerek YOK ’e bildirilmesi (YOKSIS’e ilanlarin islenmesi)

A

YOK Bagkanlig tarafindan ilanlarin yayinlanmasi, bagvurularim alinmasi ve sonuglarin
acgiklanmasi

A

Sonuglar agiklandiktan sonra Universitemize yerlesen 6gretim elemanlarinin evraklari ile birlikte
yerlestikleri birimlere bagvuracagi tarih araliginin Universitemiz web sitesinde duyurulmasi

Bagvuru evraklarmin ilgili birimlerce incelenerek atamasi yapilmasi i¢in atama teklif formu ile
birlikte PDB’na gonderilmesi

Y

Kisilerin atama durumlartyla ilgili bilgilerin (Eksik evrak/Gegersiz basvuru/Atamasi yapildi)
YOKSIS’e islenmesi

Kisilere uygun kadrolar igin Universite Y6netim Kuruluna kadro izin formlarinin doldurulmast,
UYK’nin YOK e gonderilmesi ve YOKSIS’e islenmesi

A

YOK Yiiriitme Kurulu Karariyla onaylanan ve aktarilan kadrolarin otomasyona islenmesi,
kisilerin atama isleminin YOKSIS’e ve otomasyona iglenmesi.

A

Durumlar1 uygun olan adaylardan; bagka kurumda ¢alisanlar i¢cin muvafakat istenmesi, digeri i¢in
atama kararnamesi hazirlanmasi ve Rektor onayina sunulmasi, muvafakat cevabi gelen personel
icin ayni islemin yapilmasi ve birimlere bilgi ve kisiye bilgi verilmesi

A

Kisilerin birimlerinde goreve baslamasi ve SGK giris bildirgeleri ve ise baslama tarihlerinin
Personel Daire Baskanligina bildirilmesi

A

Kisilerin ise baglama tarihlerinin otomasyona islenmesi; YOKSIS, Otomasyon ve HITAP
sistemine girilmesi, dosyalarinin olusturulmast
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iZIN ISLEMLERI

YILLIK iZiN

MAZERET IZNI

(657/104. Maddesine istinaden)

h 4

Izin formunun doldurularak calistig1 birime verilmesi
657/102. ve 103. maddelere uygunlugu kontrol
edilmesi

.

h 4

Izin formuna mazeret sebebi yazilarak doldurulmasi
ve ¢alistig1 birime verilmesi

Yurtdisi ise yurt dist izin formunun doldurulmasi
talep edenin ve vekalet edecek personelin imzalari
birim amiri tarafindan incelenmesi ve onaylanmasi

I

A 4

Izin talebinde bulunan personelin ve vekalet edecek
personelin imzalar1 uygunlugu birim amiri tarafindan
incelenmesi ve onaylanmasi

Formun izin kimlik kayitlarina iglenmesi

:

h 4

Formun izin kimlik kayitlarina iglenmesi

Izin kimlik kayitlarinin y1l sonunda PDB’na
gonderilmesi

I

Izin kimlik kayitlarinin y1l sonunda PDB’na
gonderilmesi

SAGLIK iZNi

657/105. Maddesine istinaden

AYLIKSIZ iZiN

Muayene raporunun ve gerekli belgelerin eklenerek
birimine iletilmesi

A

Maas birimine gonderilmesi

Askerlik nedeni ile izin alinacaksa askerlik sevk
belgesi, dogum nedeni ile alinacaksa dogum raporu
ile birlikte kisinin dilekgesinin alinmasi ve ilgili
birim tarafindan PDB’na gonderilmesi

A

4

Izin kimlik katlarma islenmesi ve y1l sonu PDB’na
gonderilmesi

Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan olur yazisinin
yazilmasi ve Rektor onayina sunulmast

A

Rektdr olurunun ¢alistigi birime gonderilmesi

A

SGK ¢ikiginin alinarak maas birimine génderilmesi

A

Askere gidenin bakmakla yiikiimlii oldugu
kisilerin saglik primlerinin yatirilmas,

Ucretsiz Dogum Iznine ayrilan personelin ise
kendisinin ve bakmakla yiikiimli oldugu
kimselerin saglik primlerinin yatirtlmasi
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IDARI PERSONEL ATAMA iSLEMLERI

ACIKTAN ATAMA(KPSS)

!

