ERCIYES UNIVERSITESI

Personel Daire Baskanlig1 Isleyis Prosediirii

01 OCAK 2024
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



ERCIYES UNIVERSITESI
Personel Daire Bagkanhgi
iNSAN KAYNAKLARI YONETiIMi PROSEDURU

“rast, ‘ma Universite®,

Sayfa:1/12 Yayin Tarihi: 01.01.2024
Revize Tarihi: 15.12.2025

A. MISYONUMUZ; Kurumsal degerlerimizi sahiplenen, yenilik¢i, gizlilik ilkesini gdzeten, bireyi ve etik
degerleri 6nemseyen bakis acisi ile; yasal diizenlemeler ¢ercevesinde personele taninan 6zliik haklarinin
zamaninda eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasi, ¢alisanlarimizin ihtiya¢ ve beklentisini karsilayacak
egitim ve gorevlendirme faaliyetlerinin gelistirilerek siirdiiriilmesi, personel ihtiyacinin tespiti, ¢calisacak
isgliclinlin nitelik ve nicelik olarak belirlenmesi, ¢alisanin liyakati kadro unvani ve nitelikleri kapsaminda
dogru ise yerlestirilmesi i¢in insan kaynaklarini belirli kurallar ¢er¢cevesinde kullanarak seffaf ve giivenilir
personel politikas1 olusturmaktir.

B. VIZYONUMUZ; Universitemiz stratejik hedefleri dogrultusunda bilgi ve teknolojiyi mevcut
sistemlerimize entegre ederek i¢ ve dis paydaslarin destegi ve katilimu ile gergekgi, izlenebilir bir personel
politikasinin  gelistirilmesi, insan kaynaklarinin o6rnek gosterilebilir uygulamalar ile dagilim ve
organizasyonunun yapilmast, bireye ve birime 6zgii hizmet ici egitim ile performans yonetiminin objektif
olarak degerlendirilmesi, ihtiya¢ duyulan diizenlemeler ile ilgili ¢alismalar yaparak kurumsal ongorii
olusturmaktir.
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C. GOREV TANIMLARI

1. DAIRE BASKANI
1.1. GOREV TANIMI

Akademik Gérevlendirme Sube Miidiirliigii, Akademik Kadro Sube Miidiirliigii, Ozliik Isleri Sube
Miidiirliigii, idari Personel ve Kadro Sube Miidiirliigii, Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigii is ve
islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde sevk ve idaresini saglamak.
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2. AKADEMIK GOREVLENDIRME SUBE MUDURLUGU
2.1. GOREV TANIMLARI

Akademik Gorevlendirme Sube Miidiirliigii personeli asagida belirtilen is ve islemleri kanun ve diger
mevzuatta belirtilen esaslar ile prosediir ekinde yer alan is siirecleri ¢er¢evesinde yapmak ve unvant
dahilinde verilen diger gorevleri yerine getirmekle ylkiimlii olup, goérevlerinin iyi ve dogru
yiiriitiilmesinden amirlerine kars1 sorumludur.

AKADEMIiK GOREVLENDIRME SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

1. 2547 sayili kanunun 31. maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili islemler.

2. 2547 sayili kanunun 33. maddesi uyarinca yurtdisinda lisansiistii egitim yapmak iizere gorevlendirilen arastirma
gorevlileri ile ilgili islemler,
2547 sayili kanunun 36. maddesi uyarinca yapilan gorevlendirilmelere iliskin islemler

2547 sayili kanunun 37. maddesi uyarinca tiniversitelerin uygulama alanina yardimu ile ilgili islemler

2547 sayili kanunun 39. maddesi uyarinca kisa ve uzun siireli yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerle ilgili islemler,
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6. 2547 sayili kanunun 40/a maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili yapilan islemler
7. 2547 sayili kanunun 40/b maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili yapilan iglemler
8. 2547 sayili kanunun 40/d maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili yapilan iglemler
9. 2547 sayili kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gérevlendirmelerle ilgili islemler

10. 2547 sayili kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan ek gorevlendirmelerle ilgili islemler

11. Universitemiz arastirma gorevlilerinin yurtdisinda YOK destekli olarak yapacaklari ¢alismalarla ilgili islemler

12. Universitelerarasi kurul bagkanligi tarafindan yapilacak olan dogentlik smav jiirisinde gorev alan {iniversitemiz dgretim
iiyelerinin duyuru yazismalari

13. Universitelerarasi kurul tarafindan belirlenen {iniversitemiz dgretim iiyelerince hazirlanan dogentlik jiiri raporlarinin
iiniversitelerarasi kurul bagkanligina bildirilmesiyle ilgili islemler

14. 2547 sayili kanunun 46. maddesi kapsaminda yapilan gorevlendirilmelere iliskin islemler.

15. 1416 sayili kanun uyarinca milli egitim bakanligi tarafindan iiniversitemiz adina yurtdisinda lisansiistii 6grenim
gorenlerin tanitim fisleri ve ders planlarina iligkin yazismalar
16. Bilirkisi gérevlendirme islemleri

17. Universite ve diger kamu kurumlarindan gelen anketlere iliskin yazisma islemleri

18. Erciyes flniversitesi Ogretim elemanlarinin teknoloji gelistirme bolgelerinde gorevlendirilme ve sirket
kurulabilmelerine iliskin yonetmelik uyarinca yapilan gérevlendirme iglemleri
19. Akademik personelin senelik izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iliskin rektorliik goriistine iliskin islemler.

3. AKADEMIiK KADRO SUBE MUDURLUGU
3.1. GOREV TANIMLAR

Akademik Kadro Sube Miidiirliigli personeli asagida belirtilen is ve islemleri kanun ve diger
mevzuatta belirtilen esaslar ile prosediir ekinde yer alan is siiregleri ¢cercevesinde yapmak ve unvani
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dahilinde verilen diger gorevleri yerine getirmekle ylkiimlii olup, goérevlerinin iyi ve dogru
yiiriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

AKADEMIK KADRO SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Agiktan ve naklen atamalarda kullanilacak olan kadrolarin istemi ile ilgili islemler

Ogretim iiyesi alimu ile ilgili ilan, atama ve nakil islemleri

Ogretim eleman1 alimu ile ilgili ilan, atama ve nakil islemleri

Kadro degisikligi ve kadro ihdas iptal islemleri

Yabanci uyruklu personel ile ilgili islemler

Akademik personelin agiktan atama, naklen atama islemleri ve gerekli yazismalari

Akademik personelin intibak ve degerlendirme islemleri (doktora ve yiiksek lisans gibi egitim degerlendirmeleri )
Akademik personelin gérevden ayrilma sebebi ile kadro bosaltma onaylarinin alinmasi

Akademik personelin géreve baglama iglemleri

. Akademik personelin gorev siiresi uzatma iglemleri
. Akademik personelin askerlik ile ilgili baglayis ve ayrilis islemleri
. Akademik personelin iicretsiz izin ile ilgili ayrilis ve baslay1s islemleri

. 2547 sayili kanunun 35. maddesi uyarinca yurt i¢inde lisansiistii egitim goren personelin ayrilis ve baslayis islemleri

ile alakali gerekli yazigmalar
Tipta uzmanlik sinavi egitimi ile ilgili nakil-atama ve ayrilig/baslayis ile ilgili gerekli yazismalar

Dis hekimliginde uzmanlhk sinavi egitimi ile ilgili nakil-atama ve ayrilig/baslayzs ile ilgili gerekli yazigsmalar

Tipta uzmanlik sinavi ve dis hekimliginde uzmanlik smavi egitimlerini tamamlayan personelin egitim
degerlendirilmesinin yapilarak, saglik bakanligina uzmanlik evraklarinin hazirlanarak gonderilmesi
Yan dal uzmanlik sinavi ile ilgili nakil-atama ve ayrilis/baslays ile ilgili gerekli yazismalar

Yan dal uzmanlik sinavi ile ilgili nakil-atama ve ayrilig/baslayis ile ilgili gerekli yazigmalar
Ogretim iiyesi yetistirme progranu ile ilgili islemler

1416 sayili kanun uyarinca milli egitim bakanlig1 hesabina yurt disinda lisansiistii egitim goren akademik personelin
mecburi hizmet ile alakali nakil-atama ve ayrilis/baslays ile ilgili gerekli yazismalar
Rektorliik birimi biinyesinde gorev yapan personelin SGK islemlerinin yapilmasi

Mecburi hizmeti iiniversitemize devredilen akademik personelin nakil-atama ve gerekli yazismalarinin yapilmasi
Universitemizde gérev yapan akademik personelin siire uzatimi islemlerinin periyodik olarak yapilmasi islemleri
Universitemizde gérev yapan akademik personelin aylik terfi islemlerinin periyodik olarak yapilmasi

Saglik bakanligi kadrosunda gorev yapan akademik personelin {iniversitemizde uzmanlik egitimi siiresince
gorevlendirme iglemleri

OZLUK ISLERi SUBE MUDURLUGU
4.1.GOREV TANIMLARI

Ozliik Isleri Sube Miidiirliigii personeli asagida belirtilen is ve islemleri kanun ve diger mevzuatta
belirtilen esaslar ile prosediir ekinde yer alan is siirecleri ¢ergevesinde yapmak ve unvani dahilinde
verilen diger gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii olup, gdrevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden
amirlerine kars1 sorumludur.
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OZLUK ISLERi SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Disiplin cezas1 verilen personelle ilgili islemler (inceleme, tebligat, YOK-DPB bildirim, tasnif, dosyalama)
Sorusturmalara yonelik Hukuk Miisavirligine bilgi ve belge gonderilmesi

Disiplin cezasinin iptal edilmesi islemleri

Disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan silinmesi iglemleri

Sorusgturmaciya personelin ceza durumunu bildirme islemleri

Agikta iken emeklilik iglemleri

Malulen emeklilik iglemleri

Vefat varisleri emeklilik islemleri
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. 8 yil ceza almayan idari personelin 37-64. madde geregi terfileri ile ilgili islemler
. SSK/BAG-KUR hizmetlerinin degerlendirilmesi islemleri

. Askerlik sevk tehiri yapilmasi islemleri
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. Askerlik sevk tehir iptalinin yapilmasi islemleri
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. Yurtdig1 hizmeti, askerlik ve iicretsiz izin bor¢lanmasi islemleri
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. Fiili hizmet siiresi zammu iglemleri
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. Ozliik dosyas1 olusturma islemleri
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. Ozliik dosyas1 gonderme islemleri
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. Ozliik dosyas1 teslim alma islemleri
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. Mal bildirim beyannamesi ile ilgili islemler
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. Hizmet belgesi, ilgili makama ve gorev yeri belgesi diizenlenmesi
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. Rektorliige baglh birimlerde galisan personelin yillik izin iglemleri
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. Tiim personelin istirahat raporlart ile ilgili islemler
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. Universitemizde gdrev yapan ve ayrilan tiim personele ait 6zliik, gizli sicil ve ceza dosyalarimin tasnifi muhafazasi

N
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. Universitemiz lojman ve kres hizmetinden faydalanmak isteyen personelin hizmet siirelerinin tespit edilmesi islemleri

N
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. Personel kimlik kartlarin1 kaybedenlerle ilgili islemler

5. iDARi PERSONEL VE KADRO SUBE MUDURLUGU
5.1.GOREV TANIMLARI

Idari Personel ve Kadro Sube Miidiirliigii personeli asagida belirtilen is ve islemleri kanun ve diger
mevzuatta belirtilen esaslar ile prosediir ekinde yer alan is siirecleri ¢cer¢evesinde yapmak ve unvant
dahilinde verilen diger gorevleri yerine getirmekle ylikiimli olup, gorevlerinin iyi ve dogru
yiirlitiilmesinden amirlerine karsi sorumludur.
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1. Aylik derece terfi iglemleri

2. E uygulama sistemi {izerinden iptal ihdas — tenkis ve tahsis islemleri

3. Bir iist 6grenimi tamamlayan personelin intibak islemleri

4. Ucretsiz izin ile ilgili islemler

5. Idari ve sdzlesmeli personelin senelik iznini yurtdisinda gegirmek istemeleriyle ilgili rektdrliik onaylarinin alinmasi
islemleri

6. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4/A (memur), 4/B (s6zlesmeli personel) istifa ile ayrilan personel iglemleri.

7. Universitemizde gérev yapan idari personelin yan 6deme ve &zel hizmet tazminatlarimin tespiti, veri girisinin
yapilmasi, maas mutemetlerine diizenlenen listelerin gonderilmesi ile ilgili islemler

8. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/b maddesine gore sdzlesmeli personel alimi ilani, miiracaatlarin kabulii,
bagvuru inceleme komisyonunun olusturularak miiracaatlarin degerlendirilmeye alinmasinin saglanmasi,
yerlestirmelerin yapilarak goreve baslama islemlerinin yapilmasi.

