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DOKTOR OGRETIM UYESI

|

Gorev siiresi bitecek olan Dr. Ogr. Uyesinin grev siiresinin
uzatilip uzatilmayacagi ile ilgili goriis 1 ay onceden ilgili
boélimden anabilim dali gorisa ile istenir

l

EBYS tizerinden gelen bolim yazisi Fakilte Sek. tarafindan
personel birimine havale edilir.

|

Gelen yazi ilk FYK. Toplantisinda karar baglanir ve geregi
icin EBYS Uzerinden Personel Daire Baskanligina ekleri ile
birlikte gonderilir.

Personel Daire Baskanligindan gelen Rektor onay yazisi
sistem Gzerinden ilgili birim ve bolime havale edilir.

|

Sistem Uzerinden gelen evrak giktisi alinarak gorev siresi
yili islenecek olan listeye islenir ve evrak dosyalara
kaldirilir.

el by

ARASTIRMA GOREVLISi VE OGRETIM GOREVLISI

l

Gorev siresi bitecek olan personelin gorev siiresinin uzatilip
uzatilmayacagi ile ilgili goriis 1 ay 6nceden ilgili bolimden
anabilim dah gorusu ile, 13/b-4 mad. ile baska birimde
gorevli olan personel igin ise bulundugu birimden goris

istenir. l

EBYS lzerinden gelen bolim ve birim uzatma talep yazilari
Fakilte Sek. tarafindan personel birimine havale edilir.

l

Gelen uzatma talep yazilari ilk FYK. Toplantisinda karar

baglanir

Uzatma talep yazilari ekleri ile birlikte paraf ve imzaya

sunulur.

Personel Daire Baskanligindan gelen Rektor onay yazisi
sistem Gzerinden ilgili birim ve boliime havale edilir.

l

Sistem Uzerinden gelen evrak giktisi alinarak gorev siresi yil
islenecek olan listeye islenir ve evrak dosyalara kaldirilir.

Gorev sUresi uzatma islemleri is
akis stireci sonlandirilir.
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l

Personel Daire Baskanligindan 2547 sayih
Kanununun 13/b-4 maddesi Uyarinca Fakdlte
/Diger birimlerde gorevlendirilen personelin
EBYS lzerinden yazisi gelir.

l

ilgili personele yazi tebelliig ettirilir

l

ilgili personelin goreve baslama veya
gorevden ayrilma  tarihi Rektorlik
Personel  Daire
Uzerinden (st yazi yazarak bildirilir.

Baskanligina  EBYS

Goreve baslayan personel igin 0zliik
dosyasi olusturulur ve tim yazismalarin
ciktilari alinarak dosyaya takilir.

kaldirtlir.

Gorevden ayrilan personelin yazisi
0zlik dosyasina takilr

Gorevlendirme islemleri is
akis streci sonlandirilir.

ve arsive
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l

| Gorevlendirilme talep eden 6gretim elemani bolimiine evraklari ile miracaat eder. ‘

l

Fl Bolim Baskanhigl goriist olumlumu. ‘*

Gorevlendirmenin  uygun

teblig edilir ve siire¢ sonlandirilir.

Gorevlendirme

talebi
yevmiyesiz ve 1 haftaya kadar mi?

yolluksuz-

!
*

Danismanlik gorevlendirme

talepleri FYK’da karara baglanir,

Personel Daire Baskanligi ve
Doner Sermaye Isletme
Mudurliigline sistem lizerinden

yazilir
!

Personel Daire Bsk. gelen uygun
yazisi sistim Uzerinden ilgili
bolime gonderilir ve cikti
alinarak ekleri ile birlikte
dosyaya kaldirilir

Gorevlendirmenin
uygun
teblig edilir ve
sireg sonlandirilir.

olmadigi l
>y madie _ m J Evet

Yurtigi-yurtdisi
gorevlendirme talebi 1
haftayi aslyor veya
yolluklu yevmiyeli ise; FYK
giindemine alinir.

