BiRiMi
ALT BiRiMi

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosediirii (Alnmas1 Gereken Onelemler ve Kontroller)

idari Personel Kontenjan islemleri

idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii galisanlari

ORTA

Siireg takibinin yapilmamasi neticesinde islerin aksamasi.

Bos kadrolarin listelenmesi.

Tespit edilen bos kadrolar i¢in taleplerin DPB E-UYGULAMA sisteminden girilmesi.

Hazirlanan listelerin tist makam onayia sunulmasi.

Ust makam onayindan gelen listenin E-uygulamadan onaylanmas1.

Kontenjan talep listesinin bildirilmesi yazisinin yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

idari Personel Aday Memur Asalet Tasdiki
islemleri

idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii galisanlari

DUSUK

Siiresinde asaleti tasdik olmayan aday memurlarin kaygiya
diigmesi ve is verimimin diismesine sebebiyet vermesi.

Aday memur degerlendirme sonucunun talep edilmesi.

Aday degerlendirme sonucuna gore adayligin kaldirilmas: onayimin almmasi.

Adaylik siiresinin degerlendirilmesi ve terfi isleminin yapilmasi.

Adayligin kaldirilmasinin personel otomasyon programina islenmesi.

Adayligin kaldirilmasinin HITAP 'a islenmesi.

Adayligin kaldirildiginin ilgili birime iist yazi ile bildirilmesi.

DPB Dolu/Bos Kadro Aktarimi Islemleri

idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii calisanlart

DUSUK

Mevzuat ¢ergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin

DPB' dan alinan kapatma/agma yada degisiklikle ilgili yazinin ilgili birimlere duyurulmasi

Diizenlenmesi yapilan belgelerin gizelge ve listesinin olusturulmasi.

Cizelge ve liste ile birlikte belgelerin {ist makam onayina sunulmasi.

tamamlanmamasi durumunda islerin aksamasi.

Dolu/Bos Kadro Aktarimi istenen kadrolar i¢in DPB ve Maliye Bakanligina iist yaz1 yazilmasi ve
imzaya sunulmasi.

imza islemi yapilan kadrolara ait E-UYGULAMA girislerinin yapilmas.

Kadro Iptal/ihdas Islemleri

idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii calisanlart

DUSUK

Mevzuat ¢ergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamasi1 durumunda islerin aksamasi.

DPB alinan iptal ihdas talep yazisinin birimlere duyurulmasi.

Birimlerden gelen talep yazilarinin toplanarak ¢izelge ve liste olugturulmasi.

Hazirlanan ¢izelge ve listenin iist makam onayma sunulmasi.

DPB bagkanliginca yapilan toplant: neticesinde listenin tekrar revize edilmesi.

Resmi Gazetede yayimlanan ve uygun bulunan dolu ve bos kadrolarin personel programina islenmesi.

Personel programina islenen kadrolara ait eski ve yeni kadro listesi olusturulmasi.

Devlet Personel e uygulama sisteminden iptal ihdas islemleri boliimiine Universitemiz taleplerinin
girilmesi ve kontroliiniin yapilmasi.

Olusturulan kadro listelerinin {ist makam onayina sunulmasi.

Ust makam onayindan gelen listenin diizenlenerek icmal olusturulmast.

DPB ve Maliye Bakanliginca vize edilen dolu kadro degisikliklerine ait kararnamelerin hazirlanmasi.

Bos kadro degisikliklerine ait personel programi diizenlenmesi.

Dolu ve bos kadro degisikliklerine ait DPB baskalig1 kadro uygulamalarinin kontrol edilmesi.

IPTAL-IHDAS ¢alismalar sonucunda dolu ve bos kadro durumunun son haline ait liste hazirlanmas.

Vize icmallerinin yapilarak DPB' na ve Maliye Bakanligina yayimlanan kadro cizelgelerinin vize
ettirilmesi.

Hazirlanan listenin iist makam onayina sunulmasi

Ust makam onayindan gelen liste ile birlikte iptal-ihdasa ait evrakin ilgili dosyaya kaldiriimasi.

imzadan ¢ikan Kararname veya Rektorliik Olur'unun ilgili birime ve Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube|
Midiirliigiine bildirilmek tizere EBYS sisteminden yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

DPB ve E-Biitge sistemine Kadro Verilerinin
islenmesi

idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii galisanlari

ORTA

Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamasi durumunda islerin aksamast.

Personel sisteminden ayrilan personel listesinin almnmasi.

Personel sisteminden atanan personel listesinin alinmast.

Kontrolii yapilan kadro sayilarinin DPB sistemine islenmesi.

Kontrolii yapilan kadro sayilarinin E-Biitge sistemine iglenmesi.

Listelerin ¢iktisinin almarak ilgili amirlere imzaya sunulmasi.




Atama Islemleri

idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii calisanlar

YUKSEK

Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamasi durumunda islerin aksamas: ve kisilerin
magduriyetine sebebiyet vermesi.

Birimlerden gelen atama talepleri iist yazismin (Daire Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Enstitii Sekreteri),
kontrol edilmesi.