9. Yiksekdgretim iist kuruluslari ile yiiksekdgretim kurumlari personeli gérevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili
islemler

10. Yil icerisinde sistem iizerinden periyodik yapilmasi gereken islemler. (E-Biitce, E-Uygulama YOKSIS bildirimi )

11. Kamu personel segme sinavi (KPSS) kurum tercih ve atama iglemleri.

12. Cumhurbaskanlig1 iletisim merkezi (CIMER) islemleri

13. Naklen atama islemleri

14. Idari personel pasaport islemleri

15. Mali hizmetler uzman yardimcisi atama iglemleri

16. Aciktan ve yeniden goreve baglayan personelin glivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi islemlerinin yapilmasi.

17. Aday memur asalet tasdik takip ve sekretarya iglemleri

6. EGITIM VE iSTATISTiK SUBE MUDURLUGU
6.1. GOREV TANIMLARI

Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigii personeli asagida belirtilen is ve islemleri kanun ve diger
mevzuatta belirtilen esaslar ile prosediir ekinde yer alan is siiregleri ¢cercevesinde yapmak ve unvani
dahilinde verilen diger gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii olup, gorevlerinin iyi ve dogru
yiirlitiilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

EGITIiM VE iSTATISTiK SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

1. Hizmet igi egitim faaliyetlerine iliskin planlama, veri toplama, analiz, istatistiksel raporlama, iletisim, koordinasyon
ve gerekli tiim yazigmalarin yiiriitiilmesini saglamak.

2. Aday memur temel ve hazirlayici egitim programlarinin hazirlanmasi, sinav ve sekretarya islemlerinin yiiriitilmesini
saglamak.
3. Egitim kurulu sekretarya islemlerinin yiriitiilmesini saglamak.

Siirekli ig¢i mali ve sosyal haklarina iliskin islemler.

Akademik, idari personel ve iscilerin sendika islemlerini yiiriitmek ve sendikalarla iletisim ve koordinasyonu
saglamak.
6. Siirekli iscilerin 6zliikk dosyalarina iligkin islemler.
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7.  Cumhurbaskanhg iletisim merkezi (CIMER) islemleri.

Y1l igerisinde sistem tizerinden periyodik yapilmasi gereken iglemler.

Strekli iscilerin senelik iznini yurtdisinda gecirmek istemeleriyle ilgili rektorliik onaylarinin alinmasi iglemleri.
10. Siirekli is¢i ISKUR ortak sistemler veri girisi islemleri.

11. PEYOSIS ve PBYS idari personel, sozlesmeli personel ve siirekli isilere ait veri girisi ile eksikliklerin kontroliine
yonelik islemler.

12. Uzaktan Egitim Kapis1 platformuna iliskin kontrol, denetim ve veri giris giincelleme islemleri.
13. Kariyer kapist kontrol denetim ve veri girisi glincelleme iglemleri.

14. Soézlesmeli personel alimlart kurum disi veri istatistigine iliskin iglemler.

15. Toplu is s6zlesmesi siirecleri sekretarya faaliyetlerine iligkin islemler.

16. Siirekli iscilere ait argivleme iglemleri.

17. Siirekli is¢ilere ait yapilan sorusturmalarin yazisma iglemleri.

18. 4/D siirekli iscilerin ISKUR iizerinden alimlar: ile ilgili islemler. (sozlii sinavlarmin yapilarak atama islemlerinin
yapilmast.)
19. Personel Komisyonu sekretarya ig ve iglemlerinin yiiriitiilmesi.

20. Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere
bildirilmesini saglamak.

21. Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalari kapsaminda dokiimantasyon ve siirekli iyilestirme calismalarinin yapilmasini
saglamak.

7. EVRAK VE YAZI ISLERI BiRiMi
7.1. GOREV TANIMLARI

EVRAK BUROSUNUN GOREVLERI

1. Gelen ve giden evraklarin kayit islemleri ile postalanma islemlerini yapmak.

Daire Bagkani tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

D. YONETISIM MEKANIZMASI

Birimde gorevli amirlerin (Lider) ve calisanlarin temel ilkeleri adillik, seffaflik, hesap verebilirlik ve
sorumluluk esasina dayali kurumsal yonetisim modelidir. Bu siirecte yonetisim mekanizmalari ¢calisan ve lider
olmak tizere her iki tarafi temsil edecek ve onlarin hakkini gozetmeye calisacak mekanizmalardir. Bu
dogrultuda birim i¢i organizasyon semasi olusturulmus olup, liderler ve ¢alisanlar organizasyon semasi
dahilinde i1s ve islemleri yerine getirirler. Liderler calisanlar1 egitmek ve islerin dogru ve zamaninda
yapilmasini saglamakla; ¢alisanlar ise amirleri tarafindan kendilerine verilen gorevleri dogru ve zamaninda
yapmakla yiikiimliidiirler.
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E. LIDERLIK YAKLASIMLARI

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun Amir durumda olan devlet memurlarinin gérev ve sorumluluklar
baslikli 10. Maddesinin “Devlet memurlar1 amiri olduklar1 kurulus ve hizmet birimlerinde kanun ve diger
mevzuatla belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, maiyetindeki
memurlarmi yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli sorumludurlar.” amir
hiikiimleri c¢ercevesinde yaklasim sergiler. Teknolojik yenilikleri ve gelismeleri uygulanabilir normlar
cergevesinde degerlendirerek calisanlarin hizmetine sunacak arastirmalar1 yapar. Mevcut sistemde islerligi
kalmamis uygulamalar1 ayiklayarak etkisizlestirir ve gegerliligi bulunmayan uygulamalarin sehven dahi
uygulanmamasi i¢in zamaninda harekete gecer.

F. BIRIM CALISANLARININ TASIMASI GEREKEN NIiTELIKLER

1. Diiriist, yenilik¢i, sorumluluk sahibi, ekip calismasina uygun, bireye saygili, kurumuna bagli,
iletisimi diizgiin, yaptig1 iste cesaretli ve kendinden emin olmali.

Birim igleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine hakim olmali.

Tiim islerinde diiriist, adil ve giivenilir olmal.

Isi ile kisisel yasamu arasidaki tiim ¢ikar catismalarindan uzak durmali.

Tiim ¢alisanlara karsi esit yaklagsmali 6n yargili olmamali.

(Calisma alaninin giivenligine 6nem vermeli ve ¢aligma alanini korumali.

Calisanlarin haklarina, itibarina ve mahremiyetine saygi gostermeli.

Calisanin 6zel ve gizli bilgilerini yetkili amir harici hi¢ kimseyle paylasmamali.

Hediye ve/veya bahsis niteligindeki higbir maddi nesneyi kabul etmemeli.

10 Herhangi bir gizli ve/veya gizli olmayan sozlii ve yazili belgeyi amir sevki haricinde kabul etmemeli.
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G. BiRiM GENEL KURALLARI

1. Personel Daire Bagkanligi calisma saatleri; Valilik Makami ve Rektorliilk Makaminca belirlenen mesai
saatleri olarak belirlenmis olup, ¢alisma saatleri disinda birim calisanlar1 da dahil giris yasaktir. Birim
amiri talimat1 ile {lnite isleyisine yonelik fazla caligmalar sirasinda, birime gorevli ¢alisan disinda
ikinci sahislar giremez, talepleri alinamaz.

2. Calisma alaninin temizligi ve diizeni giinliik olarak saglanir.

3. Mesai bitiminde masa iizerinde herhangi bir resmi belge birakilmaz, bu belgeler ¢cekmece ve/veya
evrak dolabinda muhafaza edilir.

4. FElektronik malzemelerin temizligi ve giivenligi giinliik olarak kontrol edilir.

5. Calisma masasi, sehpa ve ¢ekmeceler; birim isleri ile ilgili dokiimanlar ve sarf malzemeler i¢in
kullanilir (Yiyecek, icecek, kisisel malzemeler vb. esyalar sahsi dolaplarda muhataza edilir.)

6. Elektrik-Elektronik cihazlar gereksiz olarak kullanilmaz.
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7. Geri donlistim kurallarina riayet edilir imha edilen veya hatali islemlere iliskin dokiimanlar ilgili atik
kutularina gore siiflandirilir.

8. Alkol, uyusturucu, tiitiin ve tiirevleri tiikketilmez, tiiketilmesine izin verilmez.

9. Birim elektronik ve sarf malzemeleri gérevli personel haricindeki kisiler tarafindan kullanilamaz.

10. Misafir olarak birime gelen kisilerin ziyareti kisa tutmasi esastir.

11. Satic1 ve dilencilerin igeri girmesine izin verilmez ve tespiti halinde ilgili birime derhal haber verilir.

H. KALITE KONTROL SiSTEMi

Bagkanligimiz I¢ Kontrol ortamu, i¢ kontroliin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir cerceve olup,
kisisel ve mesleki diiriistlilk, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik destekleyici tutum,
mesleki yeterlilik, organizasyonel yapi, insan kaynaklar1 politikalar1 ve uygulamalari ile yonetim felsefesi ve
is yapma tarzina iliskin ¢alisanlar tarafindan kamu i¢ kontrol standartlart benimsenmistir. Bu dogrultuda;

» Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 hakkinda her yil en az 1 kez
bilgilendirme toplantis1 ve/veya yazili bilgilendirme periyodik olarak yapilir.

» Etik davranis ilkeleri ve bu ilkelere iliskin sorumluluklarla ilgili her yil en az 1 kez bilgilendirme
toplantis1 ve/veya yazili bilgilendirme periyodik olarak yapilir.

» Etik davranis ilkeleri ve bu ilkelere iliskin sorumluluklarla ilgili egitimler hizmet i¢i egitim
programlarinda yer alir.

» Baskanligimizda yonetici ve personeli, etik disi davranis durumunda uygulanacak yaptirimlar
hakkinda hizmet i¢i egitimler kapsaminda periyodik olarak bilgilendirilir.

» Personel ve vatandasa dogrudan sunulan hizmetlerle ilgili siire ve yontem konusunda Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik, Devlet Memurlarinin
Sikayet ve Miiracaatlarma Iliskin Yénetmelik ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

» Birimimiz personelin ve birimden hizmet alanlarin degerlendirme, Oneri ve sorunlarini
bildirebilecekleri E-Posta, Fax, Telefon, EBYS gibi sistemler kullanilir.

» Birimimizin ve alt birimlerin unvan bazinda goérev tanimlarinin hazirlanmasinda 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununun hizmet siniflari baglikli 36. Maddesi esas alinir. Bagkanligimizda her diizeydeki
yonetici ve personeli i¢in gorev tanimlar1 prosediirde belirlenmis olup, gorev tanimlarinin ¢ergevesi
Daire Baskani tarafindan belirlenir. (Goreve yeni baglayan personele yazili olarak teblig edilir.)

» Bagkanligimiz organizasyon semasi gorev dagilimi sube midiirliigii bazinda belirlenmis olup, hesap
vermeye uygun raporlama Sef, Sube Miidiirii, Daire Bagkan silsilesi ¢ercevesinde yapilir.

» Birimimizin ve alt birimlerin gorevlerinin, idarenin ve birimimiz misyonu ile uyumlu olup, mevzuat
cergevesinde gerekli degisiklikler ivedilikle revize edilerek personele bildirilir.

» Birimimizde hassas gorevler ve bu gorevlere iliskin prosediirler ekli listede belirtilen hassas gorev
prosediiriine uygun olarak yapilir.

» Birimimizde her diizeydeki yoneticinin, verilen gorevlerin sonucunu izlemesini saglayacak Personel
Yonetim Sistemi ve Elektronik Belge yonetim sistemi araciligiyla yapilmaktadir.
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» Gorevde yiikselme usuliinde Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi esas alinir.

» Birimimizde her gorev i¢in gerekli egitim ihtiyaci belirlenerek, bu ihtiyaci giderecek egitim faaliyetleri
her yil diizenli olarak Cumhurbaskanh@ Uzaktan Egitim Kapisi izerinden yapilmaktadir.

> Universitemiz biinyesinde gorev yapmakta olan idari personelden olaganiistii gayret ve ¢alismalarina
karsilik ddiillendirilmelerine yonelik Idari Personel Basari, Ustiin Basar1 ve Odiil Y06nergesinin Taslak
asamasinda olmasi1 sebebiyle heniiz bir ddiillendirme mekanizmasi1 bulunmamaktadir.

» Birimimiz personeline yonelik insan kaynaklari ile ilgili prosediirler (personel alimi, yer degistirme,
iist gorevlere atanma, performans degerlendirmesi vb.) 2547 sayil1 Yiikksekdgretim Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, Sézlesmeli Personel Calistirilmasina liskin Esaslar, 4857 sayili Is Kanunu
ve ilgili mevzuat ile olusturulan formlar araciligiyla yiiritiiliir.

» Birimimizde is akis siireglerindeki imza ve onay mercileri belirlenmis olup, is akis siirecleri ekli listede
bulunan is akis siire¢ formu ile yapilir.