!

| Fakilte Dekaninin onayina sunulur. |

!

| Dekan gorisi olumlumu? |

]

!

1

L

FYK.da olumlu
karar alindi mi?

Gorevlendirme talebinin
uygun olmadigina dair bir
st yazi yazihr, ilgili
bolime gonderilir ve
sureg sonlandirilir.

FYK. Kararti ile birlikte ilgili
evraklar eklenerek Personel
Daire Bsk. onay icin Ust yazi
ile sistemden gonderilir.

Gorevlendirme islemleri ig
akis stireci sonlandirilir.

Gorevlendirme talebinin
uygun olduguna dair bir Ust
yazi yazilir, Personel Daire
Bsk. ve ilgili bolime ve yine
bilirkisi gorevlendirmeleri
de ilgili mahkeme ve
Personel Daire Bsk. sistem
Uzerinden yazilir ve
bildirilir.
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| reeommvaKENed
l

Personel yillik izin talebini PBS Gzerinden
olusturur.

l

Olusturdugu iznini akademik personel bolim
baskanina, idari personel ise Fakiilte
sekreterinin imzasina sunar.

l

Talep edilen yillik izin Bélim bagkani ve

Fakllte Sekreteri tarafindan uygun
I gorualdi ma?

U 1

ilgili personelin talep edilen izninin izin talep formu Dekanin onayina
uygun olmadigi sozla bildirilir ve sunulur.
islem sonlandirilir. l

izin  talebi  Dekan

tarafindan onaylandi

mi?

1 ]

ilgili personelin talep edilen Talep edilen yillik izin genel

izninin uygun olmadig sézli evrak biriminde kaydedilir ve

bildirilir ve islem sonlandirilir. sistemden Fakiilte Sekreteri
tarafindan personel birimine
havale edilir.

Yillik izin islemleri is
akis sureci sonlandirilir.
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[ PRAPEMIK PERSONEL ATAMAS A SOmec.
l

Akademik personelin atama kararname yazisi
EBYS lizerinden Fakiilte Sekreteri tarafindan
personel birimine havale edilir.

l

Havale edilen evrak giktisi alinir ve ilgili
akademik personele bilgi verilir.

l

Kararname Uzerine ilgili 6gretim Gyesi goreve
baslama tarihini yazar, imzalar ve goreve

baslar.

ilgili &gretim (iyesinden gerekli evraklar
istenir, goreve baslama vyazisi sistem
Gzerinden olusturulur ve ekleri ile birlikte
Personel Dai. Bsk. gonderilir.

l

Atama HITAP’a islenir ve tiim yazismalar
ilgilinin 6zltk dosyasina kaldirihr.

Atama islemleri is
akis streci sonlandirilir.
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!

Personel almis oldugu Diploma veya belgeleri evraklari
ekleyerek bir dilekge ile Dekanliga miiracaat eder.

l

Dilekce ve ekleri genel evrak birimince sisteme
kaydedilir ve Fakiilte Sekreteri kaydolan evraki sistem
Uzerinden ilgili birimlere islem yapilmak Gizere Personel

Birimine sevk edilir.

Personel isleri tarafindan personel Dai. Bsk. sistem Uizerinden intibak
yazisi yazilarak (belgeler yazinin ekine eklenir) paraflanir ve imzaya
sunulur. Yardimci Hizmetler sinifi personelin intibak isleri ise OLUR igin

Fakiilte Sekreteri’'nin imzasi ile Dekanin Oluruna sunulur.

l

Hata ver ise tekrar gerekli
dizeltmeler yapilir ve tekrar
paraf ve imzaya gonderilir.

<= 4= |Hatavarmi? ‘

Personel Dai. Bsk. sistem Ulizerinden intibak
yazisi gelir

!

Talep edilen yillik izin genel
evrak biriminde kaydedilir ve
sistemden Fakiilte Sekreteri
tarafindan personel birimine
havale edilir.

!

Gelen intibak yazisi Fakiilte Sekreteri tarafindan
sistem Uzerinden Personel islerine ve mali isler
birimine sevk edilir.

intibak HITAP ve terfi listesine
islenerek sahsi dosyaya kaldirilir.

