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AN OD R R
Personel Daire Bagkanligi tarafindan kadro unvan bazinda yan 6deme

cetvellerinin hazirlanmasinin istenilmesi. 1 1
Personel kadro féylne istinaden ilgili mevzuata uygun olarak excel formatindaki

cetvellere bilgi girisi yapiimasi. 60 1 1 1
Kadro unvan bazinda hazirlanan (I, Il, lll sayili) cetvellerin kontrol edilmesi ve

gerekli diizeltmelerin yapilmasi. 60 1 1 1
I, 11, 1l sayili cetvellerin ¢iktisinin alinmasi 5 1 5 dk 1

Diizenlenen cetvellerin Dekan onayindan sonra Rektér onayina sunulmak tizere
Personel Daire Bagkanligina génderilmek Uzere Ust yazi hazarlanmasi(belgenet

ten) 5 1 5 dk 1
Ustyazi giktisinin alinmasi. 2 1 2 dk 1
Imzalanan (istyazi ve ekindeki 1slak imzali cetvellerin Personel Daire

Bagkanligina génderilmesi. 60 1 1 1

Kadro unvan bazinda onaylanan cetvellerin Personel Daire Bagkanligi tarafindan
isim bazinda diizenlenmesinin Dekanliga bildiriimesinden sonra mevzuata uygun

olarak bilgi girisi yapilmasi. 60 1 1 1

Isim bazinda hazirlanan (1, Il, Il sayili) cetvellerin kontrol edilmesi ve gerekli

diizeltmelerin yapiimasi. 60 1 1 1

I, 11, 1l sayili cetvellerin ¢iktisinin alinmasi 5 1 5 dk 1

Diizenlenen cetvellerin Fakilte Sekreterligi onayindan sonra maas isleri birimine

belgenet lizerinden génderiimesi 5 1 5dk 1

Tim evrakin dosyasina konulmasi. 5 1 5 dk 1
4 9 d R D OR DIR R

Ogretim elemanlarinin géreviendirme taleplerinin Bélim Baskanligi tarafindan

Dekanliga teklif edilmesi 21 1

Teklif mevzuata uygun mu? 10 21 3,5 1

Yurt disi gérevlendirme yolluksuz-yevmiyesiz ise ve siiresi 7 giinii agmiyorsa
Dekanlik teklifi sisteme girilir belgenet e aktarilarak Personel Dairesi
Baskanligina e-imzal olarak goénderilir. 20 21 7 1

Gorevlendirme 7 glinli agiyorsa ya da yolluklu-yevmiyeli ise (yurt i¢i ve yurt disi)

Fakilte Yénetim Kurulu Karari oracle sisteminden yazilir ve imzalatihr. 10 21 35 1

Dekanlik teklifi bilgi girisi personel otomasyonuna kaydedilir ve belgenet e
aktarilarak Personel Dairesi Bagkanligina e-imzali olarak tim evraklarla birlikte
gonderilir. 20 21 7 1
Rektér'iin gérevlendirmeyi onayladigina dair Personel Daire Bagkanliginin yazisi
geldikten sonra gérevden ayrilis - baglayis tarihlerinin bildirimesine dair Bolim
Baskanligina génderilecek Dekanlik Ustyazisi hazirlanarak belgenet sisitemi

Uizerinden gonderilir. 10 21 3,5 1
ligilinin géreve baslayis - ayrilis tarihlerini bildiren Bélim Bagkanligi yazisi
geldikten sonra personel otomasyonuna bilgi girisi yapilir. 10 21 3,5 1

Gorevlendirme onayi (belgenet lizerinden havale edilmediyse) Muhasebe
Birimine bir 6rnegi zimmetle teslim edilir ve bélim gérevlendirme dosyasina

kaldirilir. 10 21 35 1
4 9 md R OR DIR R

Ogretim elemanlarinin gérevlendirme taleplerinin Béliim Baskanlgi tarafindan

Dekanliga teklif edilmesi 500 1
Teklif mevzuata uygun mu? 10 500 5000 1
Yurt ici mi?_Yurt disi mi? (YURT ICI) 500 2
Yolluk yevmiye talebi var mi? (EVET) 136 2
Gorevlendirme yolluklu-yevmiyeli ise (yurt igi ve yurt disi) Fakilte Yoénetim Kurulu