» Birimimizde yapilacak yetki devirlerinin esaslar1 ekli listedeki prosediire gore belirlenir ve yetki
devredilene yetki devreden amir tarafindan yazili olarak teblig edilir.

> Birimimizde yetki devredilecek personel igin asgari gereklilikler ekli listedeki prosediire gore
belirlenir.

» Birimimizde yetki devredilen personelin, yetkinin kullanimina iliskin (Caligma Belgesi, Hizmet
belgesi, Pasaport Formu vb.) olarak belli donemlerde yetki devredene rapor vermesine iliskin gelen ve
giden evrak kayit sayilar1 esas alinir.

» Birim yoneticileri tarafindan, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde uygulanmasi i¢in gerekli
kontroller yapilmakta ve Daire Bagkani talimatiyla giincellenmektedir. Sube miidiirii prosediirlerin
etkili ve siirekli bir sekilde uygulanmasi ve mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde giincellenmesini saglar.

» Birim biinyesinde sube miidiirliikleri vasitasiyla gorevler ayrilig1 ilkesi uygulanmaktadir.

» Birimimizde personel yetersizligi, gegici veya siirekli olarak gérevden ayrilma, yeni bilgi sistemlerine
gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganiistii durumlar gibi faaliyetlerin stirekliligini
etkileyen nedenlere karsi onlemler alinmakta olup, personel planlamalar1 kapsaminda goérevinden
ayrilan personel yerine yeni personel alimi i¢in gerekli bildirimler yapilmakta, mevzuat takibi ile
stirecler ve 1 akis1 zamaninda giincellenmekte ve Elektronik Belge Yonetim Sistemine alternatif
olarak ofis programlar1 aktif olarak kullanilmakta ve tiim elektronik sistemlerin pasif olmas1 halinde
ise personel bilgilerine iliskin ¢iktilar arsivlenmekte ve yedeklenmektedir.

» Birimde vekalet sistemi ¢alisan ve amir bazinda etkin bir sekilde uygulanmakta olup, cesitli sebeplerle
gorev yerinde bulunmayan personel ayn1 birimde gorevli diger personele vekalet vermektedir.

» Birimde gorevinden ayrilan personel, yiriittiigii is ve islemlerin durumuna iligskin olarak yeni
gorevlendirilen personele EBYS destekli olarak rapor vermektedir.

» Birimde kullanilan bilgi sistemlerinin giivenligini saglamaya yonelik mekanizmalar hakkinda Bilgi
Islem Daire Baskalig: tarafindan siber giivenlik 6nlemleri alinmakta; birim personeli disinda gérevli
olmayan hi¢ kimseye bilgi sistemleri kullandirilmamaktadir.

» Birimimizde bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda yetkilendirmeler talep
lizerine Bilgi Islem Daire Baskanlig tarafindan yapilmaktadir.

> Bilgi sisteminde yeterli bir yedekleme mekanizmasi ve teste tabi tutulmus olaganiistii durum onarim
planlari/eylem planlar1 Bilgi islem Daire Baskanlig tarafindan yapilmakta olup, olaganiistii durumlar
i¢in birim bazinda ¢iktilar arsivlenmektedir.
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» Birimimizde yatay ve dikey iletisimi kapsayan yazili, elektronik veya sozlii etkin bir i¢ iletisim sistemi
mevcut olup, Fax, Dahili hat - E-Posta sistemi - EBYS sisteminin aktif olarak kullanilmaktadir.

» Birimimizde dis paydaslar ile etkin iletisimi saglayacak dis iletisim sistemi mevcut olup, Personel
Daire Baskanlig1 dis hat (telefon) ve e-posta sisteminin aktif olarak kullanilmaktadir.

» Mevcut i¢ ve dis iletisim sistemleri personelin ve/veya dis paydaslarin beklenti, oneri ve sikayetlerini
iletmelerine imkan verecek sistemler mevcut olup, Personel Daire Bagkanlig1 telefon, fax ve e-posta
aracili@i ile personelin ve dis paydaslarin beklenti Oneri ve sikayetlerini iletmelerine imkan
vermektedir.

» Birimimizde, personelin gorev ve sorumluluklar1 ile birimin misyon ve hedefleri kapsaminda
kendisinden neler beklendigi yoneticiler tarafindan yazili olarak belirlenip ilgili personele isleyis
prosediirii kapsaminda bildirilmektedir.

> EBYS ve PEYOSIS sistemi idare/birim tarafindan belirlenmis hedeflerin izlenmesine ve bu dogrultuda
gerceklestirilen faaliyetler {izerinde etkin bir gozetim ve degerlendirme yapilmasma imkan
vermektedir.

» Birimimizde hangi raporlarin, kim tarafindan, ne siklikta, ne zaman hazirlanacagi, kime sunulacagi,
dayanagi ve hazirlanan raporlarin kim tarafindan kontrol edilecegi organizasyon semast dahilinde
belirlenmis olup, tiim personel rapor hazirlama konusunda gorevli olup, ilgili sube miidiirii ve daire
baskani tarafindan kontrol edilmektedir.

» Birimin is ve islemlerinin kaydi, smiflandirilmasi, korunmasi ve erisimini kapsayan belirlenmis
standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi bulunmakta olup, standart dosya plan1 kodlar1 ile
gerekli arsivleme ve siiflandirma yapilmaktadir.

» Birimimizde -elektronik ortamdakiler dahil- gelen ve giden her tiirlii evrak ile daire i¢i haberlesmenin,
is ve islemlerin kaydedildigi ve siniflandirildig1 kapsamli ve giincel bir kayit ve dosyalama sistemi
mevcut olup, gelen-giden evrak birimi tarafindan girdi ve ¢iktilar kayit altina alinmaktadr.

» Birim personeli idare i¢inden ve idare disindan yapilacak ihbar ve sikdyetlere yonelik genel evrak
birimi araciligiyla taleplerin alinabildigi hususunda bilgi sahibidir.

> Thbar sistemi olas1 veya siiregelen usulsiizliik, yolsuzluk ve sorunlarin kurum iginden ve kurum
disindan bildirilebilmesi kapsaminda birim personeli idare i¢inden ve idare disindan yapilacak ihbar
ve sikayetlere yonelik genel evrak birimi araciligiyla taleplerin alinabildigi hususunda bilgi sahibidir.

> Ihbar sistemi, bildirimde bulunan personelin giivenligini saglayici (haksiz ve ayrimci bir muameleye
tabi tutulmama gibi) prosediirler ¢ercevesinde yiirtitiilmektedir.

» Birimimizde i¢ kontroliin etkili bir sekilde isleyip islemedigi konusunda yoneticilere geri bildirimde
bulunmaya olanak saglayacak toplantilar her yil ocak ay1 sonuna kadar yapilir ve kayit altina alinir.

> Birimimizde siirekli izleme faaliyetleri etkin olarak amirler tarafindan EBYS ve PEYOSIS veya
gozlem yoluyla yapilir.

» Birimimizde i¢ kontrol sistemi degerlendirme toplantisi, her yil daire bagkani tarafindan uygun goriilen
tarithlerde en az 2 defa yapilir

> I¢ kontroliin degerlendirilmesinde, ydneticilerin goriisleri, kisi ve/veya kurumlarin talep ve sikayetleri
ile i¢ ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar dikkate alinmaktadir.

» Birimimizin yonetici ve g¢alisanlart i¢ denetim birimi arasinda etkin bir igbirligi bulunmakta olup,
gerekli durumlarda sozel olarak iletisime gegilmekte ve ihtiyag halinde yazili goriis talep edilmektedir.

10
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> ¢ kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gereken Onlemler i¢ kontrol degerlendirme
toplantisi sonuglarina gore yapilmaktadir.

» Birimimizde, i¢ denetim raporlarina istinaden alinmasi gereken Onlemlere iligkin hazirlanan eylem
planlar1 daire bagkani ve sube miidiirleri tarafindan izlenmektedir.

i. KALITE GUVENCE SIiSTEMi

1. Calisanlar birim organizasyon semasi dahilinde c¢alisir.

Calisanlar kalite siireclerini sahiplenir ve temel gorevlerinden birisi olarak goriir.

3. Calisanlar yaptiklar1 tiim is ve islemlerde is siireglerini, i¢ kontrol mekanizmasini ve mevzuat
hiikiimlerini esas alir.

4. Calisanlar ¢6ziimleyemedigi konularda inisiyatifi amirine birakir.

no

J. KAMUOYUNU BIiLGIiLENDIRME VE HESAP VEREBILIiRLIiK

Birimde yapilan tiim is ve islemlerle ilgili olarak bilgilendirme ve hesap verilebilirlik uygulamalari; Devlet
Memurlarmin Sikdyet ve Miiracaatlarma Iliskin Y&netmelik, Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu, Bilgi
Edinme Kanunu, Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar ¢ergevesinde yapilir. Bu
uygulamalar Elektronik Belge Yo6netim Sistemi, kurumsal e-posta sistemi ve amir onayli web duyurulari ile
yapilir.

Birim; vizyon, misyon ve amacin gerceklestirmek tizere politikalar1 dogrultusunda olusturdugu stratejik
amagclarini ve hedeflerini planlayarak performans yonetimi kapsaminda sonuglarini izleyerek degerlendirir ve
her yil faaliyet raporlarin1 web sitesinde paylasir.

K. BIRIM WEB SAYFASI KONTROLU

Personel daire baskanligi web sayfasi kontrolii daire baskanina; diizenleme islemleri ise gorevlendirilmis
personele aittir. Web sayfasi iilke genelinde tiim internet kullanicilari tarafindan kullanilan bir uygulama
olmasi sebebiyle telafisi gii¢ zararlar ya da kamuoyunu yanlis bilgilendirme gibi 6nemli bir giicii barindirmast
sebebiyle hi¢bir veri daire bagkaninin izni ve talimati olmadan kaldirilamaz ve daire bagkaninin izni ve talimati
olmadan yeni veri girisi yapilamaz.

L. DEGERLERIMiZ VE HEDEFLERIMiZ

a. Birimlerimizin personel ihtiyaglariyla ilgili uzun donemli ve kisa donemli tahminler yapmak.

b. Personelin verimini yiikseltmek i¢in ¢galisma memnuniyetine yonelik planlamalar yapmak.

c. Insan kaynaklar1 planlamalarina ydnelik yapilan calismalarin fayda/zarar agisindan geri doniisiimiinii
takip etmek.

d. Insan kaynaklari planlamalar sirasinda birimlerimiz ile koordineli galigmak.

e. Personeller arasinda yapilan is boliimiine bagli olarak her bir personelin is hacmini dengede tutmak.

11
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Personel temininde herhangi bir aksakliga sebebiyet vermemek amaciyla, ¢alisan ihtiyacini objektif
kriterler ¢ercevesinde zamaninda 6n gorerek, degerlendirme sonuglar1 ¢ergevesinde islem tesis etmek.
Tiim ¢alisanlarimizin motivasyonunu yiikselten ortam yaratilmasi ve bu ortamin siirekliligini saglamak
amaciyla yeni projeler gelistirerek hayata gegmesini saglamak.

Kurumsal hafizaya doniik arsiv kiiltiirinii teknolojik gelismelerle entegrasyonunu saglayarak daha
uzun siireli donanima sahip olmak.

Bireye ve birime 6zgii hizmet i¢i egitimler diizenleyerek hizmet kalitesini en iist diizeye ¢ikarmak.
Hizmet ici egitimlerle personele etik davranis sekillerinin kazandirilmasini saglamak.

Ozgiin uygulamalar ile islem hata seviyesini en aza indirgemek.