Daire Bagkanligima ve Genel Sekreter Yardimciligi kadrosuna atanacak personel igin Universite
Yonetim Kurulu kararinin alinmasi.

Naklen atanacak personel igin c¢alistigi Kamu Kurumuna naklen atanmasinin uygun olup olmadiginal
dair goriis sormak i¢in yaz1 yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

Muvafakati olumlu gelen personel i¢in atama kararnamesinin hazirlanarak imzaya sunulmast.

Naklen atama ise karsi Kuruma atama onayr gonderilerek personel nakil bildirimi, gorevden ayrilig|
tarihi, 6zliikk dosyasinin istenmesine iligkin yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

Aciktan/Naklen atanan personelin goreve baslatilmasi, gerekli evraklarin doldurtulmasi.

Goreve Baglama tarihi ve atama kararnamesinin ilgili birimlere bildirimi i¢in dagitimli yazinin
yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

Goreve baglama tarihini ya da diger Kurum tarafindan gonderilen ayrilis tarihini esas alinarak personel
otomasyonu ve Hitap sistemine kaydinin yapilmasi.

SGK (ise giris bildirgesinin hazirlanip, imzaya sunulmast.

Tahakkuk islemleri igin gerekli evraklarin Ozlik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Mudiirligiine teslim
edilmesi.

idari Personelin Derece/Kademe Terfi
islemleri

idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii calisanlart

DUSUK

Siiresi igerisinde terfisi yapilmayan kisilerin hak kaybina
sebebiyet vermesi.

Her ay Personel Otomasyon Sisteminden terfi islemi yapilmasi gereken kisilere ait listenin alinmas,|
kisilerin 6zlitk dosyasindan karsilagtirmali kontroliiniin yapilmasi ve listenin imzaya sunulmasi.

imzadan gelen aylik terfilerin otomasyon programi ve Hitap sistemine islenmesi.

Terfisi onaylanan kisilerin birimine ve Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmek
iizere EBYS sisteminden yazi yazilmasi ve imzaya sunulmast.

Ogrenim Degisikligi/Askerlik/Dogumda
Gegen Siirenin Degerlendirme/Diizeltme vb.
sebeplerle Intibak Islemleri

idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii galisanlari

ORTA

Siire degerlendirmelerinin yanlis yapilmasi durumunda kisilerin
magduriyetine sebebiyet vermesi.

Personelin intibak talebi dilekgesine istinaden, kisinin 6zliik dosyasindan kontroliiniin yapilarak ve
eski/yeni derece/kademe/terfi tarihinin belirlenmesi.

ilgilinin yeni/eski derece/kademe/terfi tarihini gosteren Kararnamenin ya da Rektorlik Olur'unun
yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

imzadan ¢ikan Kararname veya Rektorliik Olurunun ilgili personele/Birime ve Ozliik Haklar ve
Tahakkuk Sube Miidirlugiine bildirilmek tizere EBYS sisteminden yazi yazilmasi ve imzayal
sunulmasi.

Intibak Islemi yapilan personelin Otomasyon sisteminden ve HITAP sisteminden bilgilerinin
giincellenmesi.

Hizmet Birlestirme/Hizmet Borg¢lanmasi
islemleri

idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii calisanlart

ORTA

Siire degerlendirmelerinin yanlis yapilmasi durumunda kisilerin
magduriyetine sebebiyet vermesi.

Birimden/ilgiliden gelen hizmet birlestirme talebine istinaden, SGK' na Ozel Sektorde caligilan prim
giin sayisini istemek iizere yazinin yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

Diger borglanma islemleri i¢in belgelerin kontrol edilmesi.

SGK Hizmet Borglanma Fisini ilgili personelin bankaya yatirdigina dair dekontun SGK' ya bildirilmesi
i¢in yazinin yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

Kurumlardan gelen bilgiler dogrultusunda ilgilinin  yeni/eski derece/kademe/terfi tarihinin
hesaplanmasi ve durumu gosteren Kararnamenin ya da Rektdrlik Olur'unun hazirlanmasi ve imzayal
sunulmasi.

imzadan ¢ikan Kararname veya Rektorliik Olur'unun ilgili personele/Birime ve Ozlik Haklari ve
Tahakkuk Sube Miidirligiine bildirilmek iizere EBYS sisteminden yazi yazilmasi ve imzayal
sunulmasi.

Degerlendirme Islemi yapilan personelin Otomasyon sisteminde ve HITAP sisteminde
derece/kademe/terfi tarihinin glincellenmesi.

idari Personelin Istifa Islemleri

idari Personel ve Egitim Sube Miidiirl

ORTA

Islemlerin zamaninda tamamlanmamas1 durumunda kisilerin
magduriyetine sebebiyet vermesi.

Birimden gelen istifa talep dilekgesine istinaden, istifa Olur'unun hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi.

imzadan gikan Rektorliik Olur'unun ilgili birime iletilmek iizere yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

flisik kesen personelin SGK isten ayrilis bildirgesinin diizenlenmesi ve imzaya sunulmas.

lisik kesen personelin HITAP ve Personel Otomasyonundan ISTiFA kaydinin girilmesi.

ilisik kesen personelin ilisik kesme belgelerinin hazirlanmasi ve Ozliik Haklari ve -Tahakkuk Sube|
Miidiirliigiine bildirilmesi.