Karari oracle sisteminden yazilir ve imzalatilir. 10 136 22,66 1

Dekanlik teklifi bilgi girisi personel otomasyonuna kaydedilir ve belgenet e

aktarilarak Personel Dairesi Bagkanligina e-imzal olarak tiim evraklarla birlikte
gonderilir. 15 136 7 1
Gorevlendirme isleminin personel otomasyonuna kaydedilmesi 15 500 125 2

Gorevlendirme onayinin ve gérevden ayrilig-baslayis tarihlerinin bildirilmesine
dair Bolliim Bsk.na génderilmek (izere, personel otomasyonuna girilen
gorevlendirmenin belgenete aktarilarak Boliim Baskanligina génderilmesi.

10 500 83,33 2
ligilinin géreve baslayig-ayrilis tarihlerini bildiren Bélim Bagkanligi yazisi
geldikten sonra personel otomasyonuna bilgi girisi yapilmasi. 5 500 41,66 2
Gorevlendirme onayi ve ekli evrakin ilgili bélim gérevlendirme dosyasina
konulmasi. 10 500 83,33 2

R R D OR DIR R

Yurt igi - yurt dis1 gérevlendirme formu bélimlerden gelir. 525 1
Form kontrol edilir 10 525 87,5 3

Yolluksuz yevmiyesiz gorevlendirilmeler siiresine gore Dekanlik / Fakilte
Yonetim Kurulu / Rektorlik Onayina sunulur. Yolluklu yevmiyeli goérevlendirmeler
ise Fakilte Yénetim Kuruluna sunulur. 10 525 87,5 2
Fakdlte Yonetim Kurulu Karari yazilir. Otomasyonda gérevlendirme teklifi girilir,
Personel Dairesi Bagkanligina gonderiimek tizere belgenet e aktarilarak imzaya
sunulur. 40 525 350 2
Gorevlendirme yolluklu-yevmiyeli ise 6demeyi yapacak ilgili birime Rektorlikten
gelen onay (belgenet tizerinden ilgili birime de havale edilen) ve FYK karari
zimmet ve imza karsih@ verilir. Bolim Baskanligina uygun goérildigi ve baslayis

istemi belgeret Gizerinden yazilir. 15 525 131,25 2
Vekalet talebi birimimize gelir 100 1
Personel Otomasyon Sistemine girilir, islem belgenet e aktarilir, e-imzali olarak

Rektorlige teklifte bulunulur. 5 100 8,33 1

Vekaleti birakan Dekan ya da Fakiilte Sekreteri ise Dekanlik idari birimlerine ve
DEU.Saymanligi ile DEU.Isletme Miidiirligiine belgenetten yazilir.

5 100 8,33 1
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Gorev suresi sona erecek olan arastirma goérevlisi, 6gretim gorevlisi ve doktor

ogretim Uyeleri igin; 3 ay 6ncesinde bdlim baskanliklarina yazilan yazi ile gérev

siresi uzatma formlarinin(Dr.Ogr.Uyelerinden kriterleri sagladiklarina iliskin

yayinlari ve kanitlayici belgeleri-Arastirma gérevlileri igin 6grenci belgesi

(gerekiyorsa askerlik belgesi)istenir) imzali gérusleri ile birlikte istenir. 5 167 13,91 1

Boélim Bagkanligindan gelen belgelerde eksiklik var mi? (HAYIR) 5 167 13,91 2

Gorev suresi uzatma talebinin ilk toplanacak Yonetim Kuruluna sunulmasi B 167 13,91 1

Personel Otomasyon Sisteminden Fakiilte Yonetim Kurulu Karari yazilir. 10 167 27,83 1

Gorev suresi uzatma talebi Personel Otomasyon Sistemine girilir ve belgenet e

aktarilarak tiim belgeleriyle birlikte Personel Daire Bagkanligina e-imzali olarak

gonderilir. 20 167 55,66 1

Rektdrllik onayi(birimimize ve maas isleri birimine havale edilir) geldiginde bélim

baskanligina ve kisiye belgenet sisteminden e-imzali olarak génderilir. 10 167 27,83 1

ilgili evraklar 6gretim elemaninin 6zlik dosyasina kaldirilir. 10 167 27,83 1

PERSO DiSiP OR DM A =

Sikayet / Ihbar dilekgesinin alinmasi 5) 1

Disiplin sorusturmasi agilmasi uygun mu? (EVET) 5)

Dekan tarafindan Sorusturmaci belirlenerek Disiplin sorusturmasi agilir ve

sorusturmaci gorevlendirilir.Belgenet lizerinden sorusturmaciya gérevlendirme

yazisi e-imzali olarak yazilir ve ¢ikti alinarak tim belgeler teblig belgesi ile kisiye

teslim edilir. 30 5 2,5 1

Sorusturma raporunun Dekanlik Makamina teslim edilir.