12



Birim Adi:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Sirec Adr:

1416 SAYILI KANUN KAPSAMINDA PERSONEL iSTIHDAMI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

UNIiVERSITE YONETIM KURUKU

KSEKOGRETIM KURULU BASKANL

Kisi/Kurum/Bélim 4

BASLA

1416 SAYILI KANUN
KAPSAMINDA EGITIMINI
TAMAMLAYIP GOREV
TALEBINDE BULUNAN
PERSONELIN DILEKGE
VE BASVURU
EVRAKLARININ MILLI
EGITIM BAKANLIGI
TARAFINDAN
UNIVERSITEMIZE
BILDIRILMESI

Y

GELEN TALEBIN
AKADEMIK KADRO
SUBA MUDURLUGU

TARAFINDAN

\ 4

_ INCELEMESI VE
UNIVERSITE YONETIM
KURULUNA SUNULMASI

UNiVERSITE YONETIM
KURULU KARARININ
YUKSEKOGRETIM [«

ILGILI TALEBIN
DURUMUNUN
UNIVERSITE YONETIM
KURULUNDA
GORUSULMESI

KURULU BASKANLIGINA
BILDIRILMESI

1416 SAYILI KANUN
KAPSAMINDA BASVURU
YAPAN ADAYIN ATAMA

{SLEMLERININ &

\ 4

YUKSEKOGRETIM
KURULU BASKANLIGI
TARAFINDAN KADRO

AKTARIM ISLEMLERININ
YAPILMASI

YAPILARAK GOREVE
BASLATILMASI




Birim Adi:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Siireg Adi: | 2547 SAYILI YUKSEKOGRETIM KANUNUNUN 60/B MADDESi UYARINCA OGRETIM UYELIGINE ATAMA

ADAY

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iLGiLi AKADEMiK BiRiM

UNIVERSITE YONETIM KURULU

REKTORLUK

BASLA

BASKANLIGININ
YAZISINA iSTINADEN
ATAMA VE GOREVE
BASLAMA
ISLEMLERININ
YAPILMASI

ADAYIN 2547 SAYILI
YUKSEKOGRETIM
DV ARINGA BASVURUNUN
JYARING » PERSONEL DAIRE
OGRETIM C
OGRET BASKANLIGINA
UYELIGINE Bil DiRiLMESI
BASVURUSUNU
REKTORLUGE ¢
YAPAR
BASVURUNUN
AKADEMIK KADRO iLGILI AKADEMIK
SUBE MUDURLUGU BIRIMIN
TARAFINDAN >  GORUSUNU
INCELENMESI VE REKTORLUGE
iLGILi BiRIME BiLDIRMESI
BILDIRILMESI
AVIR
iLGILI ADAYA
~L] 2 \ D<€
BILDIRILMESI YGUN MU?
EVET
iLGILi TALEBIN iLGILi TALEBIN
UNIVERSITEMIZ UNiVERSITE
YONETIM >  YONETIM
KURULUNA KURULUNDA
SUNULMASU GORUSULMESI
HAYIR EVET
YGUN MU?
YUKSEKOGRETIM
KURULU

YUKSEKOGRETIM
KURULU
BASKANLIGINA UST
YAZI iLE
GONDERILIR.




Birim Adi: | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
Sureg Adi: | OHAL KOMISYON KARARI iLE ATAMA ISLEMLERI

Yl*JKSEK(")CRETiM KURULU BASKANLI| iHRAG EDILDiGi UNiVERSITE PERSONEL DAIiRE BASKANLIGI OGRETIM ELAMANI

BASLA

OHAL KOMISYON ATAMASI YAPILAN
KARARI UYARINCA Pyp— o
ATANMAS! UYGUN OGRETIM OGRETIM

Lo Yayl ELEMANININ iHRAG ELEMANINA
BULUNAN OGRETIM My ATAMA
ELEMANININ UST > COLDIGH >  ISLEMLERININ >, TAMANIN
YAZI ILE YOK “IUNIVERSITESINDEN | VAPILMASI | YAPILDIGI TEBLIG
SiciL OzETi ' EDILEREK GOREVE
TARAFINDAN . :
- Hhat) ISTENMESI BASLASININ
UNIVERSITEMIZE SACLANMASI
BiLDIRMESI
OGRETIM
ELEMANININ
GOREVE
BASLAMASI
SONUCUNDA
KADRO iHDASI iCiN [«
YUKSEKOGRETIM
KURULUNA VE
CALISMA
BAKANLIGINA UST
YAZI YAZILMASI.

Y

GOREVE
BASLATILAN
PERSONELIN
YOKSIS SISTEMINE
GIRILDIKTEN
SONRA iLGiLi
KURUMLARA
GOREVE
BASLAYISININ
BILDIRILMESI VE
ATAMA
DOSYASININ OZLUK
ISLERI BIRIMINE
TESLIM EDILMESI




Birim Adi: | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI |

Sireg Adi: | DERECE KADEME TERFI iSLEMLERI (AKADEMIK-IDARI PERSONEL) |

PERSONEL DAIRE BASKANLIGIN

REKTORLUK

Kisi/Kurum/Béliim 3

Kisi/Kurum/Bé6liim 4

BASLA

iLGiLi DEONEMDE
TERFi ALACAK
PERSONELIN
AKADEMIK-IDARI
KADRO SUBE

MUDURLUGU

TARAFINDAN
REKTORLUK
MAKAMINA
SUNULMASI

ONAYLANAN
TERFILERIN iLGILI
BIRIMLERE
ILETILEREK

PERSONEL =

REKTORLUK

TARAFINDAN

TERFILERIN
ONAYLANMASI

PROGRAMINA
iSLENILMESI VE
OzZLUK iSLERI SUBE
MUDURLUGUNE
TESLiM EDILMESI




KARARININ

VERILMES]

Birim Adi: | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI |
Sureg Adi: | JURI GOREVLENDIRME iSLEMLERI |
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI REKTOR UNiVERSITE YONETiM KURULU Kisi/Kurum/BéIl'.'lm 4
BASLA
PROFESOR
KADROSUNA
iLAN EDILEN BASVURAN
ADAYLARIN BiLiM
KADROLARA - \YLARIN B
»  JURILERININ
BASVURAN o )
PROFESOR VE . UNIVERSITE
YONETIM KURULU
ADAYE/-\OI%EII\‘NTBILIM TARAFINDAN
YLARININ T DOCENTLIK BELIRLENMESI
JURILERININ
! KADROSUNA
BELIRLENME
ISLEMLERI BASVURAN
» ADAYLARIN BiLiM
JURILERININ
REKTOR
TARAFINDAN
BELIRLENMESI
PROFESOR VE
DOCENT
KADROSUNA
BASVURAN
ADAYLARIN <
BELIRLENEN BiLiM
_JURILERININ
GOREVLENDIRME-
LERININ YAPILMASI
Y
JURILERDEN
GELEN 11 .
RAPORLARIN UNIVERSITE
UNIVERSITE > YONETIM
YONETIM KURULUNDAN
KURULUNA KARARIN ALINMASI
SUNULMASU
REKTOR
TARAFINDAN |
BITIR |« ATANMA <




Birim Adi: | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
2547 SAYILI KANUN'UN 35. MADDE KAPSAMINDA GOREVLENDIRME iSLEMLERI |

Sire¢ Adr:
iLGIiLI BiRiM PERSONEL DAIRE BASKANLIGI UNIVERSITE YONETIM KURULU YIbKSEKﬁGRETiM KURULU BASKANLIG
BASLA
ILGILL BRUAIN 35. iLGILi TALEBI ILGILI TALEBIN
AKADEMIK KADRO UNIVERSITE
KAPSAMINDA = = . .
GOREVLENDIRME > . SUBE > YONETIM
TALEBININ MUDURLUGUNUN KURULUNDA
BiLDIRMESI INCELEMESI GORUSULMESI
35. MADDESI
KAPSAMINDA
S v FARKLI BiR
ILGILI BIRIMIN 35. UNIVERSITEYE
KAQ"SAENEI’IEIDA HAYIR EVET GOREVLENDIRME
! 4 YAPILMASI iCiN
L) » A .
sirin GOREVLENDIRME €7 UYGUN MU? YUKSEKOGRETIM
TALEBININ UYGUN KURULU
OLMADIGININ iLGiLi BASKANLIGI iLE
_ BIRIME GEREKLI
BILDIiRILMESI YAZISMALARIN
YAPILMASI
A
Y
HAYIR
YGUN MU?
EVET
YUKSEKOGRETIM
KURULU
BASKANLIGININ
YAZISINA —
ISTINADEN B
GEREKLI ATAMA VE
NAKLEN YAZISMA
ISLEMLERI.




Birim Adi: | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI |

Sireg Adi: | AKADEMIK PERSONEL ATAMA ISLEMLERT (ACIKTAN NAKLEN VE BIRIM iGi ATAMALAR) |

BASVURU SAHIBi PERSONEL DAIRE BASKANLIGI iLGiLi AKADEMiK BiRiMLER

BASLA

OGRETIM ELEMANI
KADROLARINA PRg;Eggg' nggiNT'
BASVURAN ADAYLARIN OGRETIM GOREVLISI
BASVURULARINI VE ARASTIRMA
REKTORLUK GENEL OGRETIM ELEMANI GOREVLISI
EVRAK BUROSUNA, «| BASVURULARININ q KADROLARINA
DOKTOR OGRETIM UYESI 7| ILGiLi BIRIMLERE 7| BASVURAN ADAYLARIN
KADROSUNA BASVURAN GONDERILMESI B'F??ASCIEL;{%UELSEMENKL‘
ADAYLARIN iLGiLI IDIEGERLENDTRME !
AKADEMIK BIRIME ASAMALARININ
EVRAKLARINI TESLIM YAPILMASI
ETMESI
Y Y
AKADEMIK ATAMA
YUKSELTME ARASTIRMA
OLCUTLERI iLE iLAN GOREVLISI VE v
SARTINI SAGLAYAN OGRETIM pr— .
CENTLEAIN IR GOREVLIS| BASVURULARININ
DggENTLERN Jon L ATAR Y
< ATANMAYA HAK :

ISLEMLERI VE OGRETIM KURULUNCA JURI

ELEMANLARININ ARSIV rAZAnAN GOREVLENDIRMELERININ
ARASTIRMA ADAYLARIN
; Ny I ; ; YAPILARAK ATAMA
iSLEMLERININ UNIVERSITEMIZ TEKLIFININ REKTORLUGE
YAPILMASI (NAKLEN WEB SAYFASINDA SUNULMASI
GELECEKLERE ILAN EDILMESI
YAPILMIYOR)
ADAYA ATAMASININ HAR
UYGUN OLMADIGI [« OLUMLU MU
BILDIRILIR.
EVET
UNIVERSITE YONETIM
KURULU KARARI (DOCENT
VE PROFESOR) / FAKULTE
YONETIM KURULU KARARI |

(DR. OGR. UYESI, ARS. GOR.[
OGR. GOR.) GEREGINCE
REKTOR TARAFINDAN
ATAMASI YAPILIR.







Birim Adi: | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
Sireg Adi: | AKADEMIK PERSONEL KADRO BOSALTMA VE AYRILIS ISLEMLERI
iLGIiLi BiRiM PERSONEL DAIRE BASKANLIGI REKTORLUK Kisi/Kurum/BéIﬁm 4
BASLA
[LGILI BIRIMDEN
KODRO BOSALTMA KADRO BOSALTMA
TEKLIFI ,SGK CIKIS TEKLIFININ KADTRE?(LBfF’ISI\’I’}KTMA
BILDIRGESI VE 5| AKADEMIK KADRO 5 REKTORLUK
iLiSIK KESME ”1suBE MUDURLUGU d MAKAMINA
FORMUNUN DAIRE TARAFINDAN SUNULMASI
BASKANLIGIMIZA INCELENMESI
GELMESI,
KADRO
BOSALTMASI
UYGUN BULUNAN
TEKLIFIN ILGiLi
OTOMASYON
BITIR |« SISTEMLERINE |
ISLENEREK iLGiLi
BIRIME VE OZLUK
iSLERI SUBE
MUDURLUGUNE

GONDERILMESI




Birim Adi: | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI |

Slreg Adi: |ANA BILIM DALI - BILIM DALI AQILMASI|

AKADEMIK BiRiMLER PERSONEL DAIRE BASKANLIGI UNiVERSITE SENATOSU

BASLA

iLGILI BIRIMDEN
SN AS— GELEN ANA BILIM

ILGILI BIRIMIN DALI-BiLiM DALI
YONETIM KURUL AGILMASI TEKLIFiN -

KARARI VE UST AKADEMIK KADRO UNIVERSITE
YAZI ILE ANA SUBE MUDURLUGU SENATOSUNDA
BiLiM DALI-BILiM TARAFINDAN GORUSULMESI

DALI ACILMASINI INCELENMESI VE

TEKLIF ETMESI UNIVERSITE
SENATOSUNA

SUNULMASI

Y

Y

ILGILi BIRIMDEN
GELEN ANA BILiM
DALI-BiLiM DALI
AGILMASI

TEKLIFININ v

UNIVERSITEMiZ
SENATOSUNDA =p=
UYGUN < YGUN MU?

