AKADEMIK PERSONEL VE EGiTiM SUBE MUDURLUGU
BiRIMDE YAPILAN ANA iSLER VE OGELERI
1-Norm Kadro Planlama islemleri

Bir sonraki yila ait norm kadro planlamasi igin Birimlerden gelen Anabilim/Anasanat Dali ve Bolim Kurul Kararlari ile
Birim Yonetim Kurulu Kararini igeren taleplerinin yazi ile istenmesi

Birimlerden gelen Anabilim/Anasanat Dali ve B6Iim Kurul Kararlari ile Birim Yonetim Kurulu Kararini igeren
taleplerin kontrol edilmesi varsa eksikliklerin tamamlanmasinin talep edilmesi
Birimlerden gelen norm kadro taleplerinin bir gizelgede toplanmasi

Hazirlanan norm kadro planlama cizelgesinin Universite Yénetim Kurulu glindemine alinmasi icin Genel Sekreterlige
yazi ile bildirilmesi
Universite Yénetim Kurulu Karari ile uygun bulunan bir sonraki yila ait norm kadro planinin her yil Aralik ay icinde

YOK Baskanhginca uygun gériilen Norm Kadro Planinin Universitemiz Personel Daire Baskanligi web sitesinde
yayinlanmasi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

2-Akademik Kadrolarin Takibi islemleri

Birimlerden gelen kadro aktarim/kullanim taleplerinin kontrol edilmesi varsa eksikliklerin tamamlanmasinin talep
Birimlerden gelen kadro aktarim/kullanim talepleri icin bir ¢izelge olusturulmasi

islem yapilan kadrolarin cizelgede belirtiimesi, PBS akademik kadro bilgileri bélimiine (YOK'te, izinli vb.) islenmesi
3-ilana ¢ikilan kadrolarmm cizelgede belirtilmesi, PBS akademik kadro bilgileri boliimiine (Rezerve, izinli vb.)
islenmesi

Yil sonu itibariyle kullanilmayan kadrolarin YOKSIS ve PBS sisteminden tespit edilmesi

ilgili yil iginde kullanilmayan kadrolarin YOKSIS ve PBS sisteminde Rektérliige gekilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

4-Akademik Dolu Kadrolarin Bos Kadrolarda Uygun Derece Bulunmasi Halinde YOK Uygunlugu ile Derece
Degisikligi islemleri

Akademik Personelden kadro derece degisikligine ihtiya¢ duyulanlarin miiktesepleri 6nde gidenlere 6ncelik verilmek
suretiyle PBS sisteminden kontrol edilerek liste ve bos kadrolarin listesinin hazirlanmasi

Hazirlanan listenin Universite Yénetim Kurulu giindemine alinmasi icin Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi
UYKK ile onaylanan degisikliklerin YOK Baskanligina yazi ile bildirilerek YOKSIS sistemine degisiklik taleplerinin
girilmesi

YOK Baskanlhigindan gelen onay yazisina istinaden ilgili kadro derece degisikligi icin Kararname hazirlanmasi ve
imzaya sunulmasi

imzadan gikan Kararnamelerin ilgili Birimlere yazi ile gonderilmesi
Gergeklesen kadro derece degisikliklerinin Hitap,YOKSIS, E-uygulama ve PBS sistemine girilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

S-Kapatllan/ismi Degistirilen Birimlerdeki Dolu ve izinli Kadrolarin Yeni Birime Aktarilmas: islemleri
Aktarilmasi istenilen dolu kadrolarla ilgili YOK Kararinin incelenmesi

Aktarilmasi istenilen dolu kadrolar igin ilgili 6gretim elemanlarindan alinan dilekge ve 6zgegmisler ile yapilan Birim
tekliflerinin incelenmesi ve liste hazirlanmasi

Hazirlanan listenin Universite Yénetim Kurulu giindemine alinmasi icin Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi
UYKK ile onaylanan degisikliklerin YOK Baskanligina yazi ile bildirilerek YOKSIS sistemine degisiklik taleplerinin
girilmesi

YOK Baskanlhgindan gelen onay yazisina istinaden ilgili kadro aktarimi icin Kararname hazirlanmasi ve imzaya
sunulmasi

imzadan ¢ikan Kararnamelerin ilgili Birimlere yazi ile génderilmesi

Gergeklesen kadro degisikliklerinin YOKSIS,HIiTAP,PBS sisteminde giincellenmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

6-Akademik Kadrolarin Cumhurbaskanhg Strateji ve Biitce Baskanlig: tarafindan Thdas1 ve Degisikligi
Talebi islemleri

ihdas edilmesi istenen ya da dolu ve bos kadrolardan derece,unvan degisikligi yapiimasi istenen kadrolarin tespit
edilerek kadro listelerinin hazirlanmasi

Hazirlanan listenin gerekceleriyle birlikte Universite Yonetim Kurulu giindemine alinmasi icin Genel Sekreterlige yazi
ile bildirilmesi

UYKK ile onaylanan taleplerin Cumhurbaskanligi idari isler Baskanligi Personel Prensipler Genel Mudiirligiine,
Yilksekdgretim Kurulu Baskanligina yazi ile bildirilerek E-Biitce ve YOKSIS uygulamasi sistemine girilmesi




Gelen onay yazisina istinaden varsa dolu kadrolarin aktarimi igin Kararname hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

imzadan c¢ikan Kararnamelerin ilgili Birimlere yazi ile génderilmesi

Gergeklesen kadro degisikliklerinin Hitap, PBS,YOKSIS ve DPB e uygulama sistemine girilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi
7-Ogretim Uyesi Kadro Aktarim/Kullanmim Talebinde Bulunma islemleri
YOK Bagkanhgindan gelen Ogretim Uyeleri kadrolari igin ilgili yildaki atama izni sayilari hk. yazinin incelenmesi

Birimlerden gelen Kadro taleplerinin atama izni sayisina ve bos kadro sayilarimiza uygunlugunun, norm igi/norm disi
kadro olup olmadiginin incelenmesi ve Anabilim/Anasanat/Birim Yonetim Kurulu Kararlarinin kontrol edilmesi varsa
eksikliklerin tamamlanmasinin talep edilmesi ve talepler igin ¢gizelge hazirlanmasi

ilgili taleplerin cizelge ile birlikte UYK giindemine alinmasi icin Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

UYK ile uygun bulunan kadro taleplerinin YOK Bagkanligina yazi ile bildirilmesi ve YOKSIS ile PBS sistemine islenmesi

YOK Bagkanhgindan gelen kadro aktarim/kullanim taleplerinin olumlu/olumsuz bulundugu bilgisinin yazi ile ilgili
Birimlere bildirilmesi

YOK Bagkanhgi tarafindan olumlu/olumsuz bulunan kadro bilgisinin kadro gizelgelerinden ve PBS sisteminden
glncellenmesi

ilana gikilmak tizere evraklarin dosyaya kaldirilmasi

8-0g1'etin1 I"Jyesi ilanina Cikma islemleri

Kullanimi uygun gériilen kadrolarin ilan sarti, bagvuru tarihleri vb. bilgilerinin Ust Yénetim ve ilgili Birimlerle
gorisulerek ilan metninin hazirlanmasi

ilanin Resmi Gazete'de yayimlanmasi igin Cumhurbaskanligi Hukuk ve Mevzuat Genel Midirligiine yazi ile
bildirilmesi

Resmi Gazete'de yayimlanan ilanin DPB E-uygulama ilan bilgilerine ve YOKSIS Kariyer-Liyakat b&limiine girilmesi

Resmi Gazete'de yayimlanan ilanin Universitemiz web adresinde yayimlanmasi icin duyuru metninin hazirlanmasi

Resmi Gazetede yayimlanan ilanin Universitemiz web adresinde yayimlanmasi igin Basin Halkla iliskiler Sube
Mudirlagine iletilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

9-Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadro Aktarim/Kullanim Talebinde Bulunma islemleri

YOK Baskanhgindan gelen 6gretim yesi disindaki 8gretim elemani kadrolari icin ilgili yildaki atama izni sayilari hk.
yazinin incelenmesi

Ogretim/Arastirma Gorevlisi kadrolari icin dagrtimli yazi ile Birimlerden taleplerinin istenmesi

Birimlerden gelen taleplerin ve Birim Yonetim Kurulu Kararlarinin incelenmesi varsa eksikliklerin giderilmesinin talep
edilmesi ve talepler igin gizelge olusturulmasi

Gelen talepler dogrultusunda hazirlanan ALES, Yabanci Dil Puani sartlarinin belirlenmesi icin Universite Senatosu
glindeminin yazi ile génderilmesi

Gelen talepler dogrultusunda hazirlanan égretim elemani kadro dagiliminin UYK giindemine alinmasi igin Genel
Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

UYK ile uygun bulunan kadro taleplerinin YOK Baskanligina yazi ile bildirilmesi ve YOKSIS ile PBS sistemine islenmesi

YOK Baskanhgindan gelen kadro aktarim/kullanim taleplerinin olumlu/olumsuz bulundugu bilgisinin yazi ile ilgili
Birimlere bildirilmesi

YOK'ten Olumlu/olumsuz bulunan kadro bilgisinin kadro gizelgelerinden ve PBS sisteminden giincellenmesi

ilana cikilmak tizere evraklarin dosyaya kaldiriimasi
10-Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani /Oncelikli Alan Arastirma Gorevlisi ilanina Cikma islemleri
Talebimiz tizerine kullanimi uygun gériilen 6gretim lyesi disindaki gretim elemani kadrolari ya da YOK Baskanlig

tarafindan Universitemize tahsis edilen Oncelikli Alan Arastirma Gorevlisi ilani icin ilan sarti, basvuru tarihleri vb.
bilgilerin Ust Yénetim ve ilgili Birimlerle gériisiilerek ilan metninin hazirlanmasi

ilanin Resmi Gazetede yayimlanmasi icin Cumhurbaskanligi Hukuk ve Mevzuat Genel Midiirligi'ne yazi ile
bildirilmesi

