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HASAS GOREV LIiSTESI

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:

Alinmasi Gereken Onelemler

Aday Memur Asalet Onay Islemleri

Siiresinde asaleti tasdik olmayan aday memurlarin kaygilanmasi,
is verimimin diismesine sebebiyet vermesi, ozliik haklarinda kayip
nendeniyle personelin magdur olmasi, zaman kaybi

Aday personelin adaylik siiresinin takibinin yapilmasi staj formunun doldurulmasmin saglanmast, siiresi igerisinde asalet onayinin saglanmasi, onayn ilgili birimlere
dagitiminin yapilmasinin saglanmast,

Aday memur staj degerlendirme sonucunun talep edilmesi.

Aday degerlendirme sonucuna gore adayligin kaldirilmasi onaymin almmasi.

Adaylk siiresinin degerlendirilmesi ve terfi igleminin yapilmasi.

Adayhgn kaldirilmasinin personel otomasyon programina islenmesi.

Adayhgmn kaldirilmasimim HITAP 'a islenmesi.

Adayligin kaldirildiginin ilgili birime st yazi ile bildirilmesi.

Kadro iptal/ihdas Islemleri

Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamasi durumunda islerin aksamasi, zaman kaybz,
personelin magdur olmasi, hak kaybi.

Kamu E-Uygulamadan duyurunun takip edilmesi

Universitemzde dolu bos kadrolarin durumlarinin incelenmesi, degisiklik yapilacak kadrolarm belirlenmesi

Degisiklik yapilacak kadrolarm Universite Yénetik Kurulunda gériisiilmek izere Genel Sekreterlige gonderilmesi

Kamu E-Uygulama sisteminden iptal ihdas islemleri boliimiine Universitemiz taleplerinin girilmesi ve kontroliiniin yapilmas.
Resmi Gazetede yayimlanan ve uygun bulunan dolu ve bos kadrolarin personel programina islenmesi.

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

Dolu kadro degisikliklerine ait kararnamelerin hazirlanmasi.

Bos kadro degisikliklerine ait personel program diizenlenmesi, Kamu E-Uygulamada gerekli islemlerin yapilmasi
IPTAL-IHDAS calismalari sonucunda dolu ve bos kadro durumunun son haline ait liste hazirlanmasi.

imzadan ¢ikan Kararname veya Rektorliik Olur'unun ilgili birime ve Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmek iizere yazi yazilmasi

Kamu E-uygulama, insan Giicii Planlama ve E-
Biitce sistemlerine kadrolarin diizenli araliklarla
Islenmesi

Mevzuat gercevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamast durumunda islerin aksamasi, veri girisinin
yapilmasinin unutulmasi

Personel sisteminden ayrilan personel listesinin alinmast.

Personel sisteminden atanan personel listesinin alinmast.

Kontrolii yapilan kadro sayilarinin Kamu E-Uygulama sistemine islenmesi.
Kontrolii yapilan kadro sayilarinin E-Biitge sistemine iglenmesi.

Listelerin ¢iktisinin alinarak ilgili amirlere imzaya sunulmasi.

Islemin diizenli ve dikkatli yapilmasi

Atama Islemleri

Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamasi durumunda islerin aksamasi ve kisilerin
magduriyetine sebebiyet vermesi, zaman kaybi,hak kaybi,
kurumun personel eksikligi.

Birimlerden gelen atama talepleri iist yazisinin (Daire Baskani, Fakiilte Sekreteri, Enstitii Sekreteri i¢in) kontrol edilmesi.

Daire Baskanligia ve Genel Sekreter Yardimeiligi kadrosuna atanacak personel igin Universite Yénetim Kurulu kararmin alinmasi.

Naklen atanacak personel igin ¢alistigi Kamu Kurumuna naklen atanmasinin uygun olup olmadigina dair goriis sormak igin yazi gonderilmesi

Arsiv arastirmasi igin emniyete yazi gonderilmesi

Muvafakati olumlu gelen personel igin atama kararnamesinin hazirlanarak imzaya sunulmas.

Naklen atama ise kargt Kuruma atama onayi gonderilerek personel nakil bildirimi, gérevden ayrilis tarihi, 6zIliik dosyasinin istenmesine iligkin yazi yazilmasi ve|
imzaya sunulmast.

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

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

Goreve baglama tarihi itibariyle personel otomasyonu, cbiko, kimlik kart1 ve Hitap sistemine kaydinin yapilmasi gibi is ve islemlerin yapilmast

Tahakkuk islemleri igin gerekli evraklarin Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine ya da kadrosunun bulundugu birime génderilmesi.

Derece/Kademe/lyi Sicil Terfi Islemleri

Personel terfi iglemlerinin zamaninda yapilamamasi VE hatali
yapilmas nedeniyle hak kaybi olmas, idari para cezasi

Her ay Personel Otomasyon Sisteminden terfi islemi yapilmasi gereken kisilere ait listenin alinmasi, kisilerin 6zlik dosyasindan karsilagtirmali kontroliiniin
yapilmasi ve terfilerin listenin imzaya sunulmast.