Istifa sonrasi Baska Kuruma atanan personelin, dosyasinin istenmesi durumunda dosyasimin kontrol
edilmesi, dosya génderme yazisinin yazilmasi ve imzaya sunulmas.




idari personelin emeklilik islemleri

idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii galisanlari

ORTA

Siire degerlendirmelerinin yanlis yapilmas: durumunda kisilerin
hak magduriyetine sebebiyet vermesi.

Birimden gelen personel emeklilik talebine istinaden, ilgilinin emekli olup olamayacagmin ozliik|
dosyasindan HITAP sisteminden kontrol edilmesi.

Personelin emeklilik formunun ve hizmet belgesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi.

fmzadan ¢ikan emeklilik belgesinin SGK' ya bildirilmesi igin iist yazinin yazilmasi ve imzayal
sunulmasi.

imzadan g¢ikan belgelerin HITAP sistemine yiiklenmesi ve HITAP sistemine emeklilik kaydinin
girilmesi.

Personelin emeklilik tarihinde SGK isten ayrilis bildirgesinin diizenlenmesi ve imzaya sunulmas1.

Personelin personel Otomasyon sistemine ayrilis bilgilerinin girilmesi.




BiRiMi
ALT BiRiMi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
Akademik Personel Sube Miidiirliigii

YOK'ten Kadro Kullanim zni isteme
islemleri

Akademik Personel Sube Miidiirliigii ¢aliganlart

YUKSEK

IBirimlerden kadro taleplerinin toplanmasi.

IBirimlerden gelen kullanma izni taleplerinin bir ¢izelgede toplanmasi.

IHa21rlanan ¢izelgenin iist makam onayina sunulmasi.

IKullanma izinlerine ait ¢izelgenin Yonetim giindemine hazirlanmasi.

Siireg takibinin yapilmamasi veya yanlis yapilmasi neticesinde
islerin aksamasi. [Hazirlanan yonetim giindeminin teyit edilmesi i¢in {ist makama e.posta gonderilmesi.

IUst makam onayimndan gelen giindemin genel sekreterlik makamina e. Posta olarak gonderilmesi.

Y 6netim Giindeminden gikan karar dogrultusunda YOK'e yazi yazilmasi ve imzaya sunulmas.

'YOK'ten gelen kullanim izni onaylarinin YOKSIS Otomasyon Kadro Béliimiine islenmesi.

Kullanma izinleri bulunan kadrolarin takibi

Akademik Personel Sube Miidiirliigii ¢aliganlart

ORTA

Y1l iginde kullanma izninde bulunan kadrolara ait bir ¢izelge olusturulmast.

Kadro ¢izelgenin giincellenmesi.

-
Siireg takibinin yapilmamasi veya yanlis yapilmasi neticesinde JTespit edilen ve kullanilmayan kadrolarin YOKSIS veri girisi yapilarak kullanma izinlerinin iptalinin
islerin aksamasi. istenilmesi.

YOK 'ten Dolu/Bos Kadro Aktarimi isteme
Islemleri

Akademik Personel Sube Miidiirliigii ¢aliganlart

YUKSEK

IYOK ten gelen kapatma/agma yada degisiklikle ilgili yazinin ilgili birimlere duyurulmasi.

Iilgili birimlerden konuyla ilgili alinan dilekge, 6zge¢mis ve yayin listelerinin diizenlenmesi.

IDiizenlenmcsi yapilan belgelerin ¢izelge ve listesinin olusturulmasi.

ICizelge ve liste ile birlikte belgelerin iist makam onayina sunulmasi.

IUst makam onayindan gelen listenin hazirlanarak UYKK” ya sunulmas.

Dolu/Bos Kadro Aktarimi istenen kadrolar igin YOK'e gonderilecek iist yazinin yazilmast ve imzayd
Mevzuat ¢ergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin sunulmast.

tamamlanmamasi durumunda islerin aksamasi ve kurum
itibarina zarar vermesi.

fimza islemi yapilan kadrolara ait YOKSIS girislerinin yapilmas1.

'YOK ten kadro aktarimlariimn uygun bulunmasina iliskin yazisinin gemesi ile kadro aktarimi yapilaca
kisilere ait kararname diizenlenmesi.

JHazirlanan kararnamelerin tasnif islemlerinin yapilarak iist makam onayina sunulmasi.

imzadan gikan Kararname veya Rektorliik Olurunun ilgili personele/Birime ve Ozliik -Haklar1 vel
Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmek iizere EBYS sisteminden imzaya sunulmasi.

IDolu kadro aktarimi islemi tamamlanan personelin SGK HITAP veri girislerinin yapilmas1.

Kadro Iptal/ihdas islemleri (Yilda | Kez)

Akademik Personel Sube Miidiirliigii ¢alisanlar

YUKSEK

'YOK ten alinan iptal ihdas talep yazismin birimlere duyurulmast ve yeni yila ait yeni taleplerin
istenmesine ait yazinin imzaya sunulmasi.