Ceza verilmesi uygun mu? (EVET) 5)

Onerilen cezaya gére gerekli islemlerin baslatiimasi 30 5) 2,5 1

1) Uyarma, kinama cezasi verilmesi durumunda; 30 ) 2,5 1

Disiplin amiri cezay uygun gordii mu? (EVET) 30 ) 2,5 1

Sorusturulan kisi ve sikayetgciye ceza teblig edilir ve sorusturulandan savunma

istenir. 60 5) 5 1

Itiraz var m1? (EVET) 3

llgili Disiplin Kuruluna sevk edilir. 30 3 15 1

Disiplin Kurulunun itirazi kabul etmesi Gzerine disiplin amirinin daha hafif bir ceza

vermesi veya cezayi kaldirir ve bu karar ilgiliye teblig edilir. 60 8 3 1

2) Ayliktan kesme veya kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezalarinin

onerilmesi durumunda;

Dosyanin savunma ile birlikte Disiplin Kuruluna génderilir. 60 2 1 1

Disiplin Kurulu cezayi uygun gérdii mi? (EVET) 2 1

Sorusturulan kisi ve sikayetgiye ceza teblig edilir. 60 2 1 1

Itiraz var mi? (EVET) 2 1

Itiraz ve dosyanin Ust Disiplin Kuruluna sevk edilir (KABUL) 2 1

Ust Disiplin Kurulunun itirazi kabul etmesi tizerine disiplin amirinin daha hafif bir

ceza verir veya cezayi kaldirir ve bu karar ilgiliye teblig edilir. 60 2 2 1
5 = =

Icinde bulunulan ayin 15'i ile gelecek ayin 14'li arasinda kidem terfi islemi

yapilacak olan akademik ve idari personelin listeleri personel otomasyon

sisteminden cekilir. 10 12 2 1

Kidem terfileri, personel otomasyonundaki kidem terfi kayit programi

calistinilarak yapilir. 10 12 2 1

Yapilan kidem terfisi onaylari st yazi ile Rektorliik Personel Daire Bagkanligina

ve Maas Isleri Birimine gdnderilir. 10 12 2 1

Ucretsiz izin talebinde bulunan personel, dilekgesi ve gerekli belgeleri Dekanliga

teslim eder veya B6liim Baskanligindan ist yaziyla belgenet sistemi lizerin

Dekanligimiza génderilir. 1

Ucretsiz izin talebi Personel Otomasyonuna girilir ve Personelin dilekgesi ve

ekleri Personel Daire Bagkanligina génderilir. 20 ) 1,6 1

Rektorliigiin olur yazisi; Maasg Isleri Birimine ve ilgili Bélim Bagkanligina

belgenet sistemi Gzerinden e-imzali olarak bildirilir. 20 5 1,6 1

Evraklar 6zliik dosyasina kaldirilir. 20 5 1,6 1

lgili kisi, saglik kurulugundan aldigi raporunu Dekanliga teslim eder. 150

Usul ydnunden incelenir. (UYGUN) 5 150 12,5 2

Personel otomasyona girigi yapilir. 5 150 12,5 2

Formu ilgili amirler (Fak.Sek. / Bél.Bsk. / Dekan) tarafindan imzalanir. 5 150 12,5 2

Yedi glinii agan hastalik izinlerinde idari personel rapor sureti Maas Isleri

Birimine belgenet sisteminden e-imzali olarak génderilir. 10 14 2,33 2

Evraklar 6zliik dosyasina kaldirilir. 10 150 25 2

ligili kisi yillik izin formunu doldurup Bél Bagkanligi / Dekanliga miiracaat eder. 1400 2