Resmi Gazete'de yayimlanan ilanin DPB E-uygulama ilan bilgilerine girilmesi

Resmi Gazetede yayimlanan ilanin Universitemiz web adresinde yayimlanmasi icin duyuru metninin hazirlanmasi




Resmi Gazetede yayimlanan ilanin Personel Daire Baskanligi web adresinde yayimlanmasi igin Basin Yayin Halkla
iligkiler Sb. Miid.'ne bildirilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
11-Rektorliik Ogretim Gorevlisi Kadrosu ilaninda Basvurularinin Alinmasi ve Sinav islemleri

Rektdrliik Ogretim Gérevlisi kadrosu icin ilana bagvuran adaylarin bagvuru evraklarinin teslim alinmasi ve kontrol
edilmesi

Rektdrliik Ogretim Gérevlisi kadrosu icin ilana bagvuran adaylarin listesinin hazirlanmasi

Rektdrliik Ogretim Goérevlisi Sinavi icin Ust Yénetim ile gériisiilerek belirlenen Sinav Komisyonu tiyeleri ve
GoOzetmenler igin gorevlendirme yazilarinin imzaya sunulmasi

Rektorlitk Ogretim Gorevlisi Sinavi 6n degerlendirme tablolarinin hazirlanmasi ve aday basvuru dosyalari ile birlikte
Sinav Komisyonuna sunulmasi

Komisyondan alinan 6n degerlendirme sonuglarina gore 6n degerlendirme sonug tablosunun hazirlanmasi ve Sinav
Komisyon uyelerine imzaya sunulmasi

Sinavin yapilacagi yerin tesbiti icin SKS ve Basin Halkla iliskeler Sb. Miid. ile gériisiilmesi
Rektdrliik Ogretim Goérevlisi Sinavi 8n degerlendirme sonuglarinin ve belirlenen sinav yeri/tarihinin Universite Web
sitesinde yayinlanmak lizere duyuru metninin hazirlanmasi

Rektorlitk Ogretim Gorevlisi Sinavi 6n degerlendirme sonuglarinin ve belirlenen sinav yeri/tarihi duyurusunun
Universite Web sitesinde yayinlanmak lizere Basin Yayin Halkla iliskiler Sb. Miid.'ne bildirilmesi

Rektorliik Ogretim Gorevlisi Sinavi igin yoklama listesi, cevap kagitlari, tutanaklar vb.. dékiimanlarin hazirlamasi
Sinavdan 6nce sinav salonu kontroluniin yapilmasi ve hazirlanan sinav dékiimanlarinin sinav juri bagskanina teslim
edilmesi

Sinavin gozetilmesi ve sinav sonunda dékiimanlarin sinav jiri bagkanindan teslim alinmasi

Rektorlitk Ogretim Gorevlisi Sinavi sonug tablosunun hazirlanmasi ve Sinav Komisyon iyelerine sunulmasi
Komisyondan alinan sinav kesin sonuglarina gore sinav kesin sonug tablosunun diizenlenmesi ve Sinav Komisyon
Uyelerine imzaya sunulmasi

Rektdrliik Ogretim Gérevlisi Sinavi kesin sonuglarinin ve atamada istenen evraklarin Universitemiz web sitesinde
yayinlamlanmasi igin duyuru metninin hazirlanmasi

Rektdrliik Ogretim Goérevlisi Sinavi kesin sonuglarinin ve atamada istenen evraklar duyurusunun Universitemiz web
sitesinde yayinlamlanmasi igin Basin Yayin Halkla iligkiler Sb. Miid.'ne bildiriimesi

Atanmaya hak kazanan adayin atanmasinin uygun olup olmadiginin UYK giindemine alinmasi icin Genel Sekreterlige
yazi ile bildirilmesi

Atama islemleri i¢in evraklarin dosyalarina kaldirilmasi, sinav evraklarinin arsivienmesi

12-Profesér, Docent ilania Basvurularin Alinmas: islemleri
ilana basvuran Profesér/Dogent basvuru evraklarinin kontrol edilmesi

ilana basvurunun ASBU Ogretim Uyeligine Atama ve Yiikselme Esaslarinda yer alan asgari kosullara uygun olup
olmadiginin degerlendirilmesi icin ilgili Birim Komisyonuna yazi ile goriis sorulmasi

Komisyon Karari olumsuz olan Basvuru sahibine durumun yazi ile teblig edilmesi ve evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Profesér kadrosu igin belirlenen jiiri isimlerinin UYK giindemine alinmasi i¢in Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

UYK ile belirlenen Profesér ve Ust Yénetimce belirlenen Dogent jiirilerine gérevlendirme yazilarinin imzaya
sunulmasi

imzadan gikan jiiri gérevlendirme yazilarina ait eklerin posta igin hazirlanmasi ve génderilmesi

Universitemize gelen jiiri raporlarinin teslim alinarak ilgili listelere islenmesi

Juri raporu tamamlanan basvurularin atanmasinin uygun olup olmadiginin UYK giindemine alinmasi igin Genel
Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

Juri Gicret beyanname bilgi formlarinin jiiri iyesine 6deme yapilmak tzere Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
Mudirligine teslim edilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

13-Aciktan/Naklen Atama Islemleri

Atama evraklarinin mevzuata uygunlugunun kontrol edilmesi

Naklen atanacak akademik personel igin galistigl Kamu Kurumuna naklen atanmasinin uygun olup olmadigi hakkinda
yazi ile goris sorulmasi

Evraklari tam/Muvafakati olumlu olanlarin atama kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi




Onaylanan atama kararnamesinin ilgili Birim, Kurum ve Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirligiine geregi icin
yazi ile bildirilmesi

Rektorlitk kadrosunda géreve baslayanlara tebligat yapilmasi, gerekli baslama evraklarinin doldurtulmasi ve SGK ise
giris bildirgesinin hazirlanip, imzaya sunulmasi

Rektorlik kadrosunda goreve baglayanlar igin ilgili Birimlere dagitimli baslama yazisi yazilmasi

Birimlerden gelen ya da PDB tarafindan yapilan géreve baslatmaya ait bilgilerinin PBS, YOKSIS ve HITAP sistemine
kaydinin yapilmasi

Rektdrliik kadrosunda géreve baslayanlarin tahakkuk islemleri igin gerekli evraklarin asillarinin Ozliik Haklari ve
Tahakkuk Sube Mid.'ne teslim edilmesi

Universite Kimlik Karti Basimi icin géreve baslayan ilgililere ait bilgilerin Bankaya génderilmesi

Yeniden atanan personelin 6zlik dosyasinin eski Kurumundan yazi ile talep edilmesi

Nakil/Yeniden atanan personele ait diger kurumdan gelen 6zlik dosyasinin teslim alinarak sayilmasi

Nakil/Yeniden atanan personele ait 6zIik dosyasinin teslim alindiginin yazi ile ilgili Kuruma bildirilmesi

Atanan personele 0zliik dosyasi agilmasi ve evraklarin diizenlenmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

14-DPB ve E-Biitce Sistemine Akademik Kadro Verilerinin islenmesi islemleri
PBS'den ilgili dénem iginde Universitemize atanan ve Universitemizden ayrilan personel listesinin hazirlanmasi ve
kontrol edilmesi

PBS ve YOKSIS'den Universitemizde ¢alisan akademik personelin unvan/derece/kadin/erkek sayilarinin hazirlanmasi
ve kontol edilmesi

Kontroli yapilan kadro sayilarinin 3 ayda bir olmak izere DPB e-uygulama sistemine islenmesi

Kontroli yapilan kadro sayilarinin 3 ayda bir olmak Gzere E-Bitge sistemine islenmesi
Listelerin giktisinin alinarak ilgili amirlere imzaya sunulmasi

Evraklarin ilgili dosyaya kaldirilmasi

15-Akademik Tesvik Basvurulariin Alinmasi ve Degerlendirilmesi islemleri

Akademik Tesvik Yonetmeligi uyarinca Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonu tyelerinin
belirlendigi Universite Senatosu kararinin incelenmesi

Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonunun ilgili yil igin hazirladigi akademik tesvik basvuru
takvimi ve Raportoriin belirlendigi Komisyon kararinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

Akademik Tesvik Basvuru takvimi hakkinda Universitemiz web sayfasinda yayimlanmak {izere duyurunun
hazirlanmasi ve yayimlanmasi igin Basin Halkla iliskiler Sube Miidirliigiine bildirilmesi

Birimlere "Birim Akademik Tesvik Bagvuru ve inceleme Komisyonu" kurmalari ve belirlenen takvime gére basvuru
yapan 0gretim elemanlarinin bagvurularinin kurulan komisyon tarafindan incelenerek degerlendirme raporunu
gondermeleri icin dagitimh yazi yazilmasi

Birimlerden gelen basvuru dosyalari ve puanlarin diizenlenerek degerlendirilmek tizere Universitemiz Akademik
Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonuna sunulmasi

Komisyon tarafindan degerlendirilen puanlarin "Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonu
Degerlendirme Raporu" olarak hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

imzadan gikan rapordaki puanlarin ilgili 6gretim elemanlarina e posta/web sitesi ile duyurulmasi ve itiraz tarihlerinin
bildirilmesi

itiraz siiresi icerisinde itirazda bulunan 6gretim elemanlarinin itiraz dilekgeleri ile bagvuru dosyalarinin diizenlenerek
Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonuna sunulmasi

Komisyon tarafindan degerlendirilen itirazlara iliskin nihai kararin "Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz
Komisyonu itirazlar Sonrasi Degerlendirme Raporu" olarak hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

imzadan cikan nihai kararin ilgili 6gretim elemanlarina e posta/web sitesi ile duyurulmasi
"Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonu itirazlar Sonrasi Degerlendirme Raporu" nun Qzliik
Haklari ve Tahakkuk Sube Midiirligline yazi ile gonderilmesi