GORULMESI
SONUCUNDA
YUKSEKOGRETIM
KURULU
BASKANLIGINA ARZ HAYIR
EDILMESI VE
YOKSIS SISTEMINE
GIRILMESI

Y

ANA BiLiM DALI-
BiLiM DALI
ACILMASI
TEKLIFININ

YUKSEKOGRETIM

KURULU
BASKANLIGI
KARARININ
PEYOSIS'E
ISLENMESI VE
ILGILI BIRIME
BILDIRILMESI

BiTiFl\i ILGILI BIRIME

BILDIRILMESI

A




LIGI

Birim Ad: | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
Sure¢ Adi: | MAHKEME KARARI GEREGINCE ATAMA iSLEMLERI
HUKUK MUSAViRLiCi PERSONEL DAIRE BASKANLIGI UNIVERSITE YONETIM KURUMIKSEKOGRETIM KURULU BASKAN
BASLA
ADAYIN
ATANMASININ MAHKEME
UYGUN KARARININ

BULUNMASINA
ILISKIN MAHKEME
KARARININ
UNIVERSITEMiZ
HUKUK
MUSAVIRLIGI
TARAFINDAN
BiLiDIRILMESI

AKADEMIK KADRO
SUBE MUDURLUGU

> TARAFINDAN

Y

INCELENMESI VE
UNIVERSITE
YONETIM KURULUNA
SUNULMASI

ADAYIN
ATAMASININ
REKTORLUK |«

ADAYIN KADRO
AKTARIMININ
YUKSEKOGRETIM
KURULU
BASKANLIGINA
SUNULMASI

Y

KADRO AKTARIM
iZNININ
UNIVERSITEMIZE
ILETILMESI

MAKAMINA
SUNULMASI

Y

ADAYIN GOREVE
BASLATILARAK
PERSONEL VE

YOKSIiS
PROGRAMINA
ISLENMESI




Birim Adi:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI |

Sirec Adr:

DOCENTLIK SOZLU SINAV iSLEMLERI |

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

UNiVERSITELERARASI KURUL

iLGILi BiRiM

Kisi/Kurum/Bélim 4

BASLA

DOGENTLIK
KADROSUNA
BASVURAN ADAYLARIN

UNIVERSITELERARASI
KURUL TARAFINDAN

BILGILERNIN DBS
(DOGENTLIK BILGI
SISTEMINE GIRILMESI)

BELIRLENEN SOZLU
SINAV JURILERININ
ILGILI AKADEMIK [«

Y

DOGENTLIK s6ZLU
SINAV JURILERININ
BELIRLENMESI

BIRIMLERE
BILDIRILMESI

SOZLU SINAV JRUI
GOREVLENDIRME

\ 4

BIRIM TARAFINDAN
SOzLU SINAV TARIH VE
YERININ PERSONEL
DAIRE BASKANLIGINA
BILDIRILMESI

ISLEMLERININ <
YAPILMASI VE ILGILi
BiRIME BILDIRILMESI

[LGILI BIRIM
TARAFINDAN
DOGENTLIK SOZLU
SINAVIN
GERGEKLESTIRILMESI

PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI

VE SOZLU SINAV

DOKUMANLARININ

PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA
GONDERILMESI

TARAFINDAN SINAV
SONUCUNA GORE
ISLEM TESIS EDILMESI

A




Birim Adi:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Sire¢ Adt:

UZMANLIK EGITIMI ICIN SAGLIK BAKANLIGI KADROSUNA YERLESEN ADAYLARIN UZMANLIK EGITIMI ISLEMLERI

SAGLIK BAKANLIGI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ILGILI BiRiM

Kisi/Kurum/Boliim 4

BASLA

SAGLIK BAKANLIGI
TARAFINDAN
KAZANAN
ADAYLARIN
UNIVERSITEMIZE
GOREVLENDIRME
ISLEMLERININ
YAPILMASI

SAGLIK BAKANLIGI
TARAFINDAN
YAPILAN

Y

GOREVLENDIRME-
LERIN ILGILi
BIRIME ILETILMEST

GOREVE BASLAMA
VE UZMANLIK
EGITIMIN BITIRME

BITIR <

Y

[LGILI BIRIM
TARAFINDAN
UZMANLIK
EGITIMINI
KAZANAN
ADAYLARIN
GOREVE BASLAMA
ISLEMLERININ
YAPILMASI
GOREVE
BASLAYISININ VE
UZMANLIK EGITIMI
BiTiIMINDE
UZMANLIK
EVRAKLARININ
PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA
BiLDIRMESI

EVRAKLARININ <
SAGLIK
BAKANLIGINA
BILDIRILMESI




Birim Adi:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI |

Sirec Adr:

UZMANLIK EGITiM iSLEMLERI (ATAMA-EGITIM) |

iLGILI BiRiM

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

SAGLIK BAKANLIGI

Kisi/Kurum/Bélim 4

BASLA
[LGILI BIRIMIN
ADAYLARIN BASVURU
BASVURULARINI o EVRAKLARINI
ILGILI BIRIME ”| PERSONEL DAIRE
ILETMESI BA_SKANLIGINA
GONDERMESI
\ 4
BASVURUDA BULUNAN
UZMANLIK
ADAYLARININ ARSIV
ARASTIRMALARININ
YAPILMASI (NAKLEN
GELECEKLER iCiN
YAPILMIYOR)
OLUMSUZ HAVIR
SONUGLANAN ARSIV
ARASTIRMASININ ILGILI [ OLUMLU MU?
BiRIM VE ADAYA
BILDIRILMESI
EVET
ATANMAYA HAK

KAZANAN ADAYLARIN
ATAMA VE GOREVE
BASLAMA
ISLEMLERININ
YAPILMASI

Y

UZMANLIK EGITIMINI
TAMAMLAYAN
AKADEMIK
PERSONELIN DEVLET
HIZMETI
YUKUMLULUGU

\ 4

KURASINA KATILMASI
ICIN UZMANLIK
BiTIRME EVRAKLARININ
SAGLIK BAKANLIGINA
GONDERILMESI.

ATAMASI YAPILAN
PERSONELIN
UNiVERSITEMiZDEKi
GOREVLERINDEN

AYRILISININ <

DEVLET HiZMETI
YUKUMLULUGU KURASI
SONUCU SAGLIK
BAKANLIGI
TARAFINDAN
ATAMASININ YAPILMASI

SAGLANARAK KADRO
BOSALTMA
ISLEMLERININ
YAPILMASI.




Birim Adi: | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Sire¢ Adi: | KADRO IHDASI VE DEGISIKLIGI ISLEMLERI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI REKTORLUK CUMHURBASKANLIGI Kisi/Kurum/Béliim 4

BASLA

ICGILT AKADEMIK
BiRIMLERDEN
KADRO IHDAS VE GELEN TALEPLERIN
DEGISIKLIK REKTORLUK
TALEPLERININ MAKAMINA
AKADEMIK KADRO SUNULMASI
SUBE MUDURLUGU
TARAFINDAN
DEGERI ENDIRIil MESI

Y

HAYIR
ILGILI EBEIJ?LI;\QE IADE | ¢ UYGUN MU?
EVET
KADRO iHDAS VE
DEGISIKLIGI
TALEPLERININ
CALISMA VE
SOSYAL GUVENLIK|
BAKANLIGININ E- |
UYGULAMA
SISTEMINE
GIRILMESI
BILDIRILEN TALEPLERIN
CUMHURBASKANLIGINA CUMHURBASKANLIGI
(ST YAZI ILE 5| TARAFINDAN UYGUN
> - , . GORULMESI HALINDE
GONDERILMESI RESMi GAZETEDE
YAYIMLANMASI.
YAYIMLANAN KADRO
iHDAS VE
KADRO iHDAS VE DEGIiSiKLiKLERIN
DEGISIKLIKLERIN | UNIVERSITE YONETIM |
YOKSIS VE PEYOSIS [ KURULU KARARI iLE
KURULUNA
BILDIRILMESI.




Birim Adi: | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
Surec Adi: | AKADEMiK PERSONELIN GOREV SUTESI UZATMA iSMELERI (DR. OGR. UYESI, OGR. GOR., ARS. GOR.)
iLGILi BIiRiM PERSONEL DAIRE BASKANLIGI REKTOR Ki§i/Kurum/Bﬁlﬁm 4
BASLA
ILGILI AKADEMIK
GELEN AKADEMIK KADRO
PERSONELLERI » SUBE MUDURLUGU
X TARAFINDAN
PERSONEL DAIRE INCELENMESI
BASKANLIGINA
BiLDiRMESI
A
GOREV SURESI
UZATIMININ ILGILI
BIRIM TARAFINDAN| | aviR
DUZELTILIP YGUN MUD
TEKRARDAN /
PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA
GONDERILMESI
EVET
GOREV SURESI _ L
UZATIMI UYGUN GOREV SURESININ
OLAN PERSONELIN 3| UZATILMASI ICIN
REKTORLUK "l  REKTORLUK
ONAYINA ONAYININ ALINMASI
SUNULMASI
GOREV SURESI
UZATILAN
_PERSONELIN
GOREV SURESININ [«
BITIR < ILGILI
PROGRAMLARA
ISLENMESI VE
ILGILI BIRIME
BILDIRILMESI




Birim Adi:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI |

Sireg Adi: | OGRENIM DEGERLENDIRME (AKADEMIK VE iDARI PERSONEL) |

iLGILi BiRIiM PERSONEL DAIRE BASKANLIGI REKTORLUK Kisi/Kurum/Bélﬁm 4
BASLA
BIRIMDEN GELEN
TEKLIFiN iLGILi
P — KANUN VE
_ ILGILI BIRIMIN YONETMELIKLER
INTIBAK ISLEMINE
ILISKIN KAPSAMINDA
EVRAKLARLA AKADEMIK - iDARI
_E A KADRO SUBE
BIRLIKTE TEKLIFiNi ADHO SUBE
| MUDURLUGU
PERSONEL DAIRE
BASKANLIGIMIZA TARAFINDAN
CONDERMEST DEGERLENDIRILMESI
VE REKTORLUK
MAKAMINA
SUNULMASI
iLGILI INTIBAK
T iSLEMLERININ
BITIR UYGUN MU? > REKTORLUK
MAKAMINCA
ONAYLANMASI
A HAYIR

[LGILI AKADEMIK

BIRIME IADE EDILIR

REKTORKUK
MAKAMINCA
ONAYLANAN INTIBAK
ISLEMLERININ ILGILI

ISLENEREK OZLUK
iSLERI SUBE
MUDURLUGU VE iLGiLI
BiRIME GONDERILMESI

PROGRAMLARA =)




Birim Adi:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Siireg Adi: |YABANCI UYRUKLU AKADEMIK PERSONEL ISTIHDAMINA iLiSKiN iSLEMLER (UCRETLI-UCRETSiZ)|
ADAY iLGIiLI BiRiM PERSONEL DAIRE BASKANLIdl]P UNIVERSITE YONETIM KURWSEKGCRETiM KURULU BASKAN
BASLA

YABANCI UYRUKLU

BASVURUNUN
UNIVERSITE

> YONETIM
KURULUNDA
GORUSULMESI

HAYIR

YGUN MU?,

EVET

h 4

YABANCI UYRUKLU
PERSONEL
iSTIHDAMININ
YUKSEKOGRETIM
KURULU
BASKANLIGINA
BILDIRILMESI

YABANCI UYRUKLU
PERSONEL
ISTIHDAMININ
YUKSEKOGRETIM

- KURULU

BASKANLIGINDA
GORUSULMESI VE
SONUCUN
UNIVERSITEMIZE
BiLDIRILMESI

ADAYIN ILGIL] ILGILI BIRIMIN
AKADEMIK BiRIME »>|  BASVURUYU
BASVURU g . .
EVRAKLARINI DEGERLENDIRMESI
TESLIM ETMESI
BASVURU
EVRAKLARININ
EVEF .|  UNIVERSITE
YGUN MU? > VONETIM
KURULUNA
SUNULMASI
HAYIR
BASVURUNUN
UYGUN
BITIR |« OLMADIGININ
ADAYA
BiLDIRILMESI
A A
YABANCI UYRUKLU
PERSONEL
iSTIHDAMININ
UYGUN <
OLMADIGININ iLGiLi
BiRIME
BILDIRILMESI
iLGILi BIRIMIN B e
YUKSEKOGRETIM YUKSK'EKR%GLEET‘M
B/;(;K%J\JLLHJ@ i BASKANLIGINDAN |
= GELEN KARARIN |
KARARINA ELEN KAR,
] . iLGILI BiRIME
iSTINADEN iSLEM BiL DIRILMESI
YAPMASI
YUKSEKOGRETIM
KURULU
BASKANLIGI
TARAFINDAN
YABANCI UYRUKLU HAYIR
PERSONEL |«
iSTIHDAMININ
UYGUN
OLMADIGININ
ADAYA EVET
BiLDiRILMESI
[LGILI BIRIM
TARAFINDAN
YABANCI UYRUKLU
_PERSONELIN
GOREVE BASLAMA
iSMELERININ
YAPILMASI

LIGI




Birim Adi: | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI |
Siireg Adi: | OGRETIM ELEMANI ALIM ILANLARI |
iLGiLi AKADEMiK BiRiMLER |PERSONEL DAiRE BASKANLIGI REKTORLUK Kisi/Kurum/Bolum 4
BASLA
ILGILI SARTLARIN
~ KANUN VE
YONETMELIKLERE
ILGILI AKADEMIK UYGUNLUGU
BIRIMLERDEN iLAN > ACISINDAN
SARTLARININ GELMESI AKADEMIK KADRO
SUBE MUDURLUGU
TARAFINDAN
INCELENMESI
ILGILI BIRIME IADE HAYIR EVET )
EDILIR < UYGUN MU? »| REKTORE SUNULUR
HAYIR
- » iLGILI BIRIME p
BITIR < BiLDIRILMESi < UYGUN MU?
EVET

YAYIMLANAN iLAN
METNININ
UNIVERSITEMiZ WEB
SITESI VE CALISMA VE |

ILAN METNININ RESMI
GAZETE DE
YAYIMLANMAK UZERE

SOSYAL GUVENLIK [+

BAKANLIGININ
SITESINDEN

DUYURULMASI

CUMHURBASKANLIGINA
BILDIRILMESI




40-b. Madde Gorevlendirme

Basvuru Sahibi/Birim

Personel Daire Bagkanhgi

ilgili Birim

Basla

Kisi gérev almak
istedigi Devlet veya
Vakif Universitesine

basvurur

Y

Kurum teklifi YOK'e

gonderir.

ilgili Kuruma Bildirilir.

