Goreve bagladigi tarihten itibaren
en az 12, en fazla 24 ayini dolduran aday
memurlar Aday Memurlarin Yetigtirilmelerine lligkin
Genel Yénetmelik gergevesinde Temel Egitim,
Hazirlayici Egitim, Staj E@itimi sonunda sinava
tabi tutulurlar.

y

Adaylhg kaldirilacak olan devlet memurlarina
ilgili ydnetmelik gergevesinde yemin ettirilir,
Aday Memur Staj Degerlendirme Formu doldurulur,

1. ve 2. sicil amirlerine imzalatilir.

Rektérlikten gelen asalet tasdik onayi
Maas iglerine bildirilir,

Yapilan igslem PBYS'den kontrol edilip,
Hitap islemleri yapilir.

Yapilan islemler PBYS'den Yazigma evraklari ile
gelen onaypersonelin 6zlik dosyasina kaldirilir.




AKADEMIK / IDARI PERSONEL iZIN ALMA SURECI

Akademik Personel Anabilim Dali

idari Perosnel

izin istedi Fakiilte Sekreterligince
uygun olup, olmadigi degerlendirilir
(Yillik ve Mazeret Izin igin)

Uygun ve Béliim Bagkanina, Idari Personel ise Uygun
gorilmedigi Birim Sorumlusuna imzalattigi < gorilmedigi
kisiye bildirilir Yilhk/Mazeret/Hastalik Izin kisiye bildirilir

basvurunu yapar

Akademik Personel

Gelen dilekgenin Akademik Personele mi,
Idari Personel mi? ait oldugu kontrol edilir

Hayir

izin istegi Dekan tarafindan
uygun olup, olmadigi degerlendirilir
(Yillik ve Mazeret Izin igin)

Fakiilte Sekreteri uygun gériip onayladig izin
talebini onaylar, geregi igin Ozliik Islerine sevk
eder

Dekan uygun gorlp onayladidi izin talebini onaylar,
geregi icin Ozliik islerine sevk eder

Y

izin formundaki izin siireleri PBYS'de iglenir ve bir
sureti ilgili kisinin 6zliik dosyasina konur.



Anabilim Dali Baskaninin segim
surecinin baglatilmasi

v

Anabilim Dalinda baskan olarak
atanabilecek 6gretim Uyesi veya 6gretim

v

Anabilim Dalinda baskan olarak

atanabilecek 6gretim Uyesi veya 6gretim

gorevlisi sayisininen ¢ok iki kisi olmasi gorevlisi sayisinin ikiden fazla olmasi

Baskan, Dekan tarafindan belirlenir.

Y

Anabilim Dalinda gorevli olan Profesér,
Dogent ve Yardimci Dogent ve Ogretim
Gorevlilerinin Dekan tarafindan toplantiya

cagrilir.

Segim igin Uye sayisi kadar mudurlu oy pusulasive
zarfin hazirlanmasi. Esitlik ihtimaline kargiyeteri
kadar oy ve zarfin yedekte bekletilir.

Y

Anabilim Dalindaki uye sayisinin yaridan bir
fazlasinin segime katilmasi, cogunlugun saglanmsi
ile

Y

Secgimde adaylardan birinin yeterli oyu almasi, salt
cogunlugu saglamasi

Y

Secim tamamlanir, sonug bir tutanakla Dekanliga
bildirilir.

Y

Dekan, segime katilan Uye sayisinin yaridan bir
fazlasinin oyunu alan aday! Anabilim Dali Baskani
olarak belirler.

Atama Rektoriin onayina sunulur.

Rektdéran onayi ile Anabilim Dali
Baskani gorevine baslar.

Segilen adayin

bagka bir idari gérevi var mi? Hayir

Secilen aday Dekan tarafindan
atanir.

Atama Rektorlige, Boluime ve ilgili
adaya bildirilir.



Talepler tespit edilir

Talepler dogrultusunda Rektorltige kadro sayisi
bildirilir

Y

Akademik ilan ulusal gazetede yayinlanir

Adaylar miuracaatini yapar

v

On Degerlendirme Komisyonu olusturulur ve
rektorlige bildirilir.

Belirlenen komisyonca basvurular
degerlendirilerek en ylksek puandan en
disuk puana goére siralanmig 6n
degerlendirme formlarinin imzali haliyle
Dekanliga teslim edilir.