Birimler tarafindan Baskanhgimiza génderilen 6gretim elemanlarina ait akademik tesvik basvuru dosyalarinin
tutanak ile Birimlere geri iade edilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
16-Strateji Daire Baskanhgina sunulan Aylik Beyanname Bilgi Formunun Hazirlanmas Islemleri



PBS'den ve YOKSIS'ten bir dnceki ayda Universitemize atanan ve Universitemizden ayrilan personel listesinin
hazirlanmasi ve kontrol edilmesi

PBS'den bir dnceki ayda licretsiz izinde olan/Universitemiz biitcesinden maas almayan personel listesinin
hazirlanmasi ve kontrol edilmesi

Hazirlanan listelerdeki gegen aya ait bilgiler ile Strateji Daire Bagkanlgi tarafindan hazirlanan Beyanname Bilgi
Formunun doldurulmasi

Hazirlanan Beyanname Bilgi Formu'nun her ayin 15'inde Strateji Dai. Bagk.'na e-posta ile bildirilmesi
17-Strateji Daire Baskanh@ma sunulan 3 Ayhk Istatistiksel Raporlarimin Hazirlanmasi Islemleri
PBS'den ve YOKSIiS'ten Birim ve Unvana goére calisan personel listesinin hazirlanmasi ve kontrol edilmesi

S6z konusu bilgilerle Strateji Daire Baskanhgi tarafindan istenilen 3 aylk istatistiksel raporlarin hazirlanmasi

Hazirlanan 3 aylik istatistiksel Raporlarin e-posta ve yazi ile Strateji Daire Bagkanhgi'na bildiriimesi

18-Strateji Daire Baskanhigina sunulan Performans Gostergeleri Gerceklesmeleri/Yillik Faaliyet/Stratejik
Plan/i¢ Kontrol vb. Raporlarin Hazirlanmasi islemleri

Strateji Daire Bagkanhgi tarafindan istenilen raporlar icin PBS, YOKSIS vb. sistemlerden alinan verilerin
degerlendirilmesi

Degerlendirilen verilerin raporlarda istenilen bilgilere islenerek raporlarinin hazirlanmasi

Hazirlanan Raporlarinin e-posta ve yazi ile Strateji Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Evraklarin ilgili dosyaya kaldiriimasi

19-i¢ Kontrol Faaliyetleri Kapsaminda Yapilan Islemler

i¢ Kontrol Siireci igin Strateji Daire Bagk. tarafindan i¢ Kontrol siireci ile ilgili is Akis Semalari, Gérev Tanimlari, is Yiikii
Tespit Formlari vb. istenilen liste, raporlarin hazirlanmasi, gerektiginde glincellenmesi

Hazirlanan bilgilerin i¢ Kontrol Sistemine yiiklenmesi

Evraklarin ilgili dosyaya kaldirilmasi
20-ilk Defa Sozlesmeli Yabanci Uyruklu Profesor/Dogent iinvanli Personel Alimi islemleri

Birimden gelen ilk defa s6zlesmeli yabanci uyruklu profesér/docent tinvanh 6gretim Uyesi olarak calistirilacak
personel hk. evraklarin incelenmesi

Gelen talep Profesér Ginvani icin ise degerlendirme jiirisinin belirlenmesi icin UYK giindeminin Genel Sekreterlige
yazi ile bildirilmesi

UYKK ile belirlenen jiirilere ilgilinin yayinlarinin yazi ile génderilmesi

Gelen talep Dogent {invani igin ise ilgilinin yayinlarinin jiirilere UYK giindemi alinmaksizin yazi ile génderilmesi

Gelen jiiri raporlari sonucunda Universitemiz Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani inceleme ve Degerlendirme
Komisyonuna ilgiliye ait Bilgi Derleme ve Kimlik Formu ile Komisyon Karar érneginin imzaya sunulmasi

Galistirilmasi ilgili Komisyonca uygun gorilmeyen Yabanci Uyruklu 6gretim Uyesi hakkinda kararin Birime yazi ile
bildirilmesi

Calistinlmasi ilgili Komisyonca uygun gériilen Yabanci Uyruklu gretim liyesi hakkinda kararin UYK giindemine
alinmasi icin Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

Calistirlmasi Komisyonca ve UYK tarafindan uygun gériilen Yabanci Uyruklu 6gretim yesi ¢alistirilmasi talebinin
YOK'e yazi ile bildirilmesi ve YOKSIS'e galisma &n izni talebi girisi yapilmasi

Calistinlmasi YOK tarfindan uygun gériilmeyen Yabanci Uyruklu dgretim lyesi hakkinda kararin ilgili Birime yazi ile
bildirilmesi

YOK tarafindan galistirilmasi uygun bulunan Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi icin Birimden ikametgah ve calisma
harglarinin yatirilmasi ve dekont istenen yazinin yada olumsuzluk hk. yazinin imzaya sunulmasi

Dekontu getiren ilgilinin Tip Sdzlesmesi'nin hazirlanmasi ve YOK Uygunluk yazisi ile birlikte Strateji Daire Baskanligina
uygunluk kontroli igin yazi ile gonderilmesi

ilgili Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi hk. bilgi ve belgelerin Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi e-izin uygulamasina
¢alisma izni verilmesi igin girilmesi

Calisma izni Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanhgi tarafindan uygun bulunan ilgili hk. Tip S6zlesmenin ilgili taraflara
(Rektor ve Goreve baslayan personel) imzaya sunulmasi, ¢alisma kartinin ilgiliye teslimi

Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesinin SGK 4/a sigortali tescil isleminin ise baslama tarihinden 1 giin 6nce yapilmasi, ise
giris bildirgesinin imzaya sunulmasi

YOK Uygunluk yazisi, Tip Sézlesme, SGK 4/a ise giris bildirgesi, Banka Hesap bilgilerini gdsterir belgelerle géreve
baslama tarihinin yazi ile ilgili Birimlere, Personel Daire Bask. Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midirligiine yazi ile
bildirilmesi

Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesinin YOKSIS ve PBS'ye bilgi girislerinin yapilmasi




Universite Kimlik Karti Basimi igin atanan ilgiliye ait bilgilerin Bankaya génderilmesi
ilgiliye ait 6zliik dosyasi acilmasi ve evraklarin diizenlenmesi

21-ilk Defa Sozlesmeli Yabanci Uyruklu Dr. Ogr. Uyesi/Ogretim Gorevlisi iinvanh Personel Al Islemleri

Birimden gelen ilk defa s6zlesmeli yabanci uyruklu doktor 6gretim tyesi/6gretim gorevlisi olarak galistirilacak
personel hk. evraklarin incelenmesi

Universitemiz Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani inceleme ve Degerlendirme Komisyonuna ilgiliye ait Bilgi Derleme
ve Kimlik Formu ile Komisyon Karar érneginin imzaya sunulmasi

Galistinlmast ilgili Komisyonca uygun goériilmeyen Yabanci Uyruklu 6gretim Uyesi hakkinda kararin Birime yazi ile
bildirilmesi

Calistiriimasi ilgili Komisyonca uygun gériilen Yabanci Uyruklu égretim iyesi hakkinda kararin UYK giindemine
alinmasi icin Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

Calistiriimasi Komisyonca ve UYK tarafindan uygun gériilen Yabanci Uyruklu égretim lyesi calistirilmasi talebinin
YOK'e yazi ile bildiriimesi ve YOKSIS'e ¢calisma &n izni talebi girisi yapiimasi

Calistiriimasi YOK tarfindan uygun gériilmeyen Yabanci Uyruklu 6gretim iiyesi hakkinda kararin ilgili Birime yazi ile
bildirilmesi

YOK tarafindan calistirilmasi uygun bulunan Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani icin Birimden ikametgah ve ¢alisma
harglarinin yatirilmasi ve dekont istenen yazinin yada olumsuzluk hk. yazinin imzaya sunulmasi

Dekontu getiren ilgilinin Tip Sézlesmesi'nin hazirlanmasi ve YOK Uygunluk yazisi ile birlikte Strateji Daire Baskanligina
uygunluk kontroli igin yazi ile gdnderilmesi

ilgili Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani hk. bilgi ve belgelerin Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi e-izin
uygulamasina ¢alisma izni verilmesi igin girilmesi

Galisma izni Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanhgi tarafindan uygun bulunan ilgili hk. Tip S6zlesmenin ilgili taraflara
(Rektor ve Goreve baslayan personel) imzaya sunulmasi

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemaninin SGK 4/a sigortali tescil isleminin ise baslama tarihinden 1 giin &nce yapilmasi,
ise giris bildirgesinin imzaya sunulmasi

YOK Uygunluk yazisi, Tip S6zlesme, SGK 4/a ise giris bildirgesi, Banka Hesap bilgilerini gosterir belgelerle géreve
baslama tarihinin yazi ile ilgili Birimlere Personel Daire Bask. Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midirligiine yazi ile
bildirilmesi

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemaninin YOKSIS ve PBS'ye bilgi girislerinin yapilmasi
Universite Kimlik Karti Basimi igin atanan ilgiliye ait bilgilerin Bankaya génderilmesi

ilgiliye ait 6zIik dosyasi acilmasi ve evraklarin diizenlenmesi

22-Yeniden Sozlesmeli Yabanci Uyruklu Ogl'etinl Elemam olarak Cahstirilacak Personel islemleri
Birimden gelen yeniden sdzlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemani olarak ¢alistirilacak personel hk. evraklarin
incelenmesi

Universitemiz Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani inceleme ve Degerlendirme Komisyonuna ilgiliye ait Bilgi Derleme
ve Kimlik Formu ile Komisyon Karar érneginin imzaya sunulmasi

Galistiriimasi ilgili Komisyonca uygun gorilmeyen Yabanci Uyruklu 6gretim elemani hakkinda kararin Birime yazi ile
bildirilmesi

Calistinlmasi ilgili Komisyonca uygun gériilen Yabanci Uyruklu 6gretim elemani hakkinda kararin UYK giindemine
alinmasi igin Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