Her y1l Universitemize KPSS ile alinacak personelin
say1 ve niteliklerinin belirlenmesi

'

Alinacak personelin ve nitelik kadrolarinin
belirlenerek DPB’nin web sitesine girilmesi

I

Universitemizi kazananlarin listesinin OSYM web
sitesinden alinmasi

I

Universitemiz web sayfasindan bagvuru tarihi ve
istenin evraklarin duyurulmasi

|

Personel Daire Bagkanliginca atamasi yapilacak
personelin evraklarinin teslim alinmasi

I

Bagvuru komisyonunun olusturulmasi ve
basvurularin komisyon degerlendirmesi

I

Bagvuru sartlarinin tasiyanlarin kararnamelerinin
hazirlanarak atamalarinin yapilmasi ve kisiye teblig
edilmesi

}

Birimlerden goreve baglama ile ilgili belgelerin
PDB’na gonderilmesi

|

Personel otomasyonuna, DPB sayfasina ve HITAP
sistemine islenmesi, atama durumlarinin DPB
sistemine yazili rapor olarak génderilmesi

NAKLEN ATAMA

Naklen atanmak isteyen kiginin dilekge ile bagvuru
yapmast

:

Uygun ise kiginin kurumuna muvafakat yazisinin
yazilmasi uygun degilse kisiye bilgi verilmesi

I

Muvafakat verilirse atama kararnamesi hazirlanarak
makam onayina sunulur

I

Atama kararnamesinin geldigi kuruma gonderilmesi
ve ilisigin kesilmesi ve 6zliik dosyasinin istenmesi

I

Atandig1 birimde goreve baslama yazis1 ve gerekli
belgelerin gelmesi

'

Nakil gelen personelin otomasyona ve HITAP’a
bilgilerin girilmesi
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IDARI PERSONEL ATAMA IiSLEMLERI 2

: : ISTIFA SONRASI 657/92. MADDE ILE
EMSS ATAMA ISLEMLERI ATAMA
Dolu kadronun %3 ii oraninda engelli memur agig1 Atanmak isteyen kisinin kurumumuza dilekge ile
baz alinarak bas kadrolarin belirlenmesi basvurmasi
\ 4 A\ 4

Alinacak kadrolarin nitelik kodlariin belirlenerek

Devlet Personel Baskanlig1 sitesine girilmesi s 9 6e bl v !

\ 4 \ 4
OSYM sitesinden kazananlarm listesinin alinmasi ve
bagvuru tarihlerinin ve gerekli belgelerin
Universitemiz sitesinde ilan edilmesi

| I

Atama izni alindiktan sonra atama kararnamesinin
diizenlenmesi Rektdr onayina sunulmasi ve ilgili
birimlere kararnamesini gonderilmesi

Olumlu ise uygun kadro bulunmasi ve Devlet
Personel Bagkanligina izin yazis1 yazilmasi

Atama kararnamesi hazirlanarak olur alinmasi ve
ilgili birimlere dagitilmasi

\ 4 \ 4
SGK girisi ve goreve baslama tarihinin ilgili
birimden gelmesi, dosyalarinin diizenlenmesi ve
personel otomasyonuna, HITAP a islenmesi

SGK girisi yapilarak baglama yazisinin PDB na
gonderilmesi ve otomasyona iglenmesi

Y Y
Goreve baglayanlarin DPB sistemine islenmesi ve Aralik aymda atanan personel ile bilgilerin Devlet
rapor olarak DPB ye gonderilmesi Personel Bagkanligina yazi ile bildirilmesi
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L