Yillik izin hakki var mi? (EVET) 2 1400 46,66 2

Personel otomasyonunda izin formu girigi yapilir 2 1400 46,66 2

ligili amir onaylari alinir. (Fak.Sekr. / Bél.Bgk. / Dekan) 5 1400 116,66 2

Evraklar 6zliik dosyasina kaldirilir.(belgenet sistemine girilerek e-imzalanan

izinlerden c¢iktl alinmaz) 5 1400 116,66 2
A o R R

Kisinin gorev sireleri Personel otomasyonuna girilir. Belgenet sistemine aktarilir

ve e-imzali olarak Personel Daire Baskanligina gérevlendirme yazisi, ilgiliye de

tebrik yazisi génderilir. 10 8 30 dk 1
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Kisinin gérev sureleri Personel otomasyonuna girilir. Belgenet sistemine aktarilir
ve e-imzali olarak Personel Daire Baskanligina géreviendirme yazisi, ilgiliye de
tebrik yazisi génderilir. 10 4 40 dk 1

Personelin emeklilik dilekgesi ve ekli belgeleri ile Dekanliga bagvuruda
bulunmasi

EKli belgelerin hepsi tamam mi? (EVET) 10
Hizmet yili hesabi igin ilgilinin dosyasinin incelenmesi 30
Hizmet yili emeklilik icin yeterli mi? (EVET) 30
Dekanligin uygun gérisi alinarak emeklilik dilekgesi ve diger gerekli belgelerin
eklenerek Personel otomasyon sistemine girilip belgenet sistemine aktarilarak
Personel Daire Bagkanligina génderilmesi 60 9 9 1

15
4,5
45

©ffo|©offo
Rlf=|=[f~

Personel Daire Bagkanligindan gelen onayin Maas Isleri Birimine génderilmesi 10 9 15 1

SGK web sayfasi lizerinden isten ayrilis bildirgesinin diizenlenmesi 10 9 15 1
Sosyal Giivenlik Kurumundan gelen tazminat ve maas baglanmasina iligkin
yazinin Maas Isleri Birimine bildirilmesi 10 9 15 1
Evrakin ilgilinin 6zliik dosyasina konularak arsive kaldiriimasi 10 9 1,5 1

PRO OR DO A R |
Kadro ilanlarinin Resmi Gazete'de yayimlandiginda Bélim Baskanligina yazi ile
bildiriimesi ve jri listelerinin istenmesi 20 6 2 1

Bolim Bagkanligindan istenen juri Gyelerinin bilgilerinin ORACLE'da girislerinin
yapllarak st yazi ile Rektorliige bildirilmesi ve Yoénetim Kurulu Karari ile alinan

on degerlendirme komisyon Uyelerinin isimlerinin Rektdrlik Makamina bildirilmesi 120 6 12 1

Atama onayi geldiginde ilgiliye teblig ediimesi, yeni kadroda géreve baglayisinin

Rektorliik Makamina, Maas Isleri Birimine bildirilmesi 20 6 2 2

| Ozliik dosyasina konulmasi 10 6 1 1

DR. OGR ATAMA R
Kadro ilani Resmi Gazete'de yayimlandiginda Bélim Bagkanligina yazi ile
bildirilmesi ve jlri listelerinin istenmesi 20 & 1 1
Adaylar; 6zge¢mislerinin, bilimsel galismalarini ve yayinlarini dort niisha olarak
dilekce ile Dekanliga teslim ederler.

YKK tarafindan ilan son bagvuru tarihinden itibaren on bes giin iginde 6n
degerlendirme jlirisi ile bilim alani ile ilgili (i¢ profesér veya dogent kadrosunda

bulunan dogent 6n degerlendirme ve bilim juri Gyesi olarak tespit edilir. 60 3 3 1

On degerlendirme jrisi tarafindan adaylarin bagvurulari degerlendirilir. On
Degerlendirmeyi gegen adaylarin. 60 3 3

Dekan her aday igin jiri Uyelerine, adaylarla ilgili bilimsel yayin ve ¢alismalarina

iliskin dosyalari gondererek bir ay icerisinde yazil géruslerini bildirmelerini ister. 60 3 3 1