Uygun gorulmedigine
iliskin Universite
Yonetim Kurulu Karari
ilgili kuruma goénderilir.

Birim Yoénetim Kur. Karari ile
gOrisiinu bildirir.

l

Kurumdan baglama
tarihi istenir.

Gorevlendirilmesi
Kurum teklif yazisi istenen .
P.D.B'na kisinin birimine goriis "
» gelir sorulur.
< Hayir <
Evet
Universite Yénetim
Kuruluna sunulur.
< Hayir
Evet
YOKe ve ilgili kuruma o
bildirilir. ”
Personel Bilgi
Sistemine Islenir. <

Bitir

Biriminden ayrilis tarihi istenir.




39. Madde Goreviendirme (Yurtigi-Yurtdisi)

Basvuru Sahibi/Birim

Personel Daire Bagkanhgi

ilgili Birim

Basla
Gorevlendwme ile ilgili _ Belgelerle birlikte
Kigi dilekge le | o) | . oKl Greviendime yazist | | ¢y ersite Yonetim
birimine bagvuruda Birimin Yon._ Kurulu | (kisa sureli) rektor Kuruluna sunulur
bulunur Karari ile onayina sunulur (uzun sireli)
birlikte PDB’na gelir
ilgili Birime Bildirilir. < Hayir <
Evet
Gorevlendirme yazisi
Rektoér onayina >
sunulur
\

Personel Bilgi Sistemine islenir.

Rektodrliik Onayi llgili Birimlere
Dagitim Yapilir




Teknopark Gorevlendirme

Basvuru Sahibi/Birim

Personel Daire Bagkanhgi

ilgili Birim

Basla

Kisi Teknopark
blnyesinde gorev

almak
istedigine iliskin
dilekgesiyle Birimine
basvurur.

ilgili Birime Bildirilir.

\ 4

Birim kisinin

dilekgesini Yonetim

kurulu Karari ile
birlikte P.D. B. ‘na
gonderir.

Konu Universite
—> Yonetim Kuruluna
sunulur.

A

Hayir

Evet

l

Rektorlik onayi alinir.

Y

Personel Bilgi Sistemine Islenir.

l

v

Rektorlik onayi kisinin birimine
gonderilir.




37. Madde Goreviendirme

Basvuru Sahibi/Birim

Personel Daire Bagkanhgi

ilgili Birim

Basla

Ogretim Elemani

gorev almak istedigi
kuruma
dilekge ile bagvurur

Karsi kuruma bilgi
verilir

Teklif eden kuruma
uygun gorilmemigtir
yazisi yazilir.

ilgili kurumdan

Birimden goris

\ 4

Birim Yénetim Kurulu
Karari ile birlikte
P.D.B'na goris
bildirir.

> gorevlendirme talep > sorulur
yazisi P.D.B.’na gelir
< Hayir <
Evet
Gorevlendirme istedi Universite
Yo6netim Kuruluna Sunulur
< Hayir Evet —»

Birimine ayrilig; gidecegdi kuruma
baslayis sorulur

v

Personel Bilgi sistemine iglenir.

Universite Yon. Kur. Kararina istinaden
ilgili kuruma ve kiginin ¢alistigi birime

uygun yazisi yazilir.




33. Madde Goreviendirme

Basvuru Sahibi/Birim

Personel Daire Bagkanhgi

ilgili Birim

Basla

Ar. Gér. davet mek.,
galisma plani, heyet
raporu, yabanci dil.
belg., askerlik
belgesi ve Transkript
ile birimine bagvurur.

ilgili Birime Bildirilir.

Birimi Yurtdisi izleme
ve degerlendirme

Belgelerle birlikte

ilgili Birime Bildirilir.

» | komisyonu raporu ile ———> | Universite Yénetim
Yon. Kur. Kuruluna sunulur
Kararini P.D.B.’na
sunar
Hayir
Evet

YOK’e arz olunur.

< Hayir

Evet —»;

Rektorlik onayi alinir, birimine gonderilir;
Biriminden ayrilis yazisi istenir.

Personel Bilgi Sistemine islenir.

Gorevlendirmenin uzatiimasi durumlarinda ise; Birimi
“Yurtdisi Izleme ve Degd. Komisyon raporu, Fak. Yon. Kur.
Karari, Durum belgesi ve danisman raporunu P.D.B.’na

génderir.

Erciyes Universitesi Yurtdisi izleme ve Degerlendirme

Komisyon raporu ve diger belgelerle birlikte Uni. Yén. Kuruluna

sunularak olumlu karar dogrultusunda YOK’e
gOrev suresinin uzatilmasi teklifi yapilir

Bitir

A




38. Madde Goreviendirme

Basvuru Sahibi/Birim Personel Daire Bagkanhgi ilgili Birim

Basla

Ogretim Eleman o Birim Ydnetim Kurulu
gorev almak istedigi o | _Mgili kurumdan ) Birimden goris - Karari ile birlikte
kuruma ” | 9oreviendirme talep sorulur ~ P.D.B'na gériis
dilekge ile bagvurur yazisi P.D.B.'na gelir bildirir.
Kars! kuruma bilgi < Hayir P
verilir A
Evet
Gorevlendirme istedi Universite
Yonetim Kuruluna Sunulur
Universite Yén. Kur. Kararina istinaden
; ilgili kuruma ve kiginin ¢alistigi birime
Teklif eden kuruma '
uygun gariimemistir < Hayir Evet —» uygun yazisi yazilir./Ayrilis sorulur.

yazisi yazilir.

Gidecegi kuruma ayrilis tarihi
bildirilir.

A

v

Personel Bilgi sistemine iglenir.




13-B/4 GOREVLENDIRME

Basvuru Sahibi/Birim

Basla

Gorevlendirme
isteyen kigi gorev

Personel Daire Bagkanhgi

ilgili Birim

almak
istedigi birime dilekge
ile basvurur

ilgili Birime Bildirilir.

A

\ 4

ilgili Birim talebi uygun
gorirse P.D. B.'na —
gonderir.

Gorevlendirme
isteyen kiginin

L5 goérev yaptigi
birimden goris
sorulur.
Hayir
Evet

Personel bilgi
sistemine iglenir.

Rektorlik onayi alinir.

Rektorlik onayi
kisinin gorev
yerine ve gidecegi

\ 4

birime
gonderilir.




40-b. Madde Gorevlendirme

Basvuru Sahibi/Birim

Personel Daire Bagkanhgi

ilgili Birim

Basla

Kisi gérev almak
istedigi Devlet veya
Vakif Universitesine

basvurur

Y

Kurum teklifi YOK'e

gonderir.

ilgili Kuruma Bildirilir.

Uygun gorulmedigine
iliskin Universite
Yonetim Kurulu Karari
ilgili kuruma goénderilir.

Birim Yoénetim Kur. Karari ile
gOrisiinu bildirir.

l

Kurumdan baglama
tarihi istenir.

Gorevlendirilmesi
Kurum teklif yazisi istenen .
P.D.B'na kisinin birimine goriis "
» gelir sorulur.
< Hayir <
Evet
Universite Yénetim
Kuruluna sunulur.
< Hayir
Evet
YOKe ve ilgili kuruma o
bildirilir. ”
Personel Bilgi
Sistemine Islenir. <

Bitir

Biriminden ayrilis tarihi istenir.




39. Madde Goreviendirme (Yurtigi-Yurtdisi)

Basvuru Sahibi/Birim

Personel Daire Bagkanhgi

ilgili Birim

Basla
Gorevlendwme ile ilgili _ Belgelerle birlikte
Kigi dilekge le | o) | . oKl Greviendime yazist | | ¢y ersite Yonetim
birimine bagvuruda Birimin Yon._ Kurulu | (kisa sureli) rektor Kuruluna sunulur
bulunur Karari ile onayina sunulur (uzun sireli)
birlikte PDB’na gelir
ilgili Birime Bildirilir. < Hayir <
Evet
Gorevlendirme yazisi
Rektoér onayina >
sunulur
\

Personel Bilgi Sistemine islenir.

Rektodrliik Onayi llgili Birimlere
Dagitim Yapilir




Teknopark Gorevlendirme

Basvuru Sahibi/Birim

Personel Daire Bagkanhgi

ilgili Birim

Basla

Kisi Teknopark
blnyesinde gorev

almak
istedigine iliskin
dilekgesiyle Birimine
basvurur.

ilgili Birime Bildirilir.

\ 4

Birim kisinin

dilekgesini Yonetim

kurulu Karari ile
birlikte P.D. B. ‘na
gonderir.

Konu Universite
—> Yonetim Kuruluna
sunulur.

A

Hayir

Evet

l

Rektorlik onayi alinir.

Y

Personel Bilgi Sistemine Islenir.

l

v

Rektorlik onayi kisinin birimine
gonderilir.




37. Madde Goreviendirme

Basvuru Sahibi/Birim

Personel Daire Bagkanhgi

ilgili Birim

Basla

Ogretim Elemani

gorev almak istedigi
kuruma
dilekge ile bagvurur

Karsi kuruma bilgi
verilir

Teklif eden kuruma
uygun gorilmemigtir
yazisi yazilir.

ilgili kurumdan

Birimden goris

\ 4

Birim Yénetim Kurulu
Karari ile birlikte
P.D.B'na goris
bildirir.

> gorevlendirme talep > sorulur
yazisi P.D.B.’na gelir
< Hayir <
Evet
Gorevlendirme istedi Universite
Yo6netim Kuruluna Sunulur
< Hayir Evet —»

Birimine ayrilig; gidecegdi kuruma
baslayis sorulur

v

Personel Bilgi sistemine iglenir.

Universite Yon. Kur. Kararina istinaden
ilgili kuruma ve kiginin ¢alistigi birime

uygun yazisi yazilir.




33. Madde Goreviendirme

Basvuru Sahibi/Birim

Personel Daire Bagkanhgi

ilgili Birim

Basla

Ar. Gér. davet mek.,
galisma plani, heyet
raporu, yabanci dil.
belg., askerlik
belgesi ve Transkript
ile birimine bagvurur.

ilgili Birime Bildirilir.

Birimi Yurtdisi izleme
ve degerlendirme

Belgelerle birlikte

ilgili Birime Bildirilir.

» | komisyonu raporu ile ———> | Universite Yénetim
Yon. Kur. Kuruluna sunulur
Kararini P.D.B.’na
sunar
Hayir
Evet

YOK’e arz olunur.

< Hayir

Evet —»;

Rektorlik onayi alinir, birimine gonderilir;
Biriminden ayrilis yazisi istenir.

Personel Bilgi Sistemine islenir.

Gorevlendirmenin uzatiimasi durumlarinda ise; Birimi
“Yurtdisi Izleme ve Degd. Komisyon raporu, Fak. Yon. Kur.
Karari, Durum belgesi ve danisman raporunu P.D.B.’na

génderir.

Erciyes Universitesi Yurtdisi izleme ve Degerlendirme

Komisyon raporu ve diger belgelerle birlikte Uni. Yén. Kuruluna

sunularak olumlu karar dogrultusunda YOK’e
gOrev suresinin uzatilmasi teklifi yapilir

Bitir

A




38. Madde Goreviendirme

Basvuru Sahibi/Birim Personel Daire Bagkanhgi ilgili Birim

Basla

Ogretim Eleman o Birim Ydnetim Kurulu
gorev almak istedigi o | _Mgili kurumdan ) Birimden goris - Karari ile birlikte
kuruma ” | 9oreviendirme talep sorulur ~ P.D.B'na gériis
dilekge ile bagvurur yazisi P.D.B.'na gelir bildirir.
Kars! kuruma bilgi < Hayir P
verilir A
Evet
Gorevlendirme istedi Universite
Yonetim Kuruluna Sunulur
Universite Yén. Kur. Kararina istinaden
; ilgili kuruma ve kiginin ¢alistigi birime
Teklif eden kuruma '
uygun gariimemistir < Hayir Evet —» uygun yazisi yazilir./Ayrilis sorulur.

yazisi yazilir.

Gidecegi kuruma ayrilis tarihi
bildirilir.

A

v

Personel Bilgi sistemine iglenir.




Birim Adi:

Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliigi

Sireg Adt:

Ucretsiz izin islemleri

Ucretsiz izin islemleri

Basvuru Sahibi

Personel Daire Baskanhg:

ilgili Birim

Basla

Ucretsiz izine
aynlacak
personel birimine
basvuru yapar.