Calistirlmasi Komisyonca ve UYK tarafindan uygun gériilen Yabanci Uyruklu 6gretim elemani galistirilmasi talebinin
YOK'e yazi ile bildirilmesi ve YOKSIS'e galisma &n izni talebi girisi yapilmasi

Calistinimasi YOK tarfindan uygun gériilmeyen Yabanci Uyruklu dgretim elemani hakkinda kararin ilgili Birime yazi ile
bildirilmesi

YOK tarafindan galistirilmasi uygun bulunan Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani igin Birimden ikametgah ve calisma
harglarinin yatirilmasi ve dekont istenen yazinin yada olumsuzluk hk. yazinin imzaya sunulmasi

Dekontu getiren ilgilinin Tip Sézlesmesi'nin hazirlanmasi ve YOK Uygunluk yazisi ile birlikte Strateji Daire Baskanligina
uygunluk kontroli icin yazi ile gbnderilmesi

ilgili Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani hk. bilgi ve belgelerin Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi e-izin
uygulamasina ¢alisma izni verilmesi igin girilmesi

Calisma izni Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanhgi tarafindan uygun bulunan ilgili hk. Tip S6zlesmenin ilgili taraflara
(Rektor ve Goreve baslayan personel) imzaya sunulmasi

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemaninin SGK 4/a sigortali tescil isleminin ise baslama tarihinden 1 giin &nce yapilmasi,
ise giris bildirgesinin imzaya sunulmasi




YOK Uygunluk yazisi, Tip Sézlesme, SGK 4/a ise giris bildirgesi, Banka Hesap bilgilerini gdsterir belgelerle géreve
baslama tarihinin yazi ile ilgili Birimlere Personel Daire Bask. Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidirligiine yazi ile
bildirilmesi

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemaninin YOKSIS ve PBS'ye bilgi girislerinin yapilmasi

Universite Kimlik Karti Basimi icin atanan ilgiliye ait bilgilerin Bankaya génderilmesi

ilgiliye ait 6zliik dosyasi acilmasi ve evraklarin diizenlenmesi
23-Universitemizde Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam olarak Calistirilan Personelin Ucret Degisikligi
islemleri

Birimden gelen sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemani unvan/tcret degisikligi talebi hk. evraklarin incelenmesi

Universitemiz Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani inceleme ve Degerlendirme Komisyonuna ilgiliye ait Bilgi Derleme
ve Kimlik Formu ile Komisyon Karar érneginin imzaya sunulmasi

Komisyonca uygun goériilmeyen talep hakkinda kararin Birime yazi ile bildirilmesi

Komisyonca uygun gériilen Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani hakkinda kararin UYK giindemine alinmasi icin Genel
Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

Komisyonca ve UYKK tarafindan uygun goriilen talebinin YOK'e yazi ile bildirilmesi ve YOKSiS'e ¢alisma 6n izni talebi
girisi yapilmasi

Calistinimasi YOK tarfindan uygun gériilmeyen Yabanci Uyruklu dgretim elemani hakkinda kararin ilgili Birime yazi ile
bildirilmesi

YOK tarafindan calistirilmasi uygun bulunan ilgilinin Tip Sézlesmesi'nin hazirlanmasi ve YOK Uygunluk yazisi ile
birlikte Strateji Daire Baskanhgina uygunluk kontroll icin yazi ile génderilmesi

ilgili Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani hk. bilgi ve belgelerin Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhigi e-izin
uygulamasina ¢alisma izni verilmesi igin girilmesi

Calisma izni Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanhgi tarafindan uygun bulunan ilgili hk. Tip S6zlesmenin ilgili taraflara
(Rektor ve Goreve baslayan personel) imzaya sunulmasi

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemaninin SGK 4/a sigortali tescil isleminin ise baslama tarihinden 1 giin &nce yapilmasi,
ise giris bildirgesinin imzaya sunulmasi

YOK Uygunluk yazisi, Tip Sozlesme, SGK 4/a ise giris bildirgesi, Banka Hesap bilgilerini gosterir belgelerle goreve
baslama tarihinin yazi ile ilgili Birimlere Personel Daire Bask. Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Mudiirligiine yazi ile
bildirilmesi

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemaninin YOKSIS ve PBS'ye bilgi girislerinin yapilmasi
Universite Kimlik Karti Basimi igin atanan ilgiliye ait bilgilerin Bankaya génderilmesi

ilgiliye ait 6zliik dosyasi agilmasi ve evraklarin diizenlenmesi
24-Akademik Personelin Aylik Derece/Kademe Terfi islemleri

PBS'den ilgili ayda terfisi yapilmasi gereken akademik personel listesinin alinmasi, ve ilgililerin daha dnceki terfi
durumlarinin kontrol edilmesi

ilgili ayda terfisi yapilmasi gereken akademik personel listesinin EBYS iizerinden ilgili Birimlere ve Ozliik Haklari ve
Tahakkuk Sube Mudirligine de bildirilecek sekilde imzaya sunulmasi

imzadan gikan aylik terfi listesindeki bilgilerin PBS ve Hitap sistemine islenmesi ve kontrol edilmesi

Evraklarin gogaltiimasi ve ilgili dosyalara kaldiriimasi

25-Ogretim Elemam Géorev Siiresi Uzatma Islemleri

Universitemiz &gretim elemanlarinin galistiklari Birimlerden gelen gérev siiresi uzatma teklifi, gérev siiresi uzatma
formu evraklarininin kontrol edilmesi

Rektorlik kadrosunda bulunan 6gretim elemanlarinin galistiklari Birimlerden gelen gérev siresi uzatma teklifi
evraklarininin ve gérev siiresi uzatma formunun UYK giindemi igin yazi ile Genel Sekreterlige bildirilmesi

Gorev siiresi uzatimi uygun bulunan Universitemiz 6gretim elemanlari igin Gorev Siiresi Uzatma Kararnamesinin/
uygun bulunmayanlar igin teblig yazisinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

imzalanan Gérev Siiresi Uzatma Kararnamesinin ya da tebligin ilgili Birimlere ve Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
Mudirlagine yazi ile bildirilmesi

Gorev slresi uzatilan personelin PBS'de gorev siiresi bilgilerinin glincellenmesi ve kontrol edilmesi

Evraklarin ilgili dosyaya kaldirilmasi




26-Akademik Personelin intibak (Ogrenim/Hazirhk Egitimi/Askerlik/Dogum Uct. izin/1416 Egitim/Avukathk
Staj degerlendirme vb.) islemleri

intibakin yapiimasinin talep edildigi belge/dilekge/birim yazisi vb.. evraklarinin ve ilgilinin terfi durumunun kontrol
edilmesi

ilgilinin yeni derece/kademe/terfi tarihinin belirlenmesi ve eski/yeni durumunu gésteren Kararnamenin ya da
Rektorlik Olur'unun imzaya sunulmasi

imzadan ¢ikan Kararname veya Rektérliik Olur'unun ilgili personele/Birime ve Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
Mudirlagine yazi ile bildirilmesi

PBS ve HITAP sisteminde ilgilinin derece/kademe/terfi tarihinin giincellenmesi ve kontrol edilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
27-Akademik Personelin Ozel Sektorde Gecen Hizmetlerinin Birlestirmesi Islemleri

Birimden/ilgiliden gelen hizmet birlestirme talebi evraklarinin kontrol edilmesi

ilgilinin 6zel sektérde calistigi prim giin sayisinin SGK'dan yazi ile istenmesi

5534'e tabii personel icin SGK'dan gelen bilgiler dogrultusunda ilgilinin yeni derece/kademe/terfi tarihininin
hesaplanmasi ve eski/yeni durumu gosteren Kararnamenin imzaya sunulmasi

5534'e tabii personel icin imzadan ¢ikan Kararnamenin ilgili personele/Birime ve Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
Mudirlagune yazi ile bildirilmesi

5510 veya 5534 sayili Kanuna tabii personel igin PBS ve HITAP sisteminde ilgilinin derece/kademe/terfi tarihinin
giincellenmesi ve kontrol edilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
28-Akademik Personelin Hizmet Bor¢lanma islemleri
Birimden/ilgiliden gelen hizmet borglanmasi talebi evraklarinin kontrol edilmesi

Borglanma islemleri igin gelen dilekge ve belgelerin borglanma miktarinin tespiti icin yazi ile SGK'ya gonderilmesi

SGK'dan gelen Hizmet Borglanma Fisinin yazi ile ilgiliye teblig edilmesi

SGK Hizmet Borglanma Fisini ilgili personelin bankaya yatirdigina dair dekontun yazi ile SGK'ya bildirilmesi

HITAP sisteminde SGK tarafindan ilgiliye ait borglanma bilgilerinin girisinin yapilip yapiimadiginin kontrol edilmesi

HITAP sistemine girilen bilgilerinin PBS Sistemine aktariimasi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
29-Dekan Atama Teklifi islemleri

Rektorlik Makamindan gelen Dekan adaylarinin 6zgegmis ve yayin listelerinin teslim alinmasi ve kontrol edilmesi

Dekan atama teklifi icin gerekli Dekan Adayi Bilgi Formunun tercih sirasina gére hazirlanmasi

Dekan atama teklifinin form ve 6zgecmisler eklenerek yazi ile YOK'e bildirilmesi

YOK tarafindan atandigi bildirilen Dekanin Universitemiz Birimlerine dagitiml yazi ile bildirilmesi

YOK tarafindan atandigi bildirilen Dekana atamasinin bildirilmesi ve tebrik edilmesi hk. yazinin imzaya sunulmasi

Birimden gelen Dekanin géreve baslama tarihi bilgisinin yazi ile YOK'e bildirilmesi

Dekan atama bilgileri ve Dekanlik gérevi nedeniyle ek gdstergesi degisenlerin yeni ek gdsterge bilgilerinin HITAP ve
PBS sisteminde glincellenmesi