Dekan yazili gérislerin alinmasindan sonra ilk yénetim kurulu toplantisinda
adaylar hakkinda géris alir. 60 8 3
Ogretim elemanlarinin atanmalarina iligkin teklifler ile evraklar; Rektorliik
Personel Daire Bagkanligina bildirilir. 60 3 3 1
Rektorliik Personel Daire Bagkanligindan atama onayi geldiginde ilgiliye teblig
edilerek; ilgilinin baslayis tarihi maas isleri birimine ve Personel Dairesi

Baskanligina bildirilir. 20 3 1 2
| Ozlilk dosyasi hazirlanir. 30 3 1,5 2

Personel otomasyonundan goériintiilenen Bolim Baskanlarinin gérev siiresi

listesinin kontrol edilmesi 10 4 40 dk 1

Dekan birden fazla anabilim dali bulunan béliimlerin ABD baskanlarindan, Bolim
Baskanli§i atamasi igin goris ister. Tek anabilim dalli bélimlerde 6gretim
elemanlari arasindan seg¢im yapilmasi igin davet eder. 10 4 40 dk 1
Dekan gelen gérisler arasindan Bélim Bagkani atamasini yapar, Personel
otomasyonuna girilerek belgenet sistemine aktarilir tutanaklarla birlikte Personel
Daire Bagkanligina génderilir. 30 4 2 1
Atanan kisinin bagka idari gorevleri varsa Rektdrlilk onayi beklenir. 4 1
Rektorliikten gelen onay Boliim Baskanligina, Maas Isleri Birimine, Muhasebe ve
Déner Sermaye Isleri Birimine ve ilgiliye bildirilir. 30 4 2 1

ANAB DA BA A ATAMA R
Personel otomasyonundan gérintilenen ABD bagkanlarinin gérev suresi
listesinin kontrol edilmesi 10 14 23 2
Anabilim dali baskan segilebilecek 6gretim Uye ve gorevlisi sayisi ile oy
kullanabilecek 6gretim Uye ve gorevlisi sayisi ikiye esit mi? (HAYIR)

Anabilim dalinda gérev yapan tim 6gretim Uye ve gorevlileri segime davet edilir. 10 14 23 1

Secimin Uye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin katihmi ile gizli oyla yapildiktan
sonra oylamaya katilan tye sayisinin salt cogunlugu saglayan égretim tyesinin
IABD bagkani olarak segildigine dair tutanaga istinaden personel otomasyonuna
kayit yapiimasi. 10 14 23 1

ABD baskan! segilebilecek 6gretim lye ve gorevlisi sayisi ile oy kullanabilecek
ogretim Uye ve gorevlisi sayisi ikiye esit olmasi durumunda; Dekan, ABD
bagkanini belirler ve Personel Otomasyon sistemine girilerek belgenet sistemine

aktarilir tutanaklarla birlikte Personel Daire Baskanligina génderilir. 10 14 23 1

Secilen ve atanacak olan ABD bagkaninin bagka bir idari gérevi var mi? (EVET) 10 10 16 1
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ABD baskaninin Rekt¢r tarafindan atanmasi gerektiginden Personel Otomasyon
sistemine girilerek belgenet sistemine aktarilir tutanaklarla birlikte Personel Daire