"|Baskanligina st

Personelin
basvurusu
Personel Daire

yaziile
go6nderilir.

v

Personelin Ucretsiz
izin talebinin
uygunlugu kontrol
edilir.

Uygun olmayan
talepler
| personelin

Hayir

Evet

l

Uygun olan talepler
icin Rektorllk oluru
alinir ve personelin
dosyasina génderilir.

birimine
gerekgesi ile
gonderilir.




Birim Adt: Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliigi

Sureg Adt:

Aday Memur islemleri

Aday Memur Islemleri

Aday Memur

Personel Daire Baskanhg

ilgili Birim

Aday Memurlar

Basla

Temel ve Hazirlayici
Egitime katilacak
personel belirlenir.

A 4

Temel Egitim
program: hazirlanir ve
egitim verecek
hocalar belirlenir.

\ 4

Hazirlanan program
Universitemiz Web

hazirlanan program |«
kapsaminda Temel
egitimlere katihr.

sitesinde duyurulur.

Aday Memurlar
hazirlanan program
kapsaminda
Hazirlayici egitimlere
katilr.

Aday

™ memurun
kadrosu
bosaltilir.

Hayir

!

Egitim sonunda sinav
sorulart hazirlanir ve
sinav yapilr.

Basarilh m1?

Evet

Hazirlayici Egitim
programi ve
egitimciler belirlenir

\

Hazirlanan program
Universitemiz Web

sitesinde duyurulur.

Hayir

v

Egitim sonunda sinav
sorular hazirlanir ve
sinav yapilr.

Basarili m1?

Evet

|

Hazirlayici Egitim
sinavinda basaril
olan adaylarin
birimlerine staj
formlar: génderilir.

Y

Adaylar 2 ay sire ile
Staja tabi tutulur.

Evet

Basarilh m1?

Hayir

Bitir. <

Y
Stajda basarili
olan adaylarin
Asalet tasdikleri
yapihr, birimleri
ve dosyalarina
go6nderilir.




Birim Adi:

Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliizi

Sireg¢ Adt:

Naklen Tayin Atama islemleri

Naklen Tayin Atama Islemleri

Basvuru Sahibi

Personel Daire Baskanhgi

ilgili Kurum

ilgili Birim

Basla

Universitemize naklen
gelmek isteyen
Kisilerin basvurular
ahinir.

\ 4

incelenir ve kurum
intiyaclar dogrultusunda

tayini uygun goérilen
personelin muvafakati

Alinan basvurular

\ 4

istenir.

atama onayi hazirlanir

Muvafakati uygun
gorilen personelin

ve kurumuna
goénderilir.

Evet

Muvafakat yazisinin
cevabr alinir.

A

Uygun mu?

Hayir

Kurumundan ayrilan

personel
Universitemizde
uygun gérilen
birimde gbreve
baglatilir. SGK
YOKSIS PEYOSIS
Veri girisleri yapilir.

Bitir.

A

Atamas: yapilan
personelin géreve
baslamak lizere
kurumundan ayrihist
yapilir.




Birim Adu: Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliigi

Sureg Adr: Sendika Ayrilis Islemleri

Sendika Ayrilis islemleri

Basvuru Sahibi Personel Daire Baskanhg ilgili Birim

Sendikadan ayrilacak

Basla > personel birimine 2
nisha sendika ayrihs

formu doldurur.

v

Sendikadan
aynlacak personelin
ayrihs formu st yazi

ile Personel Daire

Baskanhgina

génderilir.

Kisinin sendika
bilgileri kontrol
edilir.

Peyosis lzerinden
veri girisi yapihr ve
Maas mutemeti ile
ilgili sendikaya
sendika ayrilig formu
Ust yazi ile génderilir.

Tigili mutemet

maas kesinti

islemlerini
yapar.

Y




Birim Adi: Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliigi

Sire¢ Adt: Sozlesmeli Personel Ahm Islemleri

Sozlesmeli Personel Alim islemleri

o — Personel Daire Baskanhg ilgili Kurum

Basvuru Sahibi

Basla

Tlgili talepler
dogrultusunda kurum
-~ kadrolar: dikkate

alinarak
Cumhurbaskanlhigindan
kullanim izinleri alnur.

Universitemiz
birimlerinden talepler
alinir.

v

Verilen izinlere gére ilan metni hazirlanir
Adaylar kariyer kapisi ¢ ve Resmi gazete,Cumhurbaskanlig:
lizerinden Kariyer kapisi1 ve Universitemiz web
basvurularin: yapar. sitesi lizerinden ilan edilir.

v

Basvuru bitis tarihinden sonra Kpss puan
siralamasi baz ahnarak asil ve yedek
adaylar belirlenir. Universitemiz web sitesi
ve Cumhurbaskanhg: Kariyer Kapisi
Uzerinden duyurulur.

Asil olarak yerlesen »/ Evrak Teslim
adaylardan evraklar Etti mi?
ahinir.

— Hayir

Evet

v

Guvenlik sorusturmasi veya
arsiv arastirmas: yapiimak

uzere il Emniyet » Hay1r
Muduarlugtne génderilir.
\ 4 T
Atamas: yapilir ve
Yedek aday ilgili birimlerde géreve < Evet
cagirhr. baslatilir.
A
\ 4
Goreve baslayan
kisiler

Cumhurbaskanhgina
bildirilir.




Birim Adi:

Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliigi

Sireg Adt:

KPSS Atama Islemi

KPSS ATAMA iSLEMLERI

Basvuru Sahibi

Personel Daire Baskanhgi

ilgili Birim

Basla

Istenilen evraklar
teslim eder.

Basvuru evraklar ilgili
| Sube Mudurligu

tarafindan teslim

Basvuru iptal edilir ve
bilgi verilir.

Godreve baslamas: icin

kisiye bilgi verilir.

Guvenlik
sorusturmasi ve/veya
Arsiv arastirmasi

alinir ve kontrol edilir. yapilir.
< Hayir
Evet
< Atamas: yapilir.

Goreve baslatiimak

Atamasi iptal edilir. [«

Y

Gzere ilgili birime
gonderilir.

Goreve

Goreve baslayis
islemleri yapihrve |
6zlik dosyas:1 |
olusturulur.

Hayir

bagladi m

Evet—




Birim Adi:

idari Personel ve Kadro Sube Muduirliigi
Sireg Adi:

Zam ve Tazminat islemleri

Zam ve Tazminat Islemleri
Personel Daire Baskanhg

Basla

ilgili Kurum

Universitemiz
personeline ait yan
6deme, 6zel hizmet
tazminat: ve ek
g0stergeleri tablo
halinde belirlenir.

Y

Tlgili tablolar incelenir
ve varsa dizeltmeler
yapilir.

A 4

Yk tablolar1 hazirlanir

ve peyosis
programindan veri girisi

yapilr.

\ 4

Hazirlanan tablolar
onaylanmak Uzere
Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgina
gdnderilir.

Y

Kontrol ve onay

islemleri tamamlanan
cetveller birimlere
dagitim yapilir.




Birim Adu: Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliigi

Sureg Adr: Iptal Thdas Islemleri

iptal ihdas islemleri

Personel Daire Bsk. ilgili Birim ilgili Kurum

Basla

Universitemiz
birimlerinin talepleri
dogrultusunda iptal

ihdas edilecek
kadrolar belirlenir.

Y
E-Uygulama iptal D
ihdas bélimiine Veri G|r|§| yaplla_n
. «| kadrolar Ust yazi ile
belirlenen > -
L . Cumhurbaskanhgina
degisikliklerin veri N .
Jo gonderilir.
girisi yapihr.
Y
Yayimlanan
degiisiklikler tablo Uygun gorilen
halinde hazirlanir. yg ng .
5 < degisiklikler Resmi
ve dagihm <
. gazetede
yapilmak Uzere avimlanr
Rektoérluk oluru yay )
alinir.
Y

Tlgili degisiklikler o
ya?)lhr vg 5Peyosis Yapilan degisiklikler
sistemine veri > ilgili birimlere
girisi yapihr. gonderilir.




Birim Adi:

Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliigi

Sireg Adt:

Yurtdisi izin Islemleri

Yurtdisi izin islemleri

Basvuru Sahibi

Personel Daire Baskanhg:

ilgili Birim

Basla

Yurtdis1 iznine
aynlacak
personel birimine
basvuru yapar.

Personelin
basvurusu
Personel Daire

"|Baskanligina st

yaziile
go6nderilir.

v

Rektoérlik Makaminin
uygun goérmesi halinde
birimine uygun
géruldigline dair yazi
yazilir ve dosyasina
goénderilir.

l




Birim Adi:

Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliigi

Sireg Adt:

Refakat izin islemleri

Refakat izin islemleri

Basvuru Sahibi

Personel Daire Baskanhg:

ilgili Birim

Basla

Refakat iznine
aynlacak
personel birimine
dilekge ile
basvurur.

"|Baskanligina st

Personelin
basvurusu
Personel Daire

yaziile
go6nderilir.

v

Personelin refakat
izin talebinin
uygunlugu kontrol
edilir.

Uygun olmayan
talepler
| personelin

Hayir

Evet

l

Uygun olan talepler
icin Rektorllk oluru
alinir ve personelin
dosyasina génderilir.

birimine
gerekgesi ile
gonderilir.




Birim Adi:

Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliig

Sireg Adi:

E-Butge E-Uygulama islemleri

E-Biitce E-Uygulama Islemleri

Personel Daire Baskanhg

ilgili Kurum

Basla

Dolu-Bos Kadro
Cetvellerinin
Alinmasi.

Y

Tlgili Cetveller
incelenir ve Personel
hareketleri belirlenir.

Y

Belirlenen Degisiklikler
E-Butce ve E-
Uygulama Sistemine
veri girisi yapihr.

E-Uygulama
sisteminde yapilan
degisiklikler Strateji ve
Bitce Baskanlig:
Uzmanlar tarafindan
incelenir ve onaylanir.




Birim Adi:

Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliigi

Sireg Adt:

Sendika Uyelik islemleri

Sendika Uyelik islemleri

ilgili Sendika

Personel Daire Baskanhgi

ilgili Birim

Sendika tarafindan

Basla

Uyelik formu Ust yazi
ekinde sendikaya
iade edilir.

» personelin tyelik
formlar: génderilir.

Y
Uyelik Formlar: gelen
personelin sendika
Uyelikleri kontrol
edilir.

Sendika Uyesi

Evet mi?

Hayir

!

Personelin sendika
uyelik bilgileri Peyosis
Uzerinden veri girisi
yapilr.

Sendika Uyelik
formlan Ust yazi ile

Bitir.

ilgili maas
mutemetliklerine
gonderilir.




Birim Adi:

Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliigi

Sireg Adt:

Siirekli Isci Ahm Islemleri

Siirekli isci Alim islemleri

Basvuru Sahibi

Personel Daire Baskanhgi

ilgili Kurum

Basla

Universitemiz birimlerinin
ihtiyaclar: dogrultusunda
Cumhurbaskanhgina kadro
ihdas talepleri bildirilir.

A 4

Ihdas Talepleri

Cumhurbaskanhginca
Onaylanur.

\ 4

Universitemiz
tarafindan tanzim
edilen isgucu istem
formu ISKUR'a
génderilir ve ISKUR
tarafindan ilan edilir.

v

ilgili ilanlara adaylar
basvuru yapar.

Bagvuran adaylarin
s |kura ile ilgili duyurusu

Universitemiz web
sitesinde yayinlanr.

Y

Noter katihmiyla kura
cekilir ve yerlesen
adaylar duyurulur.

Y

Yerlesen adaylarin
yazil ve/veya sézll
mulakatlar: yapihr.

Y

Asil olarak kesinlesen
adaylarn guvenlik
«| sorusturmasi veya arsiv

Kisilere bilgi
verilir ve
yedek aday
cagurilir.

arastirmas: yapimak
Uzere Emniyet
Mudurlagiine génderilir.

Hayir

A

Olumlu mu?

Evet

v

Atamasi yapilir ve
gbreve baslatiimak
Uzere ilgili birime
gobnderilir.




Birim Adi:

Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliigi

Sireg Adt:

Gorevde Ylkselme ve Unvan Degisikligi

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

Basvuru Sahibi

Personel Daire Baskanhgi

ilgili Birim

Tlgili kadrolar icin
basvurular alinir.

Basla

Sinava ¢ikilacak
kadrolar belirlenir.

Y

A

Y

sinav takvimi ilan
edilir.

Belirlenen kadrolar ve

Y

flgili ydnetmelik
geregince Sinav

ilgili kisilere gorevleri
bildirilir.

Komisyonu kurulur ve

Bagvurular

Sinav kurulunca
degerlendirme yapihr
ve ilan edilmek Gizere

Personel Daire

degerlendirilir ve

sinav yeri ve tarihine
iliskin duyuru yapihr.

Adaylarin
kazandiklar >

Baskanligina teslim

edilir.