Dekan bilgilerinin YOK tarafindan YOKSIS sistemine girilip girilmediginin kontrol edilmesi

Dekan bilgilerinin KAYSIS sistemine kaydedilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

30-Akademik Personelin idari Gorevlendirme islemleri

Birim/Rektorliik Makami tarafindan bildirilen Dekan Yard.ve Boliim Bask./ABD Bask/Merk.Mud./Koordinatori ile
yardimcilari ile akademik Kurul ve Komisyon (yeleri gibi idari gérevlendirme talep evrakinin teslim alinmasi ve
kontrol edilmesi

Rektor tarafindan onaylanmasi gereken idari gérevler igin, ilgili 6gretim elemaninin Rektorlik tarafindan
gorevlendirildiginin kendisine yazi ile bildirilmesi

ilgili 6gretim elemaninin Rektérliik tarafindan gérevlendirildiginin Universitemiz Birimlerine dagitimli yazi ile
bildirilmesi

idari gérevlendirme bilgileri ile gérev nedeniyle ek gdstergesi degisenlerin yeni ek gdsterge bilgilerinin HITAP ve PBS
sisteminde glincellenmesi




S6z konusu gorev icin Ek gdstergesi degisenler ve idari Gérev Odenegi alacaklarin Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
Midurlagine bildirilmesi

idari gérevlendirmelerin YOKSIS, KAYSIS sistemine kaydinin yapilmasi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

31-Akademik Personelin 2547 S.K. 39. Madde ile Kisa ve Uzun Siireli Yolluksuz-Yevmiyesiz Gorevlendirme
islemleri

Birimlerden gelen 2547 S.K. 39. madde uyarinca yolluksuz/yevmiyesiz gérevlendirme talepleri evraklarinin teslim
alinmasi ve kontrol edilmesi

7 glini agsmayan yolluksuz/yevmiyesiz gorevlendirme onaylarinin programa islenmesi

7 glinli asan yolluksuz/yevmiyesiz gorevlendirme taleplerinin Rektorliik Makaminca uygun bulunup bulunmadiginin
ilgili Birime yazi ile bildirilmesi

15 glini agan Rektorlik kadrosunda bulunan akademik personelin yolluksuz/yevmiyesiz gérevlendirme taleplerinin
Rektorlitk Makaminca uygun bulunup bulunmadigr hk. UYK Giindemine alinmasi igin yazi ile Genel Sekreterlige yazi
ile bildirilmesi

30 glinli asan Uzun sireli yolluksuz/yevmiyesiz gérevlendirme taleplerinin Rektérlik Makaminca uygun bulunup
bulunmadigi hk. UYK Giindemine alinmasi igin yazi ile Genel Sekreterlige yaz! ile bildirilmesi

UYK tarafindan Uygun bulunan/ bulunmayan yolluksuz/yevmiyesiz gérevlendirme taleplerinin yazi ile ilgili Birime
bildirilmesi ve 3 ay ve daha uzun sireli yurt disina gonderilenler hk. 657 Sayili Kanunun 224. maddesi uyarinca
mecburi hizmet yikimlisl olmasi nedeniyle Kefalet Senedinin ilgili Birimden yazi ile istenmesi

Onaylanan/Onaylanmayan yolluksuz/yevmiyesiz gorevlendirmelerin PBS sistemine islenmesi

Yurtdisindaki gorevlendirme sonrasi ilgili personel tarafindan Rektorlige sunulan faaliyet raporunun teslim alinmasi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

32-Akademik Personelin 2547 S.K. 39. Madde ile Kisa ve Uzun Yolluklu-Yevmiyeli Gorevlendirme islemleri

Birimlerden gelen 2547 S.K. 39. madde uyarinca yolluklu/yevmiyeli gérevlendirme talepleri evraklarinin teslim
alinmasi ve kontrol edilmesi

Kisa streli (3 aydan az) yolluklu/yevmiyeli gérevlendirme taleplerinin Rektérlik Makaminca uygun bulunup
bulunmadiginin ilgili Birime yazi ile bildirilmesi

Uzun sireli (3 aydan fazla) yolluklu/yevmiyeli gérevlendirme taleplerinin Rekt6rliik Makaminca uygun bulunup
bulunmadigi hk. UYK Giindemine alinmasi igin yazi ile Genel Sekreterlige bildirilmesi

Yolluklu/yevmiyeli uzun siireli gérevlendirme taleplerinin UYK tarafindan uygun bulunup bulunmadiginin ilgili Birime
bildirilmesi ve 3 ay ve daha uzun sireli yurt disina gonderilenler hk. 657 Sayili Kanunun 224. maddesi uyarinca
mecburi hizmet yikiimlisi olmasi nedeniyle Kefalet Senedinin ilgili Birimden yazi ile istenmesi

Onaylanan/Onaylanmayan yolluklu/yevmiyeli gérevlendirmelerin PBS sistemine islenmesi

Yurtdisindaki gorevlendirme sonrasi ilgili personel tarafindan Rektoérliige sunulan faaliyet raporunun teslim alinmasi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
33-Universitemiz Akademik Personelinin Diger Kurum/Kurulus/Universitelerde Gorevlendirilme
islemleri(Bilirkisi, 2547 S.K. 38. ve 37. maddesi ile 40.maddeleri vb. uyarinca)

Diger Diger Kurum/Kurulus/Universitelerden gérevlendirme talep yazilarinin incelenmesi

Gorevlendirme talep yazilarinin ilgili Universitemiz Birimlerine yazi ile bildirilmesi

Birimler tarafindan uygun bulunan ve mevzuat geregi Universite Yénetim Kurulu Karari alinmasi gereken
gorevlendirmelerin UYK giindemine alinmasi igin yazi ile Genel Sekreterlige bildirilmesi

Birimler/UYK tarafindan uygun olup olmadigi bildirilen gérevlendirmelerin, talebin geldigi ilgili Kurum ve Kuruluslar
ya da Universitemiz Birimlerine yazi ile bildirilmesi

Gorevlendirmelerin PBS ve YOKSIS'e islenmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
34-Diger Kurum/Kurulus/Universitelerden Universitemize Akademik Personel Gorevlendirme islemleri (2547
S.K. 38., 39. ve 31. maddesi ile 40. maddeleri vb. uyarinca)

Universitemiz Birimlerinden gelen Diger Kurum/Kurulus/Universitelerden Universitemize akademik personel
gorevlendirme talepleri hakkindaki yazinin incelenmesi




Birimler tarafindan uygun bulunan ve mevzuat geregi Universite Yénetim Kurulu Karari alinmasi gereken
gorevlendirmelerin UYK giindemine alinmasi icin yazi ile Genel Sekreterlige bildirilmesi

UYKK ile uygun bulunan/uygun bulunmayan gérevlendirme taleplerinin ilgili Kurum/Kurulus veya Universitemiz
Birimlerine yazi ile bildirilmesi

Talep yazimiza istinaden gérevlendirildigi Diger Kurum/Kurulus/Universiteler tarafindan bildirilen ilgili hakkinda
yazinin Universitemiz Birimine yazi ile génderilmesi

Goérevlendirmelerin PBS ve YOKSIS'e islenmesi
Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
35-ASBU Birimleri arasinda 2547 sayih Kanunun 40/a maddesi uyarinca ders gorevlendirme islemleri

Universitemiz Birimlerinden giiz ve bahar dénemi igin yapilacak ders gérevlendirme islemleri icin akademik takvimin
kontrol edilmesi

Universitemiz Birimlerinden giiz ve bahar dénemi icin yapilacak ders géreviendirme islemleri hakkinda dagrtimli
bilgilendirme yazinin imzaya sunulmasi

Universitemiz Birimlerinden gelen giiz ve bahar dénemi igin gérevlendirme yapilmasi talep edilen personeller hk.
gorevlendirme talep yazilarinin incelenmesi

Biitlin Birimlerden toplanan talepler igin tek bir liste hazirlanmasi

Hazirlanan gorevlendirme listesinin Rektorligimuizce uygun bulundugunu bildiren Birimlere dagitiml yazinin imzaya
sunulmasi

D6nem devam ederken sonradan gelen ek gorevlendirme taleplerinin Rektorliglimiizce onaylanmasi igin yazinin
ilgili Birimlere gonderilmek lizere imzaya sunulmasi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
36-Akademik Personelin izin islemleri

EBYS sistemi lizerinden gelen izin belgelerinin PBS sisteminden kontrol edilmesi

Yabanci Uyruklu personelin 5 glini asan sihhi izinlerinin SGK sistemine girisinin yapilmasi

Dogum Oncesi izinlerde dogum tarihi ve dogum sonrasi izinlerde ise doniis tarihinin raporun incelenerek
hesaplanmasi ve PBS'ne girilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

37-Rektoriin izin/Goérevlendirme Durumunda Vekalet islemleri
Rektdriin izin/Gérevliendirme durumunda yerine vekalet edecek gérevli hakkinda bilgi edinilmesi
Rektoriin izin/sehirdisi gérevlendirmesi ve yerine vekalet edecek Rektdr Yardimcisi bilgilerinin YOK Baskanligina yazi

ile bildirilmesi
YOR Baskanligr tarafindan uygun bulunan Rektor vekaletinin tum Universitemiz Birimlerine dagiiimin yazi 1e

hildirilmesci

Yil sonunda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan talep edilen Rektér izin/géreviendirme ve vekalet
bilgilerinin liste halinde ilgili Birime bildirilmesi
Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

38-Rektor Yardimeilarmn izin/Gérevlendirme Durumunda Vekalet islemleri

Rektdr Yardimcilarinin izin/Gérevlendirme durumunda yerine vekalet edecek gérevli hakkinda bilgi edinilmesi

Rektér Yardimcilarinin izin/Gérevlendirme durumunda yerine vekalet edecek Rektér Yardimcisinin tiim
Universitemiz Birimlerine dagitimh yazi ile bildirilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