Evet
Adaylar ilandaki sartlara uyuyor mu
ve belgeleri tamam mi?

Basvuru kabul edlimez

Y

Sinav tutanaklarinin hazirlanmasi ve
sonuglarin agiklanir.

Hayir ;
ilgili kadroya Y ligili Bélim Bagkaninin
atanamaz. gorust olumlu mu?
Evet
Rektér Onayi ile atanir ve gelen Dekanlik gorlsi ile birlikte yonetim
onay ilgili béltim ile aday'a < kuruluna sunulur ve alinan karar
bildirilerek gérevine baglayis istenir Rektorlige sunulur.

orevine baslayis yazisi geldikten
sonra ise giris bildirgesi islemi yapilir,
Ozliik dosyasi olusturlur evraklar
dosyaya kaldirilir.



Bilirkigi Gorevlendirme

Lane 1

Lane 2

Dis Kurumlardan bilirkisi talep yazisi
Rektorlige gelir

Rektorlik tarafindan gelen bilirkisi talep
yazisl
ilgili bolime goénderilir.

Y

Bolimden istenen bilirkisi bilgileri Dekan
imzasi ile rektorlige gonderilir.




Dekanlik Yazisi

BOLUM BASKANI ATAMASI

Bolim Bagkanini belirlemek tzere, Anabilim

Y

Dekan, Bolim
Baskaninin atama
onayini Rektrlige

sunar

Rektor onayindan sonra
Bolim Bagkani atanarak,
gorevine baslar

Dali Bagkanlarinin yazili gérusi sorulur

Anabilim Dali Bagkanlarinin yazili gorusleri
alinarak bolim baskani adaylar belirlenir.

Bolum Bagskani adayinin
ikinci bir gérevi var mi?

Dekan, Bolim
baskanini atar, atama
onay! Rektorlige ve
Boltime bildirilir




Fakultemizin ders mifredatinda
yer alan fakat ilgili alanda Ogretim

Elemani bulunmayan
dersler tespit edilir

Y

Universitenin diger birimlerinden
gorevlendirilecek Ogretim
Elemanlarinin ismen veya bagli
oldugu birim tarafindan belirlenir.

Y

Gorevlendirilmesi talep edilen
Ogretim Elemani ve/veya Ogretim
Elemanlarinin tespit edilerek ek ders
yuklerinin bildiriimesi istenir.

Y

isimleri tespit edilen Ogretim
Elemanlarinin yazilar Fakilte
Yoénetim Kurulunda Uygun Gordlur

Rektorlikten olur alinir ve ilgili

birime bildirilir.




Emeklilik icin gerekli evraklar istenir_

Akademik / Idari Personel yazili 1-Emekli olmak istedigine dairdilekge
olarak Emeklilik isteminde bulunur

P»12-Niifus Clizdani Fotokopisi

3-5 adet vesikalik fotograf

4-llisik Kesme Formu

PBYS’den; Emeklilik Belgesi, Niifus Ornegi

Ozliik Dosyasindan; ilkOgrenim Belgesi, Askerlik
Terhis Belgesi, Hizmet Borglanmasi ile ilgili belgeler,
Hizmet Birlestirmesi ile ilgili belgeler hazirlanir

Emeklilik dilekgesi ve diger evraklar taranarak
EBYS lizerinden Rektorliige, kisinin emeklilige
sevki teklif edilir

Rektorliiktenalinan emeklilik onayi

ilgili birimlere iletilir

SGK’dan Isten Ayrilis Bildirgesi
Tescil isleminin yapilir

Yapilan tlim yazigmalar 6zliikk dosyasina takilir,
dosya argive kaldirlir




Fakiilte Dekanina Vekalet

Dekan'in, izin veya
g6revlendirme belgesi
hazirlanir

O

Vekalet edecek kigiye

Y

Dekan'in yerine vekalet
edecek kisiye gbreviendirme

yapilir ve Rektérliige onay igin
teklif yapilir.

g6reviendirme teblig edilir

Rektérliikten onay alinir

Gelen onay ilgili birimlere teblig

edilir.




Fakiilte Sekreterine Vekalet

BASLA

\ 4
Fakiilte Sekreteri, Izin
veya gorevlendirme
belgesini Dekanliga

sunar

Y

Dekan, Faklilte Sekreterinin
yerine vekalet edecek kisiye

glreviendirme yapar ve
Rektérllige onay icin teklif
gonderir.