Baskanligina génderilir. 5 14 1,16 1
Personel Daire Baskanligi tarafindan génderilen, ABD Bagkaninin Rektor
tarafindan atamasinin onaylandigi yazisi ve Dekanhgdin tebrik yazisi kisiye ve
Boélim Baskanligina belgenet sisteminden e-imzali olarak génderilir ve tim
evraklar ilgili dosyaya kaldirilr. 10 14 23 1
47/40/B KAPSA DA DER OR DIR R
ligili fakdiltenin ihtiyacina binaen farkli bir tiniversiteden 6gretim elemaninin 1 (bir)
yil siire ile gérevlendirilmesi talep edilir 1 1
Bolim gorist ile birlikte ilgili teklif Fakiilte Yénetim Kuruluna girer 60 1 1 1
'Y6netim Kurulu Karari olumlu mu? (EVET) karar yazilir 60 1 1 2
Gorevlendirmenin yapilabilmesi igin Personel otomasyonuna teklif girilerek
belgenet sistemine aktarilir gerekli evraklarla birlikte Rektérlik Personel Daire
Baskanligina génderilir. 30 1 30 dk 1
Rektorligumiz Personel Dairesi Bagkanligindan onay gelince tiim yazismalar
ilgili kisinin dosyasina kaldirilir 10 1 10 dk 1
47/40/A, 40/D KAPSA DA DER OR DIR R
Fakiltede ilgili dersi verecek 6gretim elemani yoksa universitenin diger
birimlerinden ya da diger Universitelerden géreviendirme teklifi yapiimak izere
bélimlerden 6gretim elemani gérevlendirilmek tizere talep gelir 40 1
Bolim gorisu ile birlikte ilgili teklif Fakilte Yonetim Kuruluna girer (ders ikinci
Ogretim de ise) 10 10 1,6 1
'Y6netim Kurulu Karari olumlu mu? (EVET) kurul karari yazilir. 10 10 1,6 1
Gorevlendirme teklifi Gniversitenin diger birimleri ya da il ici diger tniversitelerden
ise 40/a'ya gore, il diginda bir Universiteden ise 40/d'ye gore yapllir. 20 20 13,33 1
ligili tekliflerin Personel Otomasyon Sistemine girisi yapilir ve belgenet e
aktarilara evraklar e-imzali olarak Personel Daire Baskanligina génderilir. 20 40 13,33 1
Rektérlligiimiiz Personel Dairesi Bagkanligindan onay gelince 6demeler igin
onay formu ve Yoénetim Kurulu Karari'ndan(varsa ikinci 6gretim dersi igin karar)
Maas Isleri Birimine verilir ve dosyaya kaldirilir. 20 40 13,33 1
4 D KAPSA DA DER OR DIR R
Ders saati basina Ucretli olarak ders vermek isteyen ilgili kisinin Dekanliga
dilekge vermesi 6 1
ligili dilekgenin dersin bagli oldugu béliime yazilmasi ihtiyag olup olmadigi ile ilgili 20 6 2 1
Fakiltede dersi verecek 6gretim elemani yok ise Universitenin diger birimleri ile
yazigma yapilir. Universitede yok ise il iginde yazisma yapilir. ilde de yok ise yani
tim yazismalar olumsuzsa ilgili kisinin gérevlendirilmesi icin Bolim Karari ile
birlikte Yonetim Kuruluna verilir. 60 6 6 1
'Y6netim Kurulu Karari olumlu mu? (EVET) 60 6 6 1
Gorevlendirme teklifinin Personel Otomasyon Sistemi'ne girisi yapilir ve evraklar
Personel Daire Bagkanligina génderilir. 20 6 2 1
Rektorlligumuiz Personel Dairesi Bagkanligindan onay gelince 6demeler igin
onay formu ve Yénetim Kurulu Karari'ndan Maag Isleri Birimine verilir. Daha
sonra dosyaya kaldirilir. 60 6 6 1
4 B-4 KAPSA DA GOR DIR R
Universite birimlerinde galisan akademik ve idari personelin ihtiyag duyulan
birimde galistirimasi amaciyla kadrosunun bulundugu yerden farkli bir yerde
gorevlendirilmesi icin kadrosunun bulundugu yerin, personele ihtiyag duyan
birimin ya da personelin sahsen kendinin talep etmesi 10 1
Talep gorevlendirilme istenen birim tarafindan uygun bulunmus mu? (EVET) 5
ligili kisinin gérevlendirme islemlerinin yapilabilmesi igin Rektérlilk Personel Daire
Baskanliina bir list yazi ile bildirilir. 5 ) 25 dk 2
Rektorliikten 13/b-4 gérevlendirme formu gelince; 5)
1- Gelmek isteyen personel ise, kisi birimimize gelip gérevlendirilme evragd teblig
edilince personel otomasyon sisteminden baslayis yapilir. Baslayis, Rektorlik
Personel Daire Bagkanligina bildirilir. 25 5 25 dk 2
2- Gitmek isteyen personel ise, kisiye haber verilir. Gérevlendiriime evragi teblig
edilince personel otomasyon sisteminden ayrilis islemi yapilir. Ayrilis, Rektorlik
Personel Daire Bagkanligina bildirilir. 25 ) 25 dk 2
13/b-4 gorevlendiriime Rektorliik Personel Daire Baskanligi tarafindan yapiliyor
ise; 5
1- Birimimizde gérevlendirilen personel gelince gérevlendirilme evrag ilgili kisiye
teblig edilip personel otomasyon sisteminden baslayis yapilir. Baslayis, Rektorlik
Personel Daire Bagkanligina bildirilir. 25 ) 25 dk 2
2- Baska birimde gérevlendirilen personele haber verilir. Goérevlendiriime evragi
teblig edilince personel otomasyon sisteminden ayrilis islemi yapilir. Ayrilis,
Rektorliik Personel Daire Baskanhgina bildirilir. 25 5 25 dk 2
OGR ANI A AN ATAMA =
Rektorliik Personel Daire Bagkanhginca Universitemiz internet sitesinde ve
Resmi Gazete'de yayimlan Ogretim tyesi disindaki 6gretim elemani kadrolari
ilani Bélim Bagkanligina belgenet (izerinden yazi ile bildirilir juri isimleri istenir. 10 1 10 dk 1
Son bagvuru tarihine kadar ilanda belirtilen kosullara gére Dekanhda basvuru
yaplilir. 1 8 2
Dekanin énerecegi, biri ilgili anabilim dali bagkani, anabilim dali bagkani yoksa
bélim baskani olmak lizere en az sekiz 6gretim Uyesi arasindan Fakiilte
Yonetim Kurulu tarafindan Ug asil bir yedek tyeden olusan 6n degerlendirme ve
(lgiris sinavi jiirisi belirlenir.Kurul karari yazilir. 60 1 1 2
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llana ve yénetmelige gére diizenlenen én degerlendirme tablosu Rektorliik Kadro