39-Akademik Personelin Ucretsiz izin islemleri
EBYS sistemi lizerinden gelen izin belgelerinin kontrol edilmesi

Askerlik,Dogum, 5 yilini dolduranlar vb. licretsiz izin talepleri igin siire hesabinin yapilarak talebin uygun bulunup
bulunmadigina dair Rektorlik Olur'u hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

Ucretsiz izne ayrilis tarihi ve SGK isten ayrilis bildirgesi Birimince bildirilen personelin HITAP kaydinin yapiimasi, PBS
otomasyon sistemine islenmesi

Ucretsiz izin dénis tarihi ve SGK ise giris bildirgesi Birimince bildirilen personelin HITAP kaydinin yapiimasi, PBS
otomasyon sistemine islenmesi

Dogum ve askerlik icin aldigi Ucretsiz izinden donis tarihi Birimince bildirilen personelin lcretsiz izinde gegcirdigi
siirenin hizmetine sayilmasi hk. intibak Kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

Yapilan intibak Onayinin yazi ile ilgili Birimlere gdnderilmesi
ilgili personelin izin ve intibak bilgilerinin HITAP kaydinin yapilmasi, PBS otomasyon sistemine islenmesi




ilgili Rektorliik kadrosundaki personelin izin ve intibak bilgilerinin HITAP kaydinin yapilmasi, SGK ise giris bildirgesinin
hazirlanmasi, PBS otomasyon sistemine islenmesi

Rektorlitk kadrosunda olup Ucretsiz iznine ¢ikan/dénen personelin Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidirliigiine
bildirilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
40-Akademik Personelin Istifa/Goérevinden Cekilmis Sayilma Islemleri
Birimden gelen istifa/gorevden ¢ekilmis sayilma talebi evraklarinin kontrol edilmesi

ilgilinin istifasi/gérevden cekilmis sayilma durumu hakkinda Rektérliik Olur'u hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

imzadan gikan Rektérliik Olur'unun ilgili Birime SGK isten ayrilis Bildirgesinin diizenlenmesi icin yazi ile bildiriimesi

Rektorliik kadrosunda olup ilisigi kesilen personelin SGK isten ayrilis Bildirgesinin diizenlenmesi ve imzaya sunulmasi

ilisigi kesilen personelin HITAP,YOKSIS,PBS varsa KAYSIS sisteminde kaydinin silinmesi

ilisigi kesilen personelin ilgili Birimlere, yabanci uyruklu 6gretim elemani ise YOK'e yazi ile bildirilmesi

Gérevinden cekilmis sayilan personelin Tiim Universitelere dagitimli yazi ile bildirilmesi

ilisigi kesilen personellerden daha sonra Baska Kuruma atananlar ve dosyas! istenenler var ise dosyasinin sayimi ve
kontrol edilmesi

ilisigi kesilen personellerden daha sonra Baska Kuruma atananlar ve dosyasi istenenler var ise ilgili Kuruma yazi ile
dosyasinin gdondilmesi

Diger Kurumdan gelen 6zIik dosyasi teslim alindi yazisinin incelenmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

41-2547 sayih Kanunun 60/b Maddesi Uyarinca Ogretim Uyesi Goreve Geri Doniis Islemleri

ilgili Kanun hitkmii uyarinca gérevine geri dénme talebinde bulunan personelin dilekgesinin alinmasi ile dzliik
dosyasinin kontrol edilmesi

Geri donus talebi hakkinda yazi ile ilgilinin ayrildigi birime gorus sorulmasi

ilgili birimin gériisii dogrultusunda kadro aktarma/kullanma izni talebinin YOK Baskanligina génderilmesi amaciyla
UYK giindemine alinmasi icin yazi ile Genel Sekreterlige bildirilmesi

Olumlu Universite Yénetim Kurulu Kararinin YOK Baskanligina, Olumsuz Universite Yénetim Kurulu Kararinin ilgili
Birime yazi ile bildirilmesi

Kadro aktarim/kullanim talebinin YOKSIS'e girilmesi

YOK Baskanhgindan gelen kadro aktarim/kullanma iznine istinaden ilgili 6gretim iiyesi icin atama kararnamesi
hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

Atamasi yapilan 6gretim Uyesinin atama onayinin ilgili Birime yazi ile génderilmesi

Birimi tarafindan géreve basladig bildirilen ilgilinin bilgilerinin PBS, YOKSIS ve HIiTAP sistemine kaydinin yapiimasi

Universite Kimlik Karti Basimi icin atanan ilgiliye ait bilgilerin Bankaya génderilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
42-Universitemize Rektor Atanmasi Islemleri
Resmi Gazetede yayimlanan Rektdr atamasi hakkinda Cumhurbaskanligi Kararinin incelenmesi

Resmi Gazetede yayimlanan Rektdr atamasi hakkinda Cumhurbaskanligi Kararinin yazi ile Universitemiz Birimlerine
bildirilmesi

Rektoériin gdreve baslama tarihinin YOK Baskanligina yazi ile bildirilmesi

Rektoériin gdreve baslama tarihinin yazi ile tiim Universitelere bildirilmesi

Rektor bilgilerinin PBS ve KAYSIS sistemine islenmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi
43-Akademik Personelin Universitemizden Naklen Ayrihs islemleri
Diger Kurumdan gelen muvafakat talebi yazisinin incelenmesi

Diger Kurumdan gelen muvafakat talebi icin akademik personelin Birimine yazi ile goris sorulmasi

Birimden gelen cevaba istinaden Diger Kuruma muvafakatin uygun bulunup bulunmadiginin yazi ile bildirilmesi

Diger Kurumdan gelen atama onayinin ilgili Birime SGK isten ayrilis Bildirgesinin diizenlenmesi ve personelin ayrilis
islemlerinin yapilmasi igin yazi ile bildirilmesi




Rektdrliik kadrosundaki personelin Biriminden gelen ayrilis yazisina istinaden SGK isten ayrilis Bildirgesinin
diizenlenmesi ve imzaya sunulmasi

Rektdrliik kadrosundaki personele Personel Nakil Bildiriminin hazirlanmasi icin Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
Mudirlagine bildirilmesi

Naklen ayrilan Rektorlik kadrosundaki personelin ilgili Birimlere yazi ile bildirilmesi

Birimlerden ayrilis bilgileri bildirilen personelin YOKSIS, PBS varsa KAYSiS'den kaydinin silinmesi

Naklen ayrilan personelin 6zliik dosyasinin sayimi ve dizi pusulasinin hazirlanmasi
Naklen ayrilan personelin 6zliik dosyasinin diger Kuruma yazi ile gonderilmesi
Diger Kurumdan gelen 6zlik dosyasi teslim alindi yazisinin incelenmesi

ilgilinin kalan evraklarinin arsive kaldiriimasi
44-Akademik Personelin Emeklilik islemleri
Birimden gelen emeklilige sevk talebi evraklarinin kontrol edilmesi ve ilgilinin hizmetlerinin,6zliik dosyasi ve SGK
HITAP sisteminden incelenmesi

Personelin emeklilik formunun hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

imzadan gikan emeklilik onayindan sonra SGK HITAP sisteminde personelin hizmet belgesine emeklilik kaydinin
girilmesi ve hizmet belgesinin imzaya sunulmasi

Emeklilik formu, hizmet belgesi ve diger gerekli belgelerin SGK HITAP emeklilik islemleri sistemine yiiklenmesi

ilgilinin emekli sevk islemlerinin yapilmasi icin yazi ile SGK'ya bildirilmesi

SGK'dan gelen emekliye sevk hakkinda yazinin personelin Birimine gonderildigi ve personelin ilisik kesme
islemlerinin yapilmasinin istendigi yazinin imzaya sunulmasi

Rektdrliik kadrosunda olup Biriminden ilisigi kesilen ve emekliye ayrilis tarihi bildirilen personelin SGK isten Ayrilis
Bildirgesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

Rektorlik kadrosunda olup emekliye ayrilan personelin dagitimli yazi ile ilgili Birimlere bildirilmesi

Rektorlitk kadrosunda iken emekliye ayrilan personelin ayrilis evraklarinin Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
Middarlagine bildirilmesi

Birimlerden emekliye ayrilis bilgileri bildirilen personellerin YOKSIS, PBS ve varsa KAYSiS'e ayrilis bilgilerinin girilmesi

ilgilinin 6zlik dosyasinin arsive kaldirilmasi
45-SGK HITAP/TESCIL/YOKSIS/PBS Veri Giris Yetkilisi Tanimlanmas: islemleri
Birimlerden gelen SGK HiTAP/TESCIL/YOKSIS/PBS veri giris yetkilisi taleplerinin incelenmesi
Universitemiz Birimlerinin SGK HIiTAP yetkili/kullanici degisiklikleri icin gerekli formlarin hazirlanarak yazi ile SGK'ya
bildirilmesi

Universitemiz Birimlerinin SGK TESCIL yetkili/kullanici degisiklikleri icin gerekli formlarin hazirlanarak yazi ile SGK'ya
bildirilmesi

YOKSIS'de kullanici tanimlama ve giincelleme yapilmasi
PBS'de kullanici/yetki tanimlama ve giincelleme yapilmasi

Degisikliklerin test/kontrol edilmesi

46-Akademik personelin Pasaport/Calisma Belgesi/Sevk Tehiri Belgesi/UAK Dogentlik Basvuru vb.
Belgelerinin Hazirlanmasi islemleri

Birimlerden gelen ilgililerin talep ettikleri belge hk. evrakin incelenmesi
ilgili talebe istinaden pasaport/sevk tehiri/calisma belgesi/UAK Dogentlik Basvuru vb. belgelerin hazirlanmasi ve
imzaya sunulmasi

imzadan cikan belgelerin ilgiliye teslim edilmesi ve dosyaya kaldiriimasi
47-Docentlik Eser inceleme/Sozlii Smav Jiiri Gorevlendirme islemleri