GOREVDEN AYRILMA

NAKIL ILE AYRILMA

ISTIFA ILE AYRILMA

}

y

Karg1 kurumdan nakil i¢in talep yazisinin gelmesi ve
ilgili birimin goriigiiniin istenmesi olumlu ise Rektor
onayina sunulmasi

Gorevden ayrilacak kisinin dilekgesinin gorevli
oldugu birime vermesi

'

A

Uygun degilse karsi kurma bildirilmesi

[lgili birim dilekgeyi PDB’ye gonderilmesi

I

y

Uygunsa kars1 kuruma muvafakat uygun yazisinin ve
sicil 6zetinin gonderilmesi

[stifa olurunun hazirlanmasi ve Rektor tarafindan
onaylanmasi

I

I

Kars1 kurumdan kararname ve atama yazisinin
alinmasi ve ¢aligtig1 birimine génderilmesi

Rektorliik onaymin ilgili birime génderilmesi

I

:

Calistig1 Birimden iligiginin kesilmesi ve PDB’na
gonderilmesi

fgili birim ilisik kesme ve SGK bildirgesini
hazirlayarak PDB’ye bildirilmesi

!

y

Gorevden ayrilan kiginin otomasyondan diisiilmesi

Personel otomasyonuna iglenmesi. Akademik ise
YOKSIS’den diigiilmesi

I

Akademik ise YOKSIS’ten diisiilmesi

I

VEFAT ILE AYRILMA

Dizi pusulast ile birlikte 6zliik dosyasinin karsi
kuruma gonderilmesi kalan evrakin arsive
kaldirilmast

y

Vefat eden kisinin biriminden konuyla ilgili iist yazi
ve eklerinin PDB’ye gonderilmesi

y

Gerekli evraklar ve hizmet belgesi eklenerek SGK’ye
gonderilmesi

y

Vefat eden personelin otomasyon kayitlarindan
diisiilmesi Akademik ise YOKSIS programindan
diisiilmesi
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L

EMEKLILIK ISLEMLERI

YAS HADDI NEDENI ILE EMEKLILIK

'

65 yasimi (Akademik ise 72 yasini) dolduran kiginin
calistig1 birim gerekli evraklart PDB’na gonderir

ISTEGi BAGLI EMELILIK iLE AYRILMA

I

Emekli olacak kisi dilekge ile birimine bagvurmasi ve
ilgili formu doldurur ve PDB’na gonderilmesi ve
ilisik kesme belgesinin diizenlenmesi

Emeklilik Onay belgesi hazirlanarak Rektorlitk
makamina sunulur

!

Hizmet dokiimii yapilmasi ve emeklilik belgesinin
hazirlanarak Rektor onayina sunulmasi

l

Onay1 alinan yaz1 SGK Baskanligina gonderilir ve
kisinin Sigorta ¢ikis islemi yapilir.

I

Rektorliik onayindan {i¢ niisha ¢ogaltilip biri 6zliik

dosyasina, bir niishas1 ¢alistig1 birime bir niishasi da

strateji gelistirme daire bagkanligina tebligat ekinde
gonderilir.

I

SGK emekli aylig1 bagland: yazisi gonderir ve
otomasyondan ve HITAP’tan disilir, Akademik ise
ayrica YOKSIS’ ten diisiiliir.

PASAPORT ISLEMLERI

YESIL PASAPORT

A

GRI (HIZMET) PASAPORT

Kisi pasaport formu ile birlikte bir adet biyometrik
fotografla PDB’ye bagvurmasi (kadro derecesi (1-2-
3) olmak kaydryla)

Kisi pasaport formu ile birlikte bir adet biyometrik
fotograf, gorevlendirme yazisi ve dilekgesiyle birlikte
PDB’ye bagvurmasi

Pasaport formu doldurulup imzaya sunulur

Imzadan cikan formun bir niishas1 6zliik dosyasina
bir niishas1 da kisiye verilir.
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TERFI - INTIBAK iSLEMLERI