!

intibak islemleri is
akis stireci sonlandirilir.
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!

Sistem Uzerinden Personel Dai. Bsk. terfi
yazilari gelir.

Fakiilte Sekreteri sistem lzerinden Personel
ile mali isler birimine sevk eder.

l

HITAP ve terfi listesine islenir.

l

islenen terfi listeleri sahsi dosyalara kaldirilir.

l

Terfi islemleri is
akis stireci sonlandirilir.
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!

mazeret izinli ve gorevli

Ders doneminde hastaneye yatma, raporlu,

izinli  olma

durumlarinda;

Ders telafisi varsa ¢ | Ders telafisi i¢in

l

Telafi ile ilgili evraklarin Bolim

baskanligina verilmesi.

l

Bolim Kurulu Karari ile birlikte
evraklar bir Gist yazi ile sitem tGzerinden
gonderilir ve evraki Fakiilte Sekreteri

Personel birimine sevk

eder.

E—) Ders telafisi yoksa

l

ilgilinin Bolime verecegi hastaneye yatma,
raporlu, mazeret izinli ve gorev izinli oldugu ile
ilgili evraklari bolime vermesi ve bolim
tarafindan sistem (lzerinden ilgili birime
gonderilmesi

isler birimine verilir.

Karar Fakiilte Yonetim Kurulunda
karara baglanir ve telafi programi Mali

l

Telafi islemleri is

akis stireci sonlandirilir.
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l

Emeklilik talebinde bulunan personel kendisinden istenilen
evraklari (ntfus ctizdani fotokopisi, fotograf) dilekgesi
ekine ekleyerek Dekanlik genel evrak birimine verir.

l

Sisteme kaydedilen dilekge ve eklerini sistem lzerinden
Fakulte Sekreteri Personel birimine sevk eder.

l

Personelin emeklilik talebi, dilekgesi ve ekleri de eklenerek bir
Uist yazi ile Rektorliik Personel Daire Baskanligina iletilmek tizere
EBYS lzerinden birim amirlerinin paraf ve imzasina sunulur.

l

EBYS sistemi lizerinden gonderilir.

Paraf ve imza siireci tamamlanan Ust yazi ekleri (ekleri
elden gonderilir) ile birlikte Personel Daire Baskanligina

l

Emeklilik Onayi Ust yazi ile Rektorliik Personel
Daire Baskanlhgindan Fakdlteye gelir.

l

Personel Daire Baskanhgl tarafindan gelen yazi ile talep edilen
emeklilik evraklari (ilisik Kesme Belgesi, Personel Kimlik Belgesi, SGK
Bildirgesi ve mal beyani) emekli olacak personelden temin edilir.

l

Personelin temin edilen evraklari Rektorliik Personel
Daire Baskanhgina bir st yazi ile elden gonderilir.

l

Personelin emeklilik islemleri HITAP’a islenir, HITAP izerinden
gelen emeklilik mektubu ciktisi alinir ve Rektorliik Personel Daire
Baskanligina bir st yazi ile sitem tizerinden gonderilir.

l

akis streci sonlandirilir.

Emeklilik evraklari sahsi dosyaya kaldirilir ve is
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| rsieRmanm s
l

Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkindaki Yonetmelik geregi; Sonu “0” ve “5” ile biten yillarin en geg
Subat ayl sonuna kadar tiim personelin, ayrica durumunda degisiklik olanlarin Mal Bildiriminde
bulunmalari gerekmektedir.

Belirtilen yillarda, Personel Daire Baskanligindan Mal Bildirim Formu talep yazisi gelir.

l

Tim personele, “Mal Bildirim Formu” doldurulup kapali zarf icerisinde toplu halde personel birimine teslim
edilmek Uzere EBYS lzerinden bolimlere yazilir, paraf ve imzaya sunulur.
(Yazi ekine personel sayisi kadar Mal Bildirim Formu ve zarfi eklenir)

l

Paraf ve imza siireci tamamlanan yazinin, EBYS Sistemi Uizerinden béliimler ile personele
dagitimi yapilir ve ekleri elden verilir.