Universitelerarasi Kurul Bask.'dan gelen dogentlik sinav gérevlendirme e-postalari ve Diger Universitelerden gelen
s0zll sinav yazilarinin incelenmesi

Universitelerarasi Kurul Bask.'dan gelen docentlik sinav gérevlendirme e-postalarinin e-posta ile ve Diger
Universitelerden gelen szIi sinav yazilarinin yazi ile ilgili personele bildirilmek lizere Birimlerine bildirilmesi

Sinav gorevinden gekilmek isteyen personel varsa (saglik raporu harig) gérevden gekilmenin uygun goriliip
gorilmediginin UYK giindemine alinmasi icin yazi ile Genel Sekreterlige bildirilmesi

UYKK ile uygun goriilen/gériilmeyen goérevden ¢ekilme talebinin ilgili personele Dogentlik Bilgi Sistemine yiiklemesi
icin yazi ile bildirilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi




48-Universitemizden Baska Bir Universiteye 2547 sayih Kanunun 35.madde Uyarinca Gorevlendirme Islemleri

Birimlerden gelen Universitemiz personelinin 2547 S.K. 35. madde uyarinca baska bir Universitede gérevlendirme
talebi hakkindaki evraklarin incelenmesi

Taleplerin (ilgilinin 6grencilik belgeleri ile birlikte) uygun gériilip gérilmediginin UYK giindemine alinmasi igin yaz
ile Genel Sekreterlige bildirilmesi

Uygun bulunan gérevlendirme taleplerinin Diger Universite/ YOK Baskanligina, uygun bulunmayan gérevlendirme
taleplerinin ilgili Birime yazi ile bildirilmesi

YOK Bagkanliginca onaylanan gérevlendirmelerde ilgili personelin hizmet belgesinin génderilmesi hk. diger
Universiteye ve Birimine dagitimli yazinin imzaya sunulmasi

Uygun bulunan gérevlendirmeler icin Diger Universiteden gelen atama onayinin ilgilinin Birimine ayrilis islemlerinin
yapilmasi ve Kefalet Senedi doldurulmasi icin yazi ile bildirilmesi

Birimlerden ayrilis bilgileri bildirilen personelin YOKSIS, PBS, SGK HITAP sisteminden kaydinin yapilmasi

Ayrilan personelin 6zlik dosyasinin sayimi ve dizi pusulasinin hazirlanmasi

Ayrilan personelin 6zliik dosyasinin ayrilis tarihi ile diger Universiteye yazi ile génderilmesi

Diger Universiteden gelen Ozliik Dosyasi teslim alindi yazisinin incelenmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

49-Universitemizden Baska Bir Universiteye 2547 sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Gorevlendirilenlerin
Universitemize Doniis Islemleri

Diger Universiteden/YOK Baskanligindan gelen ilgilinin 2547 S.K. 35. maddesi uyarinca gérevlendirmesinin sona
erdigi hakkinda yazinin incelenmesi

ilgilinin yeniden Universitemize atamasinin uygun gériiliip gérillmediginin (bitirilen egitime dair 6grencilik belgeleri
ile birlikte) UYK giindemine alinmasi igin yazi ile Genel Sekreterlige bildirilmesi

ilgilinin gérev déniisii Universitemize atanmasi hakkinda Atama Onayi hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

imzalanan atama onayinin Diger Universiteye ilgilinin gérevden ayrilis islemlerinin yapilmasi ve 6zliik dosyasinin
gonderilmesi igin yazinin imzaya sunulmasi

imzalanan atama onayinin ilgili Birime baslayis islemlerinin yapiimasi iin yazi ile bildirilmesi

Birimden gelen géreve baslama bilgilerinin PBS, YOKSIS ve Hitap sistemine kaydinin yapilmasi

Universite Kimlik Karti Basimi icin atanan ilgiliye ait bilgilerin Bankaya génderilmesi
ilgiliye ait diger kurumdan gelen 6zliik dosyasinin teslim alinarak kontrol edilmesi
ilgiliye ait 6zliik dosyasinin teslim alindiginin yazi ile diger Universiteye bildirilmesi
Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

50-Baska Bir Universiteden Universitemize 2547 sayilh Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Gorevlendirme
islemleri

Baska Bir Universiteden Universitemize 2547 sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Gérevlendirildigi YOK/Diger
Universite tarafindan bildirilen personel hk. gelen yazinin incelenmesi

ilgilinin hizmet belgesine istinaden Universitemize gegici kadro tahsisini gésteren Kararnamenin hazirlanmasi ve
imzaya sunulmasi

Onaylanan Kararnamenin ilgili Universite ve Birimlere yazi ile bildiriimesi

Birimden gelen géreve baslama bilgilerinin PBS ve HIiTAP sistemine kaydinin yapilmasi

Universite Kimlik Karti Basimi igin atanan ilgiliye ait bilgilerin Bankaya génderilmesi

Diger Universiteye ilgilinin atamasinin ve gdreve basladiginin bildirildigi 6zliik dosyasinin istendigi yazinin imzaya
sunulmasi

ilgiliye ait diger Universiteden gelen 6zliik dosyasinin teslim alinarak kontrol edilmesi

ilgiliye ait 6zliik dosyasinin teslim alindiginin yazi ile diger Universiteye bildirilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

51-Baska Bir Universiteden Universitemize 2547 sayih Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Gorevlendirilenlerin
Universitesine Doniis islemleri

Baska Bir Universiteden Universitemize 2547 sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Gorevlendirilenlerden ve
Universitemiz Birimi tarafindan egitimini tamamladigi bildirilen ilgili hk. gelen yazinin incelenmesi

YOK Baskanhgina ilgilinin tamamladigi 6greniminin bildirildigi ve kadro iadesinin baslatiimasinin istendigi yazinin
imzaya sunulmasi




YOK Bagkanhgindan gelen kadro iadesinin uygun gériildiigi bildirilen yaziya istinaden ilgilinin hizmet belgesinin
hazirlanmasi ve geldigi Universiteye yazi ile génderilmesi

Diger Universiteden gelen atama onayinin ilgilinin gérev yaptigi Universitemiz Birimine ayrilis islemlerinin yapilmasi
icin yazi ile bildirilmesi

Birimden gelen gérevden ayrilis bilgilerinin PBS ve HITAP sistemine kaydinin yapilmasi
Ayrilan personelin 6zlUk dosyasinin sayimi ve dizi pusulasinin hazirlanmasi
Ayrilan personelin 6zliik dosyasinin ayrilis tarihi ile diger Universiteye yazi ile gonderilmesi

Diger Universiteden gelen Ozliik Dosyas! teslim alindi yazisinin incelenmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi
52-2547 S.K. 50/d maddesi kapsamindaki Akademik Personelin Lisansiistii Programda Mezun Olma/Basarisiz
Olma/Azami Siire Asimi Durumlarinda ilisik Kesme islemleri

Lisansisti programdan Mezun Olma/Basarisiz Olma/Azami Siire Asimi Durumu olanlar hk. ilgilinin Birimi tarafindan
gonderilen yazinin incelenmesi

ilgilinin kadro ile ilisiginin kesilmesi hk. Rekt&rliik Olur'unun hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

ilgilinin kadro ile ilisiginin kesilmesi hk. imzalanan Rektérliik Olur'unun ilgili Birime ayrilis islemleri igin yazi ile
bildirilmesi

Birimden gelen gérevden ayrilis bilgilerinin PBS, YOKSIS ve HIiTAP sistemine kaydinin yapiimasi
Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

53-2547 S.K. 35. maddesi kapsamindaki Akademik Personelin Lisansiistii Programda Basarisiz Olma/Azami
Siire Asimi Durumlarinda ilisik Kesme islemleri

Lisansiistli programdan Basarisiz Olma/Azami Siire Asimi Durumu olanlar hk. ilgilinin Birimi tarafindan génderilen
yazinin incelenmesi

ilgilinin kadro iadesi hk. YOK Baskanligi ve Universitesine bildirim yazisinin imzaya sunulmasi
YOK Bagkanhgindan gelen yazinin ayrilis islemlerinin yapilmasi igin ilgili Birime yazi ile bildirilmesi
Birimden gelen gdérevden ayrilis bilgilerinin PBS ve HITAP sistemine kaydinin yapilmasi

Ayrilan personelin 6zlik dosyasinin sayimi ve dizi pusulasinin hazirlanmasi

Ayrilan personelin ézliik dosyasinin ayrilis tarihi ile geldigi Universiteye yazi ile génderilmesi
Diger Universiteden gelen Ozliik Dosyasi teslim alindi yazisinin incelenmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

54-1416 sayih Kanun Uyarinca Yapilan Atama islemleri

Kanun kapsaminda egitimini tamamlayanlarin Universitemize atanmak tizere basvurdugu evraklarin incelenmesi
ilgilinin hangi Anabilim Dalina atanmasinin uygun olacagi hakkinda ilgili Fakiilteye YLSY Burs Programi Koord.'ne
dagitimli olarak yazi ile gériis sorulmasi,

Birimden gelen géris, ilgilinin basvuru ve 6grencilik evraklari ile atamanin uygun goriiliip gériilmediginin UYK
glindemine alinmasi igin yazi ile Genel Sekreterlige bildirilmesi

Basvuru yapan ilgilinin 15 giin icinde basvuru yaptiginin MEB'na bildirilmesi

Atanmasi UYK ile uygun bulunan/bulunmayanlarin YOK/MEB'na yazi ile bildiriimesi

Atamasi uygun bulunanlara kadro tahsis edilmesi igin YOKSIS'e kadro talebinin islenmesi

YOK Baskanhgindan gelen kadro kullanim iznine istinaden ilgilinin atama kararnamesinin hazirlanarak imzaya
sunulmasi

Onaylanan atama kararnamesinin ilgili Birime yazi ile bildirilmesi

Birimleri tarafindan géreve baslatilan ve SGK ise Giris Bildirgesi génderilen 1416'li personel bilgilerinin PBS, YOKSIS
ve HITAP sistemine kaydinin yapilmasi

ilgilinin géreve baslama tebligi, hizmet belgesi ve atama kararnamesinin bir drneginin MEB ve YOK'e yazi ile
gonderilmesi