Terfi onaylar1 imzaya sunulmadan 6nce kontrol edilerek varsa hatalar diizeltilerek personelin 6zIiik bilgilerinde yanhshk olmasi dnlenmesi

imzadan gelen aylik terfilerin otomasyon programi ve Hitap sistemine islenmesi.




Ogrenim Degisikligi/Askerlik/Dogumda Gegen
Siirenin Degerlendirme/Diizeltme vb. sebeplerle
intibak islemleri

Siire degerlendirmelerinin yanlis yapilmasi durumunda kisilerin
magduriyetine sebebiyet vermesi, idari para cezasi

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 Rektérlitk Olur'unun yazilmasi ve imzaya sunulmas.

imzadan ¢ikan Kararname veya Rektorlitk Olur'unun ilgili personele/Birime ve Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmek {izere EBYS sisteminden|
yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

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

Miimkiin olan en kisa zamanda islemin eksiksiz ve dogru yapilmast

Hizmet Birlestirme/Hizmet Borglanmasi
Islemleri

Siire degerlendirmelerinin yanlis yapilmasi durumunda kisilerin
magduriyetine sebebiyet vermesi,Siire degerlendirmelerinin yanls
yapilmasi durumunda kisilerin magduriyetine sebebiyet vermesi,
idari para cezasi

Birimden/ilgiliden gelen hizmet birlestirme talebine istinaden, SGK' na Ozel Sektorde caligilan prim giin sayisini istemek iizere yazinin yazilmasi ve imzayal
sunulmasi.
Diger borglanma iglemleri i¢in belgelerin kontrol edilmesi.

SGK Hizmet Borg¢lanma Fisini ilgili personelin bankaya yatirdigina dair dekontun SGK' ya bildirilmesi igin yazinin yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

Kurumlardan gelen bilgiler dogrultusunda ilgilinin yeni/eski derece/kademe/terfi tarihinin hesaplanmasi ve durumu gosteren Kararnamenin ya da Rektorlik|
Olur'unun hazirlanmasi ve imzaya sunulmast.

imzadan ¢ikan Kararname veya Rektorliik Olur'unun ilgili personele/Birime ve Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmek iizere EBYS sisteminden|
yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

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

idari Personelin istifa islemleri

Islemlerin zamaninda tamamlanmamasi durumunda kisilerin
magduriyetine sebebiyet vermesi.

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

imzadan ¢ikan Rektorliik Olur'unun ilgili birime iletilmek iizere yazi yazilmasi ve imzaya sunulmas.

ilisik kesen personelin SGK isten ayrihis bildirgesinin diizenlenmesi ve imzaya sunulmas.

ilisik kesen personelin HITAP ve Personel Otomasyonundan ISTIFA kaydmin girilmesi.

ilisik kesen personelin ilisik kesme belgelerinin hazirlanmasi ve Ozliik Haklar1 ve -Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmesi.

istifa sonrast Bagka Kuruma atanan personelin, dosyasinin istenmesi durumunda dosyasmin kontrol edilmesi, dosya gonderme yazisiin yazilmasi ve imzayal
sunulmasi.

idari personelin emeklilik islemleri

Siire degerlendirmelerinin yanlis yapilmasi durumunda kisilerin
hak magduriyetine sebebiyet vermesi.

Birimden gelen personel emeklilik talebine istinaden, ilgilinin emekli olup olamayacagimin 6zliik dosyasindan HITAP sisteminden kontrol edilmesi.

Personelin emeklilik formunun ve hizmet belgesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmast.
imzadan gikan emeklilik belgesinin SGK' ya bildirilmesi igin iist yazinim yazilmasi ve imzaya sunulmasi.
imzadan ¢ikan belgelerin HITAP sistemine yiiklenmesi ve HITAP sistemine emeklilik kaydinin girilmesi.

Personelin emeklilik tarihinde SGK Isten ayrilis bildirgesinin diizenlenmesi ve imzaya sunulmast.
Personelin personel Otomasyon sistemine ayrihs bilgilerinin girilmesi.

Sozlesmeli Personel Alim Talebi ve Thdas
Islemleri

Alim ve ihdas talebinin zamandinda yapilmamasi durumunda
personel aliminda gecikme

Cumhurbagskanhigi Personel Prensipler Genel Midiirliigii, Strateji Biitge Baskanligi ile Hazine ve Maliye Bakanligiyla yapilan yazismalarin zamananda yapilmast,
Yapilacak is ve islemlerin dikkatli ve diizgiin takibinin yapilmasi

Sozlesmeli Personel Alimi Bagvuru islemleri

Ilanin kariyer kapist iizeriden zamaninda girilmemesi nedeniyle
alimin gecikmesi, ilanin yanlis girilmesi

ilan siirecinde gerekli kontrollerin yapilmasi.