Vekalet edecek kisiye
gorevilendirme teblig edilir

Rektorllikten gelen onay alinir

Gelen onay ilgili birimlere teblig
edilir.

BITIR




Hizmet_Belgesi_Taleb

Akademik/idari Personel Ozliik fsleri Sefi Fakiilte Sekreteri
BASLA
> Dilekge teslim alinir
A 4
Y
Personel Hizmet Belgesi Talep
Dilekgesini Dekanliga verir Hizmet belgesi hazirlanir ve
paraflanir.
A 4

BITIR

Fakulte Sekreteri tarafindan
onaylanir

Hizmet Belgesi talep eden
personele iletilir, bir nishasi
6zlik dosyasina kaldirilir.




Maas Biirosu idari Gérev iglemi is Akigi

Ozliik Isleri

Maas isleri

BASLA

OzIik Isleri Birosundan
idari Gérev Tazm. Evraki Alinir

—>

Maliye Bakanligi KBS Maas Modiiliine
girig yapilr.

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Hesaplama gegilir

Tahakkuk olusturulur
Gergeklestirme Gorevlisine imzaya
sunulur

A

evet
hayir

onaylandi mi ?

o6deme emri igin onay verili

BITIR




KISMi ZAMANLI GALISACAK OGRENCILERIN GALISTIRILMASI IS AKISI

UST YONETICI /SEKRETERLIK Ogrenci isleri FAKULTE BURS KOMISYONU SAGLIK KULTUR SPOR VE DAIRE BSK
«| Havale siireci sonucunda B€1§VUFU|E)V.|D
Basla ”| yazinin teslim alinmasi > degerlendirilip
sonuglaniriimasi

A 4 A 4
Saglik Kiltir Spor Daire o
Bagskanligindan alinan Yazi ve ekinin Boélim
yazinin havale siirecinin Bagskanliklarina duyurusunun
baslatiimasi yapllmasi
A 4

Ogrencilerin bagvurulari
imzalatilarak birimlere
yonlendirilmesi

Y

Basvuru Sonuglarinin ilgili
kuruma ve boliime

Uygun mu:? goénderilmesi icin yazi

hazirlanmasi

EVET \{\

Puantaj Cetvellerinin
Hazirlanmasi ve imza
prosedirinin
tamamlanmasi

A

Mduhur onayi alan
puantajlarin SKS 'ye N
gonderilmesi igin yazi >
\ 4 yazilmasi d

Yazinin teslim alinmasi

Ust yéneticinin onaylamasi

Bitir




Mal Bildiriminde Bulunma Sdreci

Goreve yeni baslama durumunda bir
ay iginde

Sonu sifir (0) ve bes (5) ile biten
yillarda Mal Bildirimi yenileme geregi
nedeniyle

Personel Maldirimi Formu almak igin |
)

Y

Mal varliginda net maasinin bes (5)
katini agsan miktarda bir degisiklik
olmasi durumunda bir ay iginde

Ozliik islerine bagvurur

Mal Bildirim Formu doldurularak kapal zarf
icinde, dilekce ekinde evrak kayit yolu ile
Ozliik Islerine gelir

M-Dilekge ile Zarf (iginde Mal Bildirimi

Formu olan) bir Ust yazi ila Rektorlige iletilir
ve iglem sonlandirilir




Ogretim Uyesi Yardimcilari Gorev Siiresi Uzatimi Alt Siireg is Akis Siireci

Pool
Lane 1 Lane 2 Lane 3
BASLA
Anabilim Dali Bagkani ile B6IUm
Baskanhgi Gortusu Dekanlik Goriisu
ile birlikte Yonetim Kurulu’na
sunulur.
Y

ilgilinin gérev siiresi
bitiminden 3 ay 6nce dilekge
vermesi ve evrak kontrol

edilir

Yoénetim Kurulu Gérisu
Olumlu mu?

Gorev sliresi uzatilmaz

\ 4

Yonetim Kurulu Karari, gortigler
ve dilekge
Rektorlige gonderilir

Rektdr onayi alinir

Y

Gelen onay 6zliik dosyasina
kaldirihr ve ilgiliye
bilgi verilir

BITIR




Akademik / idari personel pasaport
basvurusu talebinde bulunur.