YILLIK TERFI ISLEMLERI EGITIM INTIBAK ISLEMLERI
I '
Her ayin 14 {ine kadar terfi zamani1 gelen personelin Kisinin iist 6grenim diplomasinin dilekge ile birlikte
listesinin hazirlanmasi PDB’na iletilmesi
h 4 i
Hazirlanan terfi onay listelerinin Rektdr onayina 657 sayili kanunun 36.maddesi uyarica emsali
sunulmast belirlenerek intibakinin yapilmasi
Onaylanan terfi listelerinin Personel otomasyonuna Kisinin durumuna uygun kadro tahsisi yapilarak
ve HITAP’a islenmesi Rektor olurunun alinmasi
! I
Ust yazi ile terfi eklerinin kisinin kadro yerine ve Rektor olurunun ilgili birimlere gonderilmesi,
maasg birimine gonderilmesi personel otomasyonuna ve HITAP’a islenmesi
HIZMET BIRLESTIRME

'

Kisinin dilek¢esinin ve gegmis hizmetine dair
evraklarinin PDB’na iletilmesi

I

Ilgili SGK Midiirliigiine gerekli yazi gonderilerek
hizmet siirelerinin istenilmesi, Kamu Hizmeti ise
calistig1 kurumdan 6zliik dosyasinin istenmesi

I

Gerekli belgelerin ilgili kurumlardan gelmesi

:

Hizmet siirelerin intibak igleminin yapilmasi ve
Rektdr oluruna sunulmast.

:

Onaylanan belgenin kisiye teblig amaciyla birimine
gonderilmesi ve hizmet belgesine eklenerek
otomasyon ve HITAP’a islenmesi
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L

MAL BEYAN ISLEMLERI

MAL BEYANI SURECI

v

Goreve yeni baglama durumunda bir ay i¢inde
Gorevden alinma veya gorevden ayrilma durumunda bir ay igerisinde
Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda mal bildirimi yenileme geregi nedeniyle

Mal varliginda aylik net maasinin 5 katin1 asan bir degisiklik olmasi durumunda bir ay iginde

!

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan doldurularak dilekge ekinde bagl bulundugu birimine
verilir.

I

Personel Daire Bagkanligina bilgi ve geregi i¢in iist yazi ile dilekce ve eki Mal Bildirim Formunun
gonderilmesi

!

Otomasyon sistemine islenmesi ve Kisinin 6zliik dosyasinda kaldirilmak iizere arsive gonderilmesi

GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGIiSIKLiGI iISLEMLERI

J GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGISIiKLIiGI h

.

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi yapilacak kadrolarin belirlenmesi ve tiim birimlere
duyurulmasi

v

Basvurularin Personel Daire Baskanliginca alinmasi

v

Basvuru ve Inceleme sinav komisyonunun olusturulmasi

v

Komisyonca basvurularin incelenmesi ve sinava gireceklerin belirlenmesi

v

Sinav tarihinin tiim birimlere bildirilmesi (ilan edilmesi)

Y

Sinavin yapilmasi ve basari siralamasinin tespit edilmesi

v

Belirlenin kadrolara basari siralamasina goére atamalarin yapilmasi ilgili birimlere bildirilmesi

v

Personel otomasyonuna ve HITAP’a ve DPB sistemine islenmesi
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L

HIZMET iCi EGITIM VE ASALET TASDIKIi

IDARI PERSONEL HiZMETICI EGITIM

ASALET TASDIKI

Aday Memurlar i¢in Temel ve Hazirlayic1 Egitim

l

Aday memur listelerinin hazirlanmasi

Egitime alinacak aday memurlarin tespit edilmesi

l

\ 4

Calistig1 birimlerden staj degerlendirme formlarinin
istenmesi

Hizmetici ders programinin hazirlanmasi

Y

A 4

Temel ve hazirlayici egitim sinav sonuglarina gore
Rektdr olurunu sunulmast

Aday memurlarin gérev yaptigi birimlere, egitim ders
programinin tarihi, yeri ve ders verecek egitimcilerin
bildirilmesi

:

I

Sartlar1 tagiyan kigilerin hizmet siireleri ve
intibaklarin dikkate alinarak terfi onaymin
hazirlanmas1

Smav Kurulunun olusturulmast

:

h 4

Asaleti tasdik ve terfi islemlerinin otomasyona ve
HITAP’a islenmesi

Aday memurlara gerekli ders dokiimanlarin
dagitilmast

'

Sinav kurulu tarafindan sinav tarihinin belirlenerek
birimlere bildirilmesi

Y

Sinav sonuglarinin degerlendirilerek sonuglarin ilan
edilmesi

2015

Sayfa 22



Agri ibrahim Cecen Universitesi - Personel Daire Baskanhg - is Akis Semalari

L

REKTOR ATAMA ESASLARI
REKTORLUK SECIMLERI

Rektor Adaylarin Belirlenmesi
Rektoriin gorev siiresi sona erdiginde veya rektorliik bosaldiginda Gorev Basindaki Rektor veya Rektor Vekilinin
cagrisi(toplant1 gliniiniin belirlenmesi ve {i¢ giin 6nce yaziyla bildirilmesi) ile toplanacak 6gretim iiyeleri tarafindan

alt1 rektor aday: secilerek belirlenir.

Yapilan se¢im sonucunda aday sayisi altindan eksik oldugu taktirde; Rektor aday: belirleme islemi
tamamlanmamis sayilir bu durum Bagkanligimiza bildirilir.

Her seferinde en geg bir ay i¢inde yeni aday secimi i¢in rektor 6gretim liyelerini tekrar toplantiya ¢agirir. Rektor
atamasi yapilincaya kadar rektor veya vekili gorevine devam eder.

Sandik Kurulunun Olusturulmasi
Ug Ogretim Uyesinden “Sandik Kurulu Olusturulur.”

Oy Verme Islemleri
Ogretim Uyelerinin Soyadlarmin Alfabetik Sirasina Gore sandiklara dagilimi yapulir.

Aday Profesérlerin Ad ve Soyadlar1 Tam Olarak Yazilmali ve Universite Miihriinii Tasiyan Oy Verilecek
Kabinlerde Yeterli Sayida Bulundurulmalidir.

Ogretim Uyelerinin Adlar1 A¢iklanmamis Rektér Adaylarina Oy Verilebilmesi icin Bos Oy Verilecek Kabinlerde
Yeterli Sayida Bulundurulmalidir.

Rektor aday segimleri gizli oy ile yapilir.
1.toplantida 6gretim {iyelerinin en az yarisinin hazir olmasi aranir. Cogunluk saglanamadigi taktirde toplanti 48
saat ertelenir ve nisap aranmaksizin se¢im yapilir.

Qv VCI’CC?k Kisiler

Ogretim Uyeleri

2547 Sayili Kanunun 38. Mad, 39. Mad, 40/b maddesi uyarinca gorevlendirilenler

Yeni kurulan {iniversite veya ileri teknoloji enstitiilerine baglanan yiiksekogretim kurumlarindan gérev yapan
Ogretim liyeleri yeni kurulan iiniversite veya ileri teknoloji enstitiilerine atanincaya kadar; dogent veya yardimci
dogent unvanina sahip, akademik baska bir kadroda bulunan 6gretim elemanlari, uzun siireli olarak bir bagka
universitede yan dal egitiminde olan 6gretim liyeleri, saglik nedeni ile raporlu olanlar, liniversitelerin kadrolu

Ogretim lyelerinden askerlik hizmetini yapmakta olanlar dahil olmak tizere {licretli veya iicretsiz izinli olanlar.

REKTOR ADAYI SECIM SURECI

v

UNIVERSITELERDE REKTOR ADAYI BELIRLEME SECIMLERI YAPILIR

v

ALINAN SONUC YOK’E GONDERILIR

v

YOK GENEL KURUL TOPLANTI KARARI

Y

CUMHURBASKANLIGINA SUNULUR.

v

CUMHURBASKANI TARAFINDAN ATAMANIN YAPILMASI
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