\ 4

unvanlara atamalar |
yapilr.

Sinavi kazanan asil
ve yedek adaylar
Universitemiz web

sitesinde ve Personel

Daire Baskanhgi web

sitesinde ilan edilir.

Bitir. <

v

Atamasi yapilan
kisilerin Atama

onaylart ilgili birimlere
gonderilir. Sgk girisleri
yapilir.




Birim Adi:

Idari Personel ve Kadro Sube Mudurliig

Sireg Adi:

Kontenjan Tahsis Islemleri

Kontenjan Tahsis Islemleri

Personel Daire Baskanhg

ilgili Kurum

Basla

Universitemiz
birimlerinin ihtiya¢ ve
talepleri dikkate
alinarak talep edilecek
kontenjan sayilan
belirlenir.

Y
Cumhurbaskanhg:
idari isler
Baskanhgina Talep
yazilan yazilir.

\ 4

Cumhurbaskanlig:
Strateji Butce Baskanhg:
E-Uygulama
sisteminden kontenjan
tahsis bélimine giris
yapilr.

\ 4

E-Uygulama sistemi
duyurular bélimune
kurumlara verilen
kontenjan sayilar
yayinlanir.

Y

Kurumumuza verilen

kontenjan aciktan ve

naklen tayin suretiyle
degerlendirilir.




Birim Adi: Personel Daire Bagkanhgi - OzIiik isleri Sube Mudurligi

Siireg Adi:  |DISIPLIN CEZASI VERME ISLEMLERI] |

ilgili Birim Personel Daire Bagkanhg
Basla
Soru.§t.urm:i1y.| . Sorusturma dosyasinda
yapan birim, disiplin > herhangi bir eksik olup
sorusturma dosyasini olmadigi kontrol edilir.

Personel Daire
Bagkanligina gonderir.

Sorusturma
dosyasindaki Dosyada
eksikliklerin <€ Evet eksik

tamamlanmasi igin var mi?

ilgili birime gonderilir.

Hayir

!

Uygulanan disiplin
) 4 cezasi PEYOSIS,

\ YOKSIS ve KAMU E-
Bitir |« UYGULAMA
programlarina girilerek

sorusturma dosyasi
arsive kaldirilr.




Birim Adi: Personel Daire Bagkanhgi - OzIiik isleri Sube Mudurligi

Siireg Adi:  [HASTALIK RAPORU ISLEMLERI |

Basvuru Sahibi

ilgili Birim

Personel Daire Bagkanhgi

Basla

Hastalik raporu

alan personel,

raporunu gorev
yaptigi birime verir.

Hastalik raporu
ilgili birim tarafindan
Personel Daire
Baskanhgina
gonderilir.

Hastalik raporu

Bitir |«

Y

bilgileri PEYOSIS'e
girilir.

Y

Hastalik raporlarinin
sthhi izne gevrilmesi i¢in alinan
Rektorlik Oluru personelin
maasindan gerekli kesintinin
yapilmasi igin kadrosunun
bulundugu birime gonderilir.

Y
Sthhi

izne gevrilen
hastalik raporlari

personelin 6zluk
dosyasinda
arsivlenir.




Birim Adi: Personel Daire Bagkanhgi - OzIiik isleri Sube Mudurligi

Siire¢ Adi:  |ASKERLIK ISLEMLERI

Basvuru Sahibi

Personel Daire Bagkanhg

Milli Savunma Bakanhigi

Basla

Universitemize TUS/DUS ile
atanan personelin uzmanhk
egitimleri sliresince askerlik
sevk tehirlerinin yapiimasi
veya uzmanlik egitimini

tamamlayanlarin/gorevinden

ayrilanlarin sevk tehirlerinin
iptal edilmesi igin Milli
Savunma Bakanhgina teklifte
bulunulur.

Askerlik sevk tehir teklifi

Universitemizde
aday memur
olarak gorev yapan
personel, askerlik
sevk tehirinin
yapilmasi igin
bagvurur.

Personelin aday memurlugu
slresince askerlik sevk

tehirinin yapilmasi igin Milli
Savunma Bakanligina
teklifte bulunulur.

Bitir <

Askerlik sevk tehiri teklif
sonucu personele bilgi

&

»|  sonucu Personel Daire
Baskanligina bildirilir.

verilmesi igin gérev
yaptigi birime goénderilir.




Birim Adi:

Personel Daire Bagkanhgi - OzIiik isleri Sube Mudurligi

Siire¢ Adi:

BORGLANMA ISLEMLERI

Basvuru Sahibi

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanhgi

Personel Daire Bagkanhgi

Basla

Ucretsiz izin, askerlik hizmeti,
yurtdigi hizmeti vb. streleri
borglanmak isteyen personel
Sosyal Guvenlik Kurumu
Baskanligina basvurur.

Sosyal Guvenlik Kurumu
Bagkanligi, personelin
- borc¢lanma talebinin

Sosyal Guvenlik Kurumu
Baskanhgi’'nin istemis

gerceklestiriimesi igin gerekli
evraklar Kurumumuzdan Ust
vazi ile talep eder.

Borglanma islemi igin
tahakkuk ettirilen tutar

&

SGK, borglanma islemi igin
tahakkuk ettirilen tutarin

basvuru sahibi
tarafindan odenir.

personel tarafindan <

oldugu evraklar
hazirlanarak gonderilir.

6denmesi gerektigini bildirir.

SGK, personelin borglanma
islemi icin tahakkuk ettirilen
bor¢ miktarinin 6dendigini ve
borglanilan siirelerin

Bitir |«

Personelin
borglanmis oldugu
surelerin emeklilik

Y

emeklilik hizmet siiresiyle
birlestirilmesi gerektigini
bildiren yazisini Personel
Daire Baskanligina
gonderir.

hizmet siresine

eklenmesi igin
Rektorliik
Onayi alinir.

Y

Y
Personelin

borglanmis

oldugu sureler
PEYQOSIS'e girilir.




Birim Ad: Personel Daire Bagkanhgi - OzIiik isleri Sube Mudurligi

Siireg Adi:  |[HiZMET SURESI BiLDiRME ISLEMLER] |

Basvuru Sahibi

ilgili Birim

Personel Daire Bagkanhgi

Basla

Universitemiz
lojmanlari veya kres
hizmetinden
faydalanmak isteyen
personel ilgili
birimlere basvurur.

Bitir |«

ilgili birim bagvuru
yapan personelin
listesini hizmet
surelerinin tespiti igin
Personel Daire
Baskanhgina génderir.

I—) hizmet sireleri

Basvuru yapan
personelin

tespit edilerek ilgili
birime bildirilir.




Birim Adi: Personel Daire Bagkanhgi - OzIiik isleri Sube Mudurligi

Siireg Adi:  [EMEKLILIK ISLEMLERI

Basvuru Sahibi ilgili Birim Personel Daire Bagkanhgi Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanhgi
Basla Emeklilik talebinde Emeklilik talebinde
bulunan personelin bulunan personelin,
» dilekgesini Ust yazi ile »  Kanunun 6ngordugu
Personel Daire emeklilik sartlarini taslyip
Emeklilik talebinde Baskanligina gonderir. tasimadigi kontrol edilir.
bulunan personel

gorev yaptigi birime
basvuru yapar.

Emeklilik
sartlarini

BitirJi Hayir

tasiyor mu?
A
Evet
Birim tarafindan ilisik Pe.rsongl!n.emekll .
. . ., olabilmesi icin gerekli
kesme islemleri < . :
: | evraklari getirmesi
amamlanir. istenir.
Y
ilisik kesme islemi ve
Fmek!lllk .athl ve gerekli evraklar . Emeklilik talebinde bulunan
ikramiyesi 6deme | tamamlanan personelin | ersonele emeklilik avligi ve
durumunu E-Devlet "1 bilgileri HITAP'a girilerek "1 P ikramivesi 6deni¥ &
Gzerinden takip eder. Sosyal Glvenlik Kurumu ¥ ’
A Baskanhgina génderilir.




Birim Adi: Personel Daire Bagkanhgi - OzIiik isleri Sube Mudurligi |

Siireg Adi:  |DISIPLIN CEZASI iPTALI/SILINMESI iSLEMLERI |

Basvuru Sahibi

Personel Daire Bagkanhgi

Basla

Disiplin cezasinin
uygulanmasinin
izerinden Uyarma ve
Kinama igin 5 yil, Ayliktan

Kesme ve Kademe
ilerlemesinin
Durdurulmasi igin 10 yil
gegen personel cezasinin
silinmesi igin yapar.

Basla

Disiplin cezasinin iptali

Y

A

Disiplin cezasinin uygulanmasinin lizerinden

Kanunda belirtilen siirenin gecip gegmedigi
kontrol edilir.
Y

Disiplin cezasinin
silinmesi igin
Rektorlik Onayi
alinir.

icin mahkemeye basvuru
yapar.

Disiplin cezasinin iptali
veya silinmesi islemi

Mahkeme karariyla iptal edilen veya
Rektorliik Onayi ile silinen disiplin cezasi
PEYOSIS, YOKSIS ve KAMU E-
UYGULAMA programlarina kaydedilir.

sonucunda ilgili personele
bilgi verilir.




Birim Adi: Personel Daire Bagkanhgi - OzIiik isleri Sube Mudurligi

Siireg Adi:  [MAL BILDiRiM BEYANNAMES] iSLEMLERI |

Basvuru Sahibi Personel Daire Bagkanhgi ilgili Birim
Sonu 0 ve 5 ile biten
Basla yil baglarinda tim Personelin doldurdugu
personelden Genel genel mal bildirim
> Mal Bildirim > beyannameleri
Beyannamesi Personel Daire
istenmesine dair Baskanhigina gonderilir.
birimlere yazi yazilir.
Y

Personel, maasinin 5
kati tutarindaki mal
varligi degisimlerini
bildirmek i¢in ek mal
bildirim >
beyannamesini
doldurarak Personel
Daire Baskanhgina
teslim eder.

Personelin
mal bildiriminde
bulundugu tarih
PEYOSIiS'e girilir.

Y
Personelin
vermis oldugu mal
Bitir < bildirim .

beyannamesi 6zlik
dosyasinda
arsivlenir.




Birim Adi:

Personel Daire Bagkanhgi - OzIiik isleri Sube Mudurligi

Siire¢ Adi:

HiZMET BIRLESTIRME ISLEMLER] |

Basvuru Sahibi

ilgili Birim

Personel Daire Bagkanhgi

Basla

Hizmet birlestirme
talebine iliskin

Hizmet Birlestirme
talebinde bulunan

Personelin hizmetlerinin

»| degerlendiriimesi icin

Rektorlik Onayi alinir.

Y

Personelin bilgileri

dilekgesi ile gorev »| personelin dilekgesini Ust
yaptigi birime yazi ile Personel Daire
basvurur. Baskanhgina gonderir.
Bitir |«

PEYOSiS'e girilir.




ERCIYES UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

is Akis Semalari

BIRIM: EVRAK BUROSU

SEMA ADI: | GELEN GIDEN EVRAK AKISI

Universitemiz
Genel Evrak
Biirosu

Daire Baskani evraki

ilgili Sube
Miuddarluklerine havale

Evrak Kayit Bilirosu havale
edilen vyazilara evrak  kayit
sayisi vererek ilgili birimlere

eder. geregi yapilmak lizere dagitim
yapar.
Giden ¢
ayit
Evrak Y

yapilir




Birim Adi: Personel Daire Bagkanhgi - OzIiik isleri Sube Mudurligi

Siireg Adi:  |YILLIK iZiN iSLEMLERI

Basvuru Sahibi Personel Daire Bagkanhgi

Basla

Yillik izin veya mazeret

. . Personelin izne ayrilmak
izni almak isteyen

istedigine dair izin belgesi

personel, Personel > N . . -
Daire Baskanligina diizenlenir ve birim amirine
basvurur imzalatmasi icin personele verilir.

Personel, izin belgesini
amirine imzalatarak bir
niishasini birimimize |<€
teslim eder.

Personelin kullandigi yillik
izin sliresi, toplam izin
suresinden disulerek izin

belgesi 6zlik dosyasina
kaldirihr.

Y

Bitir |«




Birim Adi: Personel Daire Bagkanhgi - OzIiik isleri Sube Mudurligi

Siireg Adi:  [PERSONEL KIMLiK KARTINI KAYBEDENLERIN BiLDiRILMESI ISLEMLER]

Basvuru Sahibi

E-Kampiis Birimi

Personel Daire Bagkanhgi

Basla

Personel kimlik
kartini kaybedenler
Universitemiz E-
Kampis birimine
basvurur.

Bitir |«

Personel
kimlik kartini
kaybedenlerin

dilekgeleri Personel
Daire Baskanligina
gonderilir.

I—) personel kimlik

Personel kimlik kartini
kaybedenlerin listesi,
icisleri Bakanligina ve

kartinin kaybedildigi ilin
Emniyet Middrliklerine
Ust yazi ile bildirilir.