Hususu pasaportu

Hususi pasaport mu,
Hizmet pasaportu mu
kontroli yapilir

Hizmet pasaportu

PBYS (zerinden pasaport
islemleri menisiinden kararname
olusturulur. imza ve miihiir igin
Rektorllge iletiimek tzere
personele teslim edilir.

Evet

Gorevlendirme
onayi ¢ikti mi

Hayir

Gorevlendirme onayl imzadan
cikmadan igleme alinmaz.




Personel_Kimlik_Karti_Basvurusu

Akademik/idari Personel

Ozliik isleri

Fakulte Sekreteri / Dekan

BASLA

Personel online olarak bagvuru
formunu doldurur ve basim lcretini
bankaya 6der ve Personel Daire
Bagkanligi'na bir fotograf iletir.

Rektorlikten gelen yeni basilimis
kimlik karti ilgili personele imza
karsihiginda teslim edilir.

Alinan imzali form bir {ist yazi ile
Rektorliige iletilir.

BITIR




Maas Biirosu Terfi iglemi is Akig

Ozliik Isleri

Maas isleri

BASLA

Ozlik Isleri Birosundan
Terfi Evraki Alinir

—>

Maliye Bakanligi KBS Maas Modiiliine
girig yapilr.

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Hesaplama gegilir

Tahakkuk olusturulur
Gergeklestirme Gorevlisine imzaya
sunulur

A

hayir

vet

onaylandi mi ?

Y

6deme emri igin onay verilir

BITIR




KBYS'’den ay bazinda sorgulama yapilir, terfitarihleri gelen
akademik personelin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 64
ve65. maddeleri uyarinca kademe veya derece ilerlemelerinin
yapilmasi hususunda Rektorlligeyazi yazilir.

Kademe veya derece terfileri yapilanakademik ve idari personel
icin alinan Rektdrliik onaylari Maas Islerine bildirilir,

Hitap islemleri kontrol edilir vepersonelin 6zlik doyasina

kaldirilir,




Pool

Lane 1

Lane 2

Lane 3

Personel Ucretsiz izin talebinde
bulunur

Evraklarin tamamlanmasi istenir

Dilekge ve ekindeks
evraklar incelenerek,
Ucretsiz izin talebi ile ekinde sundugu
evraklar kontrol edilir
evraklar tamam mi2

\

Evet

Rektorliikten onay alindiktan sonra
kisiye ile birimine bildirilir, |,

Rektorliik onayina sulunur

gorevinden ayrilis ve baslayis
bildirilmesi istenir.

isten ayrilig bildirgesi iglemi yapilir
ve evrak 6zlik dosyasina kaldirilir.




Akademik / idari personel
dilekgesinin ekinde 6grenim
belgesi ile Ustdgrenim

degerlendirilmesi talebinde > Ust yazi ile Rektérlige sunulur.
bulunur.

Y

Rektorlik Makamindan gelen kararname,
Maas iglerine bildirilir ve yapilan yazismalar
ile birlikte kararnamenin bir érnegi kisinin
0zliik dosyasina takilir.

PBYS’den hitap islemleri kontrol edilir ve
isleme son verilir



Akademik/idari Personelin
gorevlendirme talebi

PBYS Uzerinden gegici
gorevlendirme menisiinden
kararname olusguturulur, PDF olarak
EDYS'de Harici Kurumigi giden evrak
olarak sisteme eklenir

Birim Sefi ile
Fakiilte Sekreterinin
parafina sunulur

Dekana imzaya sunulur, Dekan

imzaladigi anda evrak otomatik

tarih ve kayit alir ilgili bélimain
sistemine digser

Evrakin paraf kismi ile diger
yazilar personelin
6zliik dosyasina kaldirilir

Hayir

Yedi glinden fazla veya
yolluklu-yevmiyeli midir?

Evet

—>

Yoénetim Kuruluna sunulur

Yénetim Kurulundan gikan karar
ile birlikte evrak Rektorllige
sunulur

l

Rektorltikten gelen onay evraki ilgili
Boélime, Muhasebeye/Doner
Sermaye Birimine sevk edilir

Rektoritik onayinin bir rnegi
teklif yazilari ile birlikte personelin
6zliik dosyasina kaldirlir.