Subesine mail ve Ust yazi ile belgenet lizerinden goénderilir. 60 1 1 2
Daha dnce ilan edilen sinav tarihinde yazili olarak sinav yapilir. Sinav ile ilgili
tutanaklar alinir. Yonetmelik kapsaminda sonuglar degerlendirilir. Sinav sonuglari
internet adresinde yayimlanmak Uzere hazirlanan giris sinavi degerlendirme
tablosu ile tutanaklar; Rektérlik Kadro Subesine mail ve Ust yazi ile belgenet
Uzerinden gonderilir. 60 1 1 2
Giris sinav sonucunun ilani ile kazanan adaylar istenilen evraklari hazirlayarak
dilekge ile atama islemlerinin yapilmasi konusunda Dekanliga basvuruda
bulunurlar. 1 2
Ars. Gor. kadrosunun ilan edildigi Anasanat / Anabilim Dali Baskanlidi ile Bélim
Baskanligindan adayin atamasi hakkinda géris yazisi alinir. Adayin ars. gor. ve
o6gr. gor. kadrosuna atamasi hakkinda Fakdlte Yénetim Kurulunun goriisu
alinir.Kurur karari yazilir. 60 1 1 2
Ogretim elemanlarinin atanmalarina iligkin teklifler ile evraklar, Rektorliik
Personel Daire Baskanligina belgenet izerinden génderilir. 60 1 1 2
Rektorllik Personel Daire Baskanhgindan atama onayi geldiginde ilgiliye teblig
edilerek, ilgilinin baslayis tarihi Maas Isleri Birimine ve Rektérlik Makamina
bildirilir ve SGK Ise Girig Bildirgesi hazirlanir. 30 1 30 dk 2
Ozlik dosyasi olusturulur. 30 1 30 dk 2
B R O OGR A BA R
'Yabanci uyruklu kisinin, sézlesmeli 6gretim elemani olarak ¢alismak istedigine
dair dilekge ile Dekanlida drek veya Bolim Bagskanhgina araciligi ile bagvurur. 1 1
Drek Dekanliga bagvurmussa S6z konusu dilekge ilgili bolime yazilir. Ders
verecegdi Anabilim Dalinin ve bagli oldugu Bolim Bagkani'nin goriisi alinir 30 1 30 dk 1
Anabilim Dali ve Bolim Baskanliklarindan gelen gorislerin Fakiilte Yonetim
Kurulunda gorasulur. 60 1 1 2
'Yonetim Kurulu Kararinda yabanci uyruklu kisinin géreviendiriimesi uygun
bulunmus mu? (UYGUN) Kurul Karari yazilir. 1 3
'Yonetim Kurulu kararinin, ilgili kisinin gerekli evraklari ile birlikte,
gorevlendirilmenin yapilabilmesi icin Rektérlik Personel Daire Bagkanligina
belgenet sistemi Gizerinden gonderilir. 60 1 1 2
Gorevlendirilmenin uygun gorilduginiin Rektorlik Personel Daire Baskanligi
tarafindan bildirilmesi halinde kisiye/bdlim baskanhigina bildirilir. 60 1 1 2
ligili kisinin Tip Sézlesmesinin hazirlanmasi, galisma izin harcinin ve degerli kagit
bedelinin yatirtiimasi igin bélim baskanligina belgenet lizerinden yazi yazilir,
dekontlar Rektérlik Personel Daire Bagkanligina génderilir. 60 1 1 2
Rektdr tarafindan imzalananTip Sézlesme Maas isleri birimine belgenet
Gizerinden gonderilir.SGK Ise Gris Bildirgesi diizenlenir.Rektérliik Personel