IBirim]erden gelen talep yazilarinin toplanarak gizelge ve liste olusturulmas.

IHaerlanan ¢izelge ve listenin iist makam onayia sunulmast.

Ust makam onayindan gelen gizelge ve listenin diizenlenerek UYKK giindemine gonderilmesi.

JUniversite yonetiminden gikan karar ile birlikte hazirlanan listenin YOK e gonderilme yazisinin imzaya|
sunulmas.

'YOK ve DPB baskanlinca yapilan toplanti neticesinde listenin tekrar revize edilmesi.

Resmi Gazetede yayimlanan ve uygun bulunan dolu ve bos kadrolarin personel programina islenmesi.

. . - . IPersunel programina islenen kadrolara ait eski ve yeni kadro listesinin olusturulmasi
Mevzuat ¢ergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin

tamamlanmamasi durumunda kurum itibarina zarar vermesi. IDeviet Personel Bagkanlig1 e. Uygulama sisteminden iptal ihdas islemleri boliimiine Universitemiz
taleplerinin girilmesi ve kontrol edilmesi.

Olusturulan kadro listelerinin iist makam onayina sunulmas.

IUSI makam onayindan gelen listenin diizenlenerek UYKK giindemine sunulmast.

IUniversile Yénetim Kurulu karart ile listelerin uygunlugu igin YOK’ e yazi yazilmast.

'YOK iin uygun bulma yazsi ile birlikte dolu kadro degisikliklerine ait kararnamelerin hazirlanmas.

JBos kadro degisikliklerine ait personel programi diizenlenmesi.

IDolu ve bos kadro degisikliklerine ait DPB baskalig1 kadro uygulamalarinin kontrol edilmesi.

IiPTAL—iHDAS ¢aligmalar1 sonucunda dolu ve bos kadro durumunun son haline ait liste hazirlanmasi.

IHa21rlanan listenin {ist makam onayina sunulmasi.




Ogretim Uyesi ilana Cikma fslemleri

Akademik Personel Sube Miidiirliigii ¢alisanlar

YUKSEK

'YOK ten kullanma izni uygun bulunan kadroya ait ilan sart: igin ilgili birime goriis sorulmas.

Jilgili birimden gelen gériis yazisinin diizenlenmesi ve gizelge olusturulmast.

Olusturulan gizelge ve birim goriisiiniin iist makam onayina sunulmasi.

Ust makamca onaylanan gizelge ve listeye ait ilan metni hazirlanmas1.igin YOKSIS sisteminden ilan
sayfasina ilan bilgilerinin girilmesi.

[Hanlarm Resmi Gazetede yayimlanmasi i¢in Bagbakanlik Basimevi Déner Sermaye isletmesi
Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin Miidiirliigi'ne gonderilecek yazinin imzaya sunulmasi.

tamamlanmamast durumunda kurum itibarina zarar vermesi ve Iimza stireci tamamlanan yazinin eklerinin cd ortamina aktarilmasi.
kisilerin magdur olmasina sebebiyet vermesi.

IBasm ilan Kurumu sistemine ilan bilgilerinin, yayinlanma bilgilerinin girilmesi.

(Ogretim Uyeleri ilanlart igin DPB e. uygulama sisteminden ilan bilgilerinin girilmesi.

JResmi Gazetede yayimlanan ilanin Personel Daire Baskanlig1 web adresinde yayimlanmasi igin ilgili
evrak ve duyuru metninin hazirlanmas.

(Web adresinde yayimlanmast i¢in hazirlanan evrakin iist makam onayina sunulmasi.

JResmi Gazetede yayimlanan ilanin Personel Daire Baskanligi web adresinde yayimlanmasi.

Ogretim gorevlisi ve Arastirma gorevlisi ilan
islemleri

Akademik Personel Sube Miidiirliigii ¢aliganlart

YUKSEK

'YOK ten kullanma izni uygun bulunan kadroya ait ilan sart1 igin ilgili birime goriis sorulmast

Yilgili birimden gelen goriis yazisinin diizenlenmesi ve gizelge olusturulmast.

Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin Olusturulan gizelge ve birim gdriisiiniin ist makam onayina sunulmasi.
tamamlanmamas1 durumunda kurum itibarina zarar vermesi ve
kisilerin magdur olmasina sebebiyet vermesi.

Ust makamca onaylanan gizelge ve listeye ait ilan metni hazirlanmasi.igin YOKSIS sisteminden ilan|
sayfasina ilan bilgilerinin girilmesi.

Girilen bilgilerin kontrol edilerek sisteme gonderilmesi.

[lanin YOK tarafindan yayimlanmasina miitakip ilan metinlerinden birer ¢ikt1 alinarak arsiv dosyasina
kaldirilmast.

Atama Iglemleri

Akademik Personel Sube Mudurlugi galisanlar

YUKSEK

fitan islemi sonucu atanmaya hak kazananlarin evraklarmm Yénetmelige uygunlugunun kontrol
edilmesi. (Profesor, Dogent, Dr.Ogr.Uyesi, -Ogr.Gor., Aras.Gor.)