Universite Kimlik Karti Basimi icin atanan ilgiliye ait bilgilerin Bankaya gonderilmesi

MEB'den naklen atanan personel ise MEB'den gelen 6zIiik dosyasinin teslim alinarak kontrol edilmesi ve teslim
alindiginin yazi ile MEB'e yazi ile bildirilmesi
Atanan personele 6zlUk dosyasi agilmasi ve evraklarin dosyaya kaldiriimasi

55-1416 sayih Kanun Kapsaminda Universitemiz Adina Egitim Alan Ogrenciler Hakkinda Yapilan islemler

MEB'den/ 1416'li 6grenciden/Birimlerden gelen yazi veya dilekgelerin incelenmesi

ilgili evrakta yer alan talebin icerigine gore YLSY Burs Koordinatorligiine/Universitemiz Birimlerine ya da
danismanina yazi ile durumun bildirilmesi




ilgili Birimlerden gelen cevaplarin MEB'e/ 1416'li 6grenciye yaz! ile bildirilmesi

Birimlerden/Ust Yénetimden gelen talepler dogrultusunda 1416'li 6grenciler/danismanlar vb. hakkinda liste
hazirlanmasi ve ilgililere iletilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
56-YOK YUDAP Bursiyerleri Olan Universitemiz Personeli icin Yapilan islemler

YOK YUDAP Burs Basvurulari hk. YOK'ten gelen yazinin incelenmesi

YOK YUDAP Burs Bagvurulari hk. YOK'ten gelen yazinin Universitemiz Birimlerine yazi ile bildiriimesi

Bagvuranlar igin Birimlerden gelen talep dogrultusunda ilgilinin “Desteklenmesi halinde egitim-0gretim ve diger
sorumluluklari kapsaminda yurtdisina ¢ikmasinda ve gitmeyi planladigi Yikksekdgretim kurumuna gitmesinde sakinca
olmadigini” belirten bir yazinin Rektorlik Makamina imzaya sunulmasi

Basvurusu YOK tarafindan kabul edilen ilgilinin YUDAB kapsaminda yurt disinda en az 6 ay-en fazla 1 yil olmak iizere,
2547 sayil Kanunun 39’uncu maddesi uyarinca Birimden gelen goreviendirme teklif yazisina istinaden
gorevlendirme onayinin Rektdrliik Makaminca uygun bulunup bulunmadigi hk. UYK Giindemine alinmasi igin yazi ile
Genel Sekreterlige bildirilmesi

Gorevlendirme taleplerinin UYK tarafindan uygun bulunup bulunmadiginin ilgili Birime Kefalet Senedi ve ayrilis
islemleri icin yazi ile bildirilmesi

Birimden gelen ayrihs tarihinin ve gérevlendirme bilgisinin PBS sistemine girilmesi

ilgilinin gérevlendirme onayi ile gérevden ayrilis ve géreve baslayis tarihinin YOK'e yazi ile bildirilmesi

Bursiyerin, yurt disinda bulundugu siire igerisinde bursu baslatilmasindan
sonraki her Ug aylik donemde hazirladigi faaliyet raporunun ve burs sonunda hazirladigi nihai raporun, géreve donis
tarihinin YOK'e Uist yazi ile bildirilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
57-YOK YDEP Bursiyerleri Olan Universitemiz Personeli I¢in Yapilan islemler
YDEP bursu icin her bir Giniversiteye bildirilen kontenjan hk. YOK'ten gelen yazinin incelenmesi

YOK YDEP Burs Basvurulari hk. YOK'ten gelen yazinin Universitemiz Birimlerine yazi ile bildirilmesi

Basvurusu Birimler tarafindan uygun bulunanlarin basvurularinin Rektorlik Makaminca uygun bulunup bulunmadigi
hk. UYK Giindemine alinmasi igin yazi ile Genel Sekreterlige bildiriimesi

UYK ile bagvurusu uygun bulunanlarin yazi ile YOK'e bildirilmesi

YOK tarafindan bursu verilmesi uygun bulunan/bulunmayanlarin ilgili Birime yazi ile bildirilmesi

YOK tarafindan bursu verilmesi uygun bulunan ve 2547 sayili Kanunun 39’uncu maddesi uyarinca en az 2 ay, en
fazla 6 ay olmak lizere gorevlendirme teklif yazisi Birimlerden gelenlerin gérevliendirme onayinin UYK Giindemine
alinmasi igin yazi ile Genel Sekreterlige bildirilmesi

Gorevlendirme taleplerinin UYK tarafindan uygun bulunup bulunmadiginin ilgili Birime Kefalet Senedi ve ayrilis
islemleri icin yazi ile bildirilmesi

Birimden gelen ayrilis tarihinin ve gérevlendirme bilgisinin PBS sistemine girilmesi

Bursiyerin, yurt disina ¢ikis-déniis tarihi ve dil egitimini tamamladigini gdsteren belgenin YOK'e iist yazi ile
bildirilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

58-Profesor Unvaninda 4 yih Tamamlayanlarin Ek Gosterge Degisikligi islemleri

PBS'den Profesér unvaninda 4 yil tamamlayan personel bilgilerinin kontrol edilmesi

ilgilinin ek gdsterge degisikligini gdsteren hizmet kaydinin HITAP sistemine girilmesi

ilgilinin ek gosterge degisikligini gdsteren Hizmet Belgesinin geregi icin ilgili Birimlere yazi ile bildirilmesi
Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

59-Akademik Personelin Mal Bildirimi islemleri

Mevzuatta belirtilen siireler ve durumlarda Birimlerden gelen kapali zarf igerisindeki mal bildirim formlarinin teslim
alinmasi

Kapali zarflarin personel listelerinden tamamlanip tamamlanmadiginin kontrol edilmesi
Mal Bildirim formlarinin ilgililerin 6zlik dosyalarina kaldiriimasi

60-Kamu Gérevinden Cikarilan/Mecburi Hizmetini Tamamlamayanlar hk. Islemler

YOK ya da Universitelerden gelen Kamu Goérevinden Cikarilan, Mecburi Hizmet Yikimliligiini tamamlamayan,
Diplomasi/Unvani iptal edilenler hakkinda gelen yazilarin incelenmesi




ilgililerin kimlik bilgileri ile hakkinda yapilan islemlerin PBS'ye islenmesi
Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi
61-Kurum ve Kuruluslardan gelen Akademik Personel hakkinda Resmi Karar/Duyuru/Bilgilendirme
Yazilarinin Universitemiz Birimlerine Bildirilmesi Islemleri

Kurum ve Kuruluglardan gelen Resmi Karar/Duyuru/Bilgilendirme yazilarinin incelenmesi

Kurum ve Kuruluslardan gelen Resmi Karar/Duyuru/Bilgilendirme Yazilarinin Universitemiz Birimlerine yazi/e-posta
vb. ile duyurulmasi
Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

62-Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda Basvurularin Cevaplandirilmasi islemleri

Kurumsal iletisim Ofisinden CIMER, BIMER, ASBU iletisim adreslerine yazili ya da

e-posta ile gelen ve Baskanligimiza sevk edilen basvurular ile Bagskanhgimiz iletisim adreslerine gelen basvurularin
incelenmesi

Basvuruya ait varsa bilgi, belge, dosya vb. ¢ikarilmasi, cogaltiimasi
Basvurunun e-posta ya da yazi ile cevaplandiriimasi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi
63-Goriis Sorma / Goriis Bildirme Yazismalar1 Hakkinda Yapilan islemler

Gorus Sorulacak/ Gorus Bildirilecek evraklarin incelenmesi
Konusuna gore 1lgili Kurum/Kurulug/Universitemiz Birimleri/Universitemiz Komisyon/Kurullarina yazi ile gorus

sariilmagi

Konusuna gore ilgili Kurum/Kurulus/Universitemiz Birimlerine yazi ile s6z konusu gériisiin bildirilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

64-Universitemiz Kurumsal istatistik Web Sayfasi i¢in Yapilan islemler
Ogrenci Isleri Daire Baskanligl taratindan yonetilen Universitemiz Kurumsal Istatistik web sayfasina gonderiime

Uzere Kadrolu-Yabanci Uyruklu-Gérevlendirme ile gelen Birim bazinda akademik personel kadin erkek sayilarinin

hazirlanmaci

ilgili verilerin Ogrenci isleri Daire Baskanligina e-posta ile bildirilmesi
65-Personel Daire Baskanhgi Web Sayfasi Diizenleme islemleri

Web sayfasinda yer alan duyuru, bilgi, dokiimanlarin glincelliginin kontrol edilmesi

Web sayfasinda duyuru, bilgi, dékiimanlarin diizenlenerek eklenmesi ya da ¢ikarilmasi
66-Dijital Arsive Gegis Siirecinde Yapilan islemler

Akademik Personele ait 6zliik dosyalari ile Baskanlhigimizca yiritilen islemlere ait dosyalarin digital ortama
aktarilabilmesi igin dosyanin diizenlenerek taramaya hazir hale getirilmesi

Diizenlenen ve barkodlanan dosyalarin taranmasi ve dijital ortama aktarilmasi

Aktarimi yapilan dosyanin sistemden kontrol edilerek fiziki dosyanin arsive kaldirilmasi

67-Diger Is Yiikleri
Kurumigi/Kurumdisi gelen telefonlarin yanitlanmasi

Kurumigi/Kurumdisi gelen e-postalarin yanitlanmasi

Evrak Fotokopi/Faks/Tarama islemleri

Arsiv Diizenleme islemleri

Universitemiz Birimleri/Dis Paydaslar ile yapilan toplantilara katilim

Evraklarin ash gibidir,e-imzalidir vb. onaylanmasi/muhirlenmesi