Dairesi Bagkanligina belgenet tizeriden génderilir. 10 1 10 dk 2
ligiliye, Universitemize ait kart ve e-mail adresi talebinde bulunulur.Ozliik dosyasi
acilir ve yapilan tim yazisma evraklari dosyaya kaldirilir. 60 1 1 2
PASAPORT TALEB =
Kisi kimlik fotokopisini Personel Isleri Birimine teslim eder.(e-posta veya elden) 5 60 5 4
Kisi bilgileri personel otomasyon sisteminde var mi? (EVET)aile bireylerinin
bilgileri yoksa girilir veya guincellenir. 5 60 5 4
Personel otomasyon sistemi lizerinden talep olusturulur. 5 60 5 4
Evraklarin Personel Dairesi Bagkanligi Pasaport Birimine e-posta ile génderilir. 5 60 5 4
Evrak hazir bilgisi alininca kisiye bilgi verilir.(telefon veya e-posta ile) 5 60 5 4
OR PASAPOR A B R
Personel isleri Birimi tarafindan gérevlendirme siiresince otomasyon sistemi
lizerinden talep olusturulur 5 20 1,67 4
Evrak hazir bilgisi alininca kisiye bilgi verilir(e-posta veya telefon ile) 5 20 1,67 4
Kigiler gérevlendirme bitiminde dilekge ekinde goérev yeri Evrak Kayit Birimine
pasaportun teslim eder 5 20 1,67 4
Pasaportun Personel Isleri Birimi tarafindan (ist yazi ekinde Personel Daire
Baskanligina génderilir. 10 20 3,33 4
A ADD DOLDUR OGR R
0 OLARA A R A D
Emeklilik yas haddini doldurmus 6gretim Uyelerinin s6zlesmeli olarak
calistinlmasina iligkin kriterleri saglayan 6gretim uyesi, yas haddini doldurmadan
en az 3 ay 6nce kadrosunun bulundugu Bélim Baskanligina miracaat eder. 1 2
Dekanligi génderilen Boélim Bagskani ve Anabilim Dali Baskani gerekgeli goriist
'YOnetim kurulunda goriisulir ve yénetim kurulu karari yazilir.
Tekliflere iligkin belgeler Universite Yénetim Kurulunda gériigiilmesi igin Personel
Daire Bagkanligina génderilir. 30 dk 1 30 dk 2
Yilksekogretim Yiritme Kurulunca s6zlesmeli olarak galigtiriimasi uygun
gorulenler icin s6zlesmeler hazirlanarak ilgili bélim bagkanliklarina génderilir. 60 1 1 2
Bolimlerden gelen Sézlesmeler Rektore imzaya gonderilir 30 dk 1 30 dk 2
Rektdr tarafindan imzalanarak gelen sézlesmeler ilgili bélime ve Maas islerine
IQt‘)nderilir. 30 dk 1 30 dk 2
DA PERSO D
Erasmus Programi kapsaminda gelmek isteyen akademik / idari personelin
basvurusu bolim bagkanliklarina bildirilir. 20 1 20 dk 2
Basvuran akademik / idari personel igin gerekli belgelerin hazirlanir ve Personel
Dairesine gonderilir. 20 1 20 dk 2
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Baskanliklarina génderilir. 30 dk 30 dk 2
Bolimlirden gelen basvurular alinir ve personel daire baskanligina génderilir. 20 20 dk 2
Rektdrliikge ilan edilen asil ve yedek listeleri ilgili bolim bagkanliklarina/birimine

gonderilir. 20 20 dk 2
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