Agiktan atanacak akademik personeller igin, giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi yapilmasinal
iliskin Valilige yaz1 yazilmasi ve imzaya sunulmast.

Naklen atanacak akademik personel igin, calistigi Kamu Kurumuna naklen atanmasinin uygun olup)
olmadigina dair goriis sormak igin yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

Giivenlik ve Arsiv Arastirmasi/Muvafakati olumlu gelen Personel igin atama kararnamesinin)
hazirlanarak imzaya sunulmasi.

Iimzadan ¢ikan naklen atama kararinin kisinin atandig birime ve maas birimine EBY'S sistemi
iizerinden gonderilmesi.

[Naklen atama ise; Kars1 kuruma atama onayi gonderilerek personel nakil bildirimi, gorevden ayrilis

Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda stirecin tarihi, 6zliik dosyasinin istenmesi i¢in yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi

tamamlanmamasi durumunda kurum itibarina zarar vermesi ve
kisilerin magdur olmasina sebebiyet vermesi.

Agiktan/Naklen atanan personelin goreve baslatiimasi, gerekli evraklarin doldurtulmast.

Goreve Baglama tarihinin bildirimi igin dagitimli yazinin yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

Goreve baglama tarihini yada diger Kurum tarafindan gonderilen ayrihis tarihini esas alarak personel
lotomasyon sistemine, YOKSIS ve Hitap sistemine kaydinin yapilmas.

SGK ise giris bildirgesinin hazirlanip, imzaya sunulmasi.

Tahakkuk islemleri igin gerekli evraklarin Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine ne teslim
edilmesi.

Naklen atama yoluyla gelen personele ait devredilen 6zliik dosyasinin teslim alinmasi ve kontrol
edilmesi.

Akademik Aylik Derece/Kademe Terfi
islemleri

Akademik Personel Sube Miidiirliigii ¢aliganlart

DUSUK

[Personel Otomasyon Sisteminden ilgili ayda terfi islemi yapilmas: gereken akademik personel
listesinin alinmast, kisilerin 6zliik dosyasindan karsilagtirmali kontrol edilmesi ve listenin imzaya
sunulmasi.
Siiresi igerisinde terfisi yapilmayan kisilerin hak kaybma imzadan gelen aylik terfilerin otomasyon programi ve Hitap sistemine islenmesi ve kontroliiniin|
sebebiyet vermesi. yapiimast

Terfisi onaylananlarin ilgili Birimlere ve Ozlitk Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmek
izere EBY'S sisteminden yazi yazilarak imzaya sunulmasi




ilk Defa/ Yeniden Yabanci Uyruklu Olarak

Yabanci uyruklu galistirlacak birimden gelen basvuru evraklarinin incelenmek iizere, Yabanci Uyruklyl
Ogretim Elemani Calistirmasi Komisyonu’ na sunulmast.

JKomisyonca gahistirlmas1 uygun goriilen yabanci uyruklu personel konusunun UYKK giindeming]
sunulmasi.

Komisyonca ve UYKK tarafindan ¢alistirilmast uygun goriilen Yabanci Uyruklu Personel igin YOK'e
talep yazinin yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

'YOK tarafindan galigtiriimasi uygun gériilen kisinin gahstigi birimden, ikametgah bilgileri ve galisma)

. L - R harglarinin yatirildigina dair dekont istenmesine iliskin yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi
Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin ¢ ¥y g 3 yazay: s