Tim bolimlerden ve personelden gelen “Mal Bildirimi Formlar” kapalh zarf
icerisinde teslim alinir.

Personel Daire Baskanligina EBYS Uzerinden yazi yazilir, paraf ve imzaya sunulur.

l

Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin Personel Daire Baskanlhgina dagitimi yapilir.
(Personele ait “Mal Bildirim Formlar” kapali zarflar halinde elden teslim edilir Yardimci
Hizmetler Sinifi personelin Mal Bildirim Formlari ise birimde bulunan 6zlik dosyasina kaldirilir)

l

Yazinin ilgisi ile birlikte giktisi alinir ve dosyalama planina gére dosyalanir.

l

Mal Bildirimi islemleri is
akis stireci sonlandirilir.

10
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Sorusturma agilacak akademik
personel ile ilgili yazi ve ekleri EBYS
Sistemi (izerinden alinir

=

eder.

Disiplin amiri olan Dekan,
bir sorusturmaci tayin

Sorusturmaciya, gorevlendirme yazisi ve
sorusturma evraklari ayrica TESLIM TUTANAGI
hazirlanarak elden imza karsiligi teslim edilir

Sorusturmaci olarak tayin edilen kisiye
gorevlendirme yazisi yazihr. (ilgili tim
belgeler yaziya eklenir)

l

=

Paraf ve imza siireci tamamlanan yazinin eki ile
birlikte, EBYS Sistemi tzerinden kisiye
(sorusturmaciya) dagitimi yapihr

|

Sorusturmaci, sorusturma siirecini tamamladiktan
sonra hazirladigl “Sorusturma Raporu”nu Ust yazi ile
Dekanliga sunar

—

Evet

l

Ceza dogrudan Dekan tarafindan verilir.

l

Verilen ceza sorusturma agilan personele
Ust yazi ile bildirilir.

l

Yazilan tim yazilar ile ilgili ¢iktilar alinir ve
dosyaya kaldirilir.

Raporda
uyarma,

ayliktan
kesme mi?

Onerilen ceza

kinama veya

—

Hayir

l

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi, gorevden
cekilmis sayllma, memurluktan c¢ikarma cezasi

gerektiriyor

Bu cezalari verme yetkisi atamaya yetkili
amirde oldugundan dosya karara baglanmak
Uzere Rektorlik Makamina yazi ile gonderilir.

|—>

Personel Sorusturma
islemleri is Akis Siireci

Sonlandirilir

11
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l

Talep edilen pasaport

B

—

Hususi

l

Pasaport talep eden personel (kendisi, esi ve
cocuklari) nifus clizdani/cuzdanlari
fotokopilerini talep dilekgesine ekler ve genel

Hizmet

l

Pasaport talep eden personel yurtdisina
gorevlendirildigi ile ilgili yazi ve nlfus clizdani
fotokopisini talep dilekcesine ekler ve genel

evrak birimine verir.

evrak birimine verir.

Genel evrak biriminde kaydedilen dilekge ve
ekleri Fakulte Sekreteri tarafindan Personel
birimine havale edilir.

<«

l

Personel

bilgileri

pasaport

formuna
doldurulur ve ilgilinin kendisi ile Dekana imzalattirilir.

eksiksiz

l

imzalattirilan form dilekge ve ekleri ile birlikte
ist yazi ile birlikte paraf ve imzaya sunulur.

l

Paraf ve imza slireci biten evrak sitem
Uzerinden Personel Daire Baskanligini
gonderilir, ekleri elden gonderilir.

l

Personel Daire Baskanligindan onaylanan pasaport
formunun asli Fakulteye gonderilir ve imza karsilig
ilgili personele asli verilerek fotokopisi alinir.

l

Yazilar dosyalara kaldirilir ve
pasaport islemleri is
akis stireci sonlandirilir.

12