Calistinlacak Personel Islemleri Akademik Personel Sube Miidiirliigii ¢aliganlart YUKSEK tamamlanmamasi du.rvtlmunda kisilerin magdllriyetine ve kurum Birimden gelen ikametgah bilgileri ve dekontlarm YOK'e bildirilmek iizere yazi yazilmas: ve imzayd)
itibarina zarar vermesi.
sunulmasi.
YOK'ten Caligma izin Karti gelen her bir personel igin TiP SOZLESMESI ‘nin hazirlanmasi)
imzalatilmasi ve kisilerin goreve baglatilmasi.
SGK tescil islemleri sayfasinda ise Giris Bildirgesine ise baglama tarihinden 1 giin once girisin|
yapilmasi, ise giris bildirgesinin imzaya sunulmasi.
'YOK Uygunluk yazisi, Tip Sozlesme, SGK 7/a ise giris bildirgesi, Banka Hesap bilgilerini gosteri
belgeleri bildirmek iizere, Strateji Daire Baskanligina ve Personel Daire Bask. Ozliik Haklari vel
Tahakkuk Sube Miidiirliigiine dagitimli yazi1 yazilmasi ve imzaya sunulmasi.
'YOKSIS ve otomasyon sistemine bilgi girislerinin yapilmasi.
JRektorlitk kadrosunda bulunan akademik personelin gorev siirelerinin kontrol edilmesi ve uzatma
teklifini UYKK' ya sunulmast.
Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin Akademik personelin kadro Birimlerinden gelen gorev siiresi uzatma teklifi yazilari ve eklerinin
Akademik Gorev Siiresi Uzatma Islemleri Akademik Personel Sube Miidiirliigii ¢alisanlart ORTA tamamlanmamast durumunda kisilerin magduriyetine ve kurum [Jkontrol edilmesi ve Gorev Siiresi Uzatma Kararnamelerinin hazirlanarak imzaya sunulmast
itibarina zarar vermesi. - -
IImzalanan ya da UYKK ¢ikan akademik personelin Gorev Siiresi Uzatma Kararnamesinin ilgili
Birimlere ve Ozlitk Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmek {izere EBYS sisteminden yazi
yazilmasi ve imzaya sunulmasi
Gorev Stiresi Uzatilan personelin Otomasyon sisteminde gorev siiresinin giincellenmesi ve kontrol
edilmesi.
Intibakin yapilmasini gerektiren belge/dilekge/birim yazisina istinaden, ilgilinin dosyasinin kontrol
ledilmesi ve eski/yeni derece/kademe/terfi tarihinin belirlenmesi.
" X R ; ilgilinin yeni/eski derece/kademe/terfi tarihini gdsteren Kararnamenin ya da Rektorlitk Olur'unun
Ogrenim Degisikligi/Askerlik/Yurtdist Siire degerlendirmelerinin yanlis yapiimasi durumunda kisilerin fJimzaya sunulmast
Hizmet Degerlendirme/Diizeltme vb. Akademik Personel Sube Miidiirliigii ¢alisanlart DUSUK ure degerie ? © K y 3y p s urL} unda kigile -
T . magduriyetine sebebiyet vermesi. . o . N
sebeplerle Intibak Islemleri Imzadan ¢ikan Kararname veya Rektorliik Olur'unun ilgili personele/Birime ve Ozliik --Haklar1 ve
Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirmek tizere EBYS sisteminden yazi yazilmas1 imzaya sunulmasi
Intibak Islemi yapilan personelin Otomasyon sisteminden ve HITAP sisteminden bilgilerinin
giincellenmesi
Personelin hizmet birlestirme talebine istinaden, SGK'na Ozel Sektorde calisilan prim giin sayisii
istemek iizere yazinin yazilmasi ve imzaya sunulmasi.
Personelin hizmet borglanma talebine istinaden MEB' na Yurtdisi Ogrenimde gegen giin sayisint
istemek iizere yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi.
IDiger borglanma islemleri i¢in belgelerinin kontrol edilmesi
SGK Hizmet Borglanma Fisini bankaya yatirdigina dair dekontun, SGK'ya bildirilmesi igin yazi
Hizmet Birlestirme/Hizmet Bor¢lanmast Akademik Personel Sube Midiirliigii calisanlar DUSUK Siire degerlendirmelerinin yanlis yapilmasi durumunda kisilerin fyazilmasi ve imzaya sunulmasi.

islemleri

magduriyetine sebebiyet vermesi.

Kurumlardan gelen bilgiler dogrultusunda ilgilinin  yeni/eski derece/kademe/terfi tarihinin
hesaplanmasi ve durumu gosteren Kararname diizenlenmesi ve imzaya sunulmasi.

imzadan gikan Kararnamenin ilgili personele/Birime ve Ozlitk Haklar1 ve Tahakkuk Sube
Miidiirliigiine bildirilmek tizere EBYS sisteminden yazi yazilmasi ve imzaya sunulmast.

Degerlendirme Islemi yapilan personelin Otomasyon sisteminde ve HITAP sisteminde
derece/kademe/terfi tarihinin giincellenmesi.




Personelin istifa talepli dilekgesine istinaden, istifa Olur'unun hazirlanmasi Rektorlik Makaminal

imzaya sunulmasi.

Akademik Personelin istifa islemleri

Akademik Personel Sube Miidiirliigii ¢aliganlart

ORTA

fslerin zamaninda tamamlanmamasi durumunda kisi
magduriyetine sebebiyet vermesi.

imzadan gikan Rektorliik Olurunun personelin ¢ahistigi birime bildirmek iizere yazi yazilmasi ve

imzaya sunulmasi.
ilisik kesen personelin SGK Isten ayrilis Bildirgesinin diizenlenmesi ve imzaya sunulmasi.

ilisik kesen personelin YOKSIS ve Personel Otomasyonundan kaydinin girilmesi.
[lisik kesen personelin ilisik kesme belgelerinin hazirlanmasi ve Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube

Miidiirligiine bildirilmesi.

edilmesi, dosya gonderme yazisinin yazilmasi ve imzaya sunulmasi.
Birimden gelen personel emeklilik talebine istinaden, ilgilinin emekli olup olamayacaginin &zlii

dosyasindan ve HITAP sisteminden kontrol edilmesi.

Akademik personelin emeklilik islemleri

Akademik Personel Sube Miidiirliigii ¢alisanlart

ORTA

islerin zamaninda tamamlanmamast durumunda kisilerin hak
magduriyetine sebebiyet vermesi.

Personelin emeklilik formunun ve hizmet belgesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi.
Imzadan ¢ikan emeklilik belgesinin SGK'ya bildirilmesi igin iist yazinin hazirlanmasi ve imzayd|

sunulmasi.
imzadan ¢ikan belgelerin HITAP sistemine yiiklenmesi ve HITAP sistemine emeklilik kaydini

irilmesi.

Personelin emeklilik tarihinde SGK isten ayrihig bildirgesinin diizenlenmesi ve imzaya sunulmasi
- -

Personelin YOKSIS ve Personel Otomasyon sistemine varsa KAY SIS sistemine ayrilis bilgilerinin

girilmesi.




BiRiMi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ALT BIiRIMi

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Maas islemleri

Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ¢alisanlart

YUKSEK

Yanlis veri girisi veya yanlis hesaplama neticesinde kisilerin
magduriyetine, kamu zararinin olusmasina sebebiyet vermesi.

IBilgilerinde degisiklik olan personele ait giincel veri girisinin yapilmasi.

Veri Girisi Kontroliiniin yapilmasi.

lMaaslarm hesaplanmasi.

IMaasmda degisiklik olan personel iicretinin kontrol edilmesi.

(Onaylama Siireci i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi.

(Odeme Belgelerinin yazdirilmasi ve 1slak imzaya gonderilmesi.

(Odeme emri belgelerinin kontrol edilmesi.

Teslim tutanaginin hazirlanmasi.

lBes kesinti belgeleri i¢in teslim tutanaginin hazirlanmasi.

Kesenek islemleri

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii galisanlari

YUKSEK

Yanlis veri girisi veya yanlis hesaplama neticesinde kisilerin
magduriyetine, cezai yaptirima ve kamu zararmnin olugmasina
sebebiyet vermesi.

KBS uygulamas: Emsan girisinden Aylik Emekli Kesenek ve SGK primlerine ait dosyalarin bilgisayara

kaydedilmesi.

IKesenek Bildirim uygulamasina dosyalarin yiiklenmesi.

Muhasebe muhasebat programindan tutarlarin kontrol edilmesi.

IKcscnck Bildirim Sisteminden dokiim almmasi.

IKcscnck]crin SGDB’ye gonderilmesi.

Yabanci Uyruklu Soz. Per. Maast

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ¢alisanlart

YUKSEK

Yanls veri girisi veya yanlis hesaplama neticesinde kisilerin
magduriyetine, kamu zararinin olusmasina sebebiyet vermesi

IBordronun hazirlanmasi ve hesaplanmas.

IDiger Belgelerin diizenlenmesi (Personel Bildirimi, Banka Listesi, icmal).

(Odeme Emri Belgesinin hazirlanmasi.

(Onaylama Siireci i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi.

JE Bildirge sisteminde SGK priminin yiiklenmesi.

SGK priminin onaylanmasi, dokiim alinmasi.

lBanka formatina gore listenin hazirlanmasi.

IBankaya hesaplara aktarimi igin {ist yazi yazilmasi.

I(Jst yazinin e-posta ile bankaya bildirilmesi.

Istifa, iicretsiz izin vs nedenlerden kisi borcu
hesaplama

Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ¢alisanlart

ORTA

Yanls veri girisi veya yanlis hesaplama neticesinde kisilerin
magduriyetine, kamu zararinin olusmasina sebebiyet vermesi.

IHesaplama tablosunun hazirlanmasi.

Iimzaya sunulmasi ve teblig siirecinin baslatiimasi.

SGK prim iadesi igin iist yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

SGK prim iadesi i¢in hesaplama tablosunun hazirlanmasi.

(Odeme giiniinde yasal faizin hesaplanmasi.

JKisi borcu tist yazisinin hazirlanip SGDB’ye gonderilmesi.

Ayin 15inden 6nce goreve baslayanlara kist
maas hesaplamak

Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ¢alisanlart

DUSUK

Yanlis veri girisi veya yanlig hesaplama neticesinde kisilerin
magduriyetine, kamu zararinin olugmasina sebebiyet vermesi.

Veri girisinin yapilmasi.

JHesaplamanin yapilmasi ve kontrol edilmesi.

(Onaylama Siireci igin Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi.

(Odeme Belgelerinin dokiimiiniin alinmast.

Odeme emri belgelerinin 1slak imzaya gonderilmesi.

(Odeme Emri belgesinin SGDB’ye teslim edilmesi.

14 Giinliik Maas Farki (Ocak ve Temmuz
aylarinda)

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii galisanlari

ORTA

Yanlis veri girisi veya yanlis hesaplama neticesinde kisilerin
magduriyetine, kamu zararinin olusmasina sebebiyet vermesi.

Veri girisinin yapilmasi.

JHesaplamanin yapilmas: ve kontrol edilmesi.

(Onaylama Siireci i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi.

(Odeme emri belgelerinin 1slak imzaya gonderilmesi.

(Odeme Emri belgesinin SGDB’ye teslim edilmesi.

IBanka formatina gore listenin hazirlanmasi.

IE-posta ile bankaya bildirilmesi.




Fazla mesai 6demeleri

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii galisanlari

DUSUK

Yanlis veri girisi veya yanlis hesaplama neticesinde kisilerin

magduriyetine, kamu zararinin olugsmasina sebebiyet vermesi.

IBordronun Hazirlanmas: ve hesaplanmasi.

IBanka Listesinin hazirlanmasi.

(Onaylama Siireci i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi.

(Odeme Belgelerinin dokiimiiniin alinmas.

(Odeme emri belgelerinin 1slak imzaya gonderilmesi.

(Odeme Emri belgesinin SGDB’ye teslim edilmesi.

IBanka formatina gore listenin hazirlanmasi.

IBankaya hesaplara aktarim igin {ist yazi yazilmasi.

IUst yazinin e-posta ile bankaya bildirilmesi.

Jiiri gorevlendirme 6deme islemleri

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii galisanlari

DUSUK

Yanlis veri girisi veya yanlis hesaplama neticesinde kisilerin

magduriyetine, kamu zararinin olugsmasina sebebiyet vermesi.

IBordronun Hazirlanmasi ve hesaplanmasi.

IBanka Listesinin hazirlanmasi.

(Onaylama Siireci i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi.

(Odeme emri belgelerinin 1slak imzaya gonderilmesi.

(Odeme Emri belgesinin SGDB’ye teslim edilmesi.

lBanka formatina gore listenin hazirlanmasi.

IBankaya hesaplara aktarim igin {ist yazi yazilmasi.

Ust yazinin e-posta ile bankaya bildirilmesi.

Maas avans kapama islemleri(mali y1l
basinda)

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ¢alisanlart

YUKSEK

Yanls veri girisi veya yanlis hesaplama neticesinde kisilerin

magduriyetine, kamu zararinin olusmasina sebebiyet vermesi.

Onceki yil aralik ayina ait 5deme emri belgesinin banka ve personel bildirim dokiimiin alinmas.

(Odeme emrinin hazirlanmast.

(Onaylama Siireci i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi.

(Odeme Belgelerinin dokiimiiniin alinmast.

(Odeme emri belgelerinin 1slak imzaya gonderilmesi.

(Odeme Emri belgesinin SGDB’ye teslim edilmesi.

Yurt dist Gegici gorevlendirme Yolluk
Odemeleri

Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ¢alisanlart

DUSUK

Yanls veri girisi veya yanlis hesaplama neticesinde kisilerin

magduriyetine, kamu zararinin olusmasina sebebiyet vermesi.

Yolluk bildiriminin ve eklerinin kontrol edilmesi.

(Odeme emrinin hazirlanmast.

(Onaylama Siireci i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi.

(Odeme Belgelerinin dokiimiiniin alinmast.

(O)deme emri belgelerinin 1slak imzaya gonderilmesi.

(Odeme Emri belgesinin SGDB’ye teslim edilmesi.

Yurt i¢i Gegici gorevlendirme Yolluk
Odemeleri

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii galisanlari

DUSUK

Yanls veri girisi veya yanlis hesaplama neticesinde kisilerin

magduriyetine, kamu zararin olusmasina sebebiyet vermesi.

fHarcama talimatinin olusturulmasi.

Yolluk bildiriminin ve eklerinin kontrol edilmesi.

(Odeme emrinin hazirlanmas.

(Onaylama Siireci i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi.

(Odeme Belgelerinin dokiimiiniin alinmas.

(Odeme emri belgelerinin 1slak imzaya gonderilmesi.

(Odeme Emri belgesinin SGDB’ye teslim edilmesi.

Yurtigi siirekli gorevlendirme 6demeleri

Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ¢alisanlart

DUSUK

Yanlis veri girisi veya yanls hesaplama neticesinde kisilerin

magduriyetine, kamu zararinin olugmasina sebebiyet vermesi.

Yolluk bildiriminin hazirlanmasi.

Yolluk alacak personelin imzalarinin tamamlanmasi.

(Odeme emrinin hazirlanmast.

(Onaylama Siireci i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi.

(Odeme Belgelerinin dokiimiiniin alinmast.

(Odeme emri belgelerinin 1slak imzaya gonderilmesi.

(Odeme Emri belgesinin SGDB’ye teslim edilmesi.




Akademik tesvik 6denegi

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ¢alisanlart

YUKSEK

Yanlis veri girisi veya yanls hesaplama neticesinde kisilerin
magduriyetine, kamu zararinin olugmasina sebebiyet vermesi.

(Akademik tesvik almaya hak kazanan listelerin kontrol edilmesi.

|Akademik tesvik almaya hak kazanan personelin akademik puanlarinin sisteme veri girisinin yapilmasi.

Iilk ay (Subat ay1) i¢in manuel bordro girisinin yapilmasi.

IHesaplaullp kontrol edilmesi.

Vekalet Ucretlerinin Odenmesi

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ¢alisanlart

DUSUK

Yanlis veri girisi veya yanls hesaplama neticesinde kisilerin
magduriyetine, kamu zararinin olusmasina sebebiyet vermesi.

IBordronun Hazirlanmasi ve hesaplanmasi.

IDiger Belgelerin diizenlenmesi .(Personel Bildirimi, Banka Listesi, icmal)

(Odeme emrinin hazirlanmast.

(Onaylama Siireci i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi.

(Odeme Belgelerinin dokiimiiniin alinmas.

(Odeme emri belgelerinin 1slak imzaya gonderilmesi.

(Odeme Emri belgesinin SGDB ye teslim edilmesi.