Aday Memurun Egitimi

Temel egitim, hazirlayici egitim ve staj donemlerinin zamaninda
ve uygun siirede yaptlmamasi, Kamu E-uygulama bildiriminin
unutulmas.

Siire takibinin kontrolii.

Ozliik bilgilerinin SGK HITAP sistemine
aktarilmasi iglemleri.

Tiim 6zliik bilgisi verilerinin, personel otomasyon sistemine
belirtilen siirelerde girilmemesi, geg girilmesi veya hig
girilmemesinden dolayi verilerin HITAP sistemine aktariimamis
veya geg aktarilmis olmasi nedeniyle idari para cezasi
uygulanmast.

HITAP sistemine verilerin zamaninda génderilmesi igin personel ozliik bilgilerinin giincel tutulmast, degisikliklerin takip edilmesi eksik verilerin tamamlanmas1 ve
kontrollerin yaptlmasi.

Ozliik bilgilerinin otomasyon sistemine
islenmesi.

Personelin tanimlanmamasi ve/veya eksik bilgi ile tanimlanmasi,
baslama tarihinin girilmemesi, unvan, 6grenim vs. hizmet satirt
bilgilerinin girilmemesi, ya da geg girilmesi

Islemin diizenli ve dikkatli yapilmasi.

Pasaport Islemleri

il Niifus Vatandashk Miidiirliigiine verilecek formun
diizenlenmesi nedeniyle personelin magdur edilmesi

Islemin diizenli ve dikkatli yapilmasi.
Derece kontroliiniin yapilmasi

Ayliksiz izine ayrilma / {zin déniisii géreve
baslama (Ayliksiz- Dogum-istek)

Gorevin aksamasi, zaman kaybi, personelin magdur olmasi, kamu
zararl.

Kisinin zamaninda dilek¢e veya talepte bulunulmasinin saglanmasi, siiresi igerisinde onayim alinmasi, SGK giris / ¢ikis islemlerinin cezai isleme diigmeden
zamaninda yapilmasi,

Gorevlendirmeler

Kisiye ve birime zamaninda bilgi vermemek ve zaman kaybr.

Yazigmalarin zamaninda yapilip yapilmadiginin takibininyapilmasi

Kisisel verilerin korunmast

Kisisel verilen ortaya ¢ikasi, kisinin magdur olmasi, kamu zarari.

Personelin verilerinin gizliliginin korunmasi konusunda yapilmasi gerekenler hakkinda birim galiganlarmin bilgilendirilmesi

Hizmet i¢i egitim

Is ve islemlerin giincel mevzuata uygun yapilamamasi.

Universitemiz personeline hizmet i¢i egitim verilmesi i¢in Hizmet i¢i egitim planini zamaninda hazirlanim tiim birimlere dagitiml gonderilmesi




BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiMi: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Norm Kadro Planlama Islemleri ve Aralik
aymda Yiiksekogretim Kurulu Bask.'na
bildirilmesi islemleri

Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamasi durumunda islerin aksamasi ve kurum itibarina
zarar vermesi.

Birimlere norm kadro talepleri ile ilgili yazi yazilmasi
Birimlerden kadro talepleri toplanip kontrol edilmesi
Birimlerden gelen talepleri i¢in ¢izelge hazirlanmast

Hazirlanan gizelge iist makam onayina sunulmasi
Norm kadro taleplerinin gizelgede diizenlenerek Universite Senatosunun onayina sunulmasi
Norm kadro planlamasni igeren Universite Senato karar1 YOK e gonderilmesi

Universitemizce onaylanan ve YOK Baskanligima bir 6regi gonderilen Norm Kadro Planlamast ilgili Universitemiz web sitesinde duyuru yapilmast

Kadro ilan iglemleri

Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamasi durumunda islerin aksamasi ve kurum itibarina
zarar vermesi.

Birimlerden gelen Asgari Kadro, Norm kadro veya Norm Dis1 Kadro taleplerine ait bir ¢izelge olusturulmasi

Birimlerden gelen kadro ilan1 istemleri ile ilgili ¢izelge hazirlanmasi

Birimlerden gelen kadro ilani iist makamin onayina sunulmasi

Birimlerden gelen ve norm kadro planlamasi i¢inde oldugu tespit edilen kadrolar Resmi Gazetede yayimlanmak tizere Cumhurbagmanligina gonderilmesi

Resmi Gazete de yayimlanan ilan Universitenin web sayfasinda duyrulmasi
Resmi Gazete de yayimlanan ilan ilgili birimlere duyruldmasi

Kadro ilani ile ilgili bagvuru siireci

Mevzuat ¢ercevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamasi durumunda islerin aksamasi ve kurum itibarina
zarar vermesi.

Web sayfasinda duyurusu yapilan kadro ilaninin basvurulari alinmasi

Bagvurusu alinan kadro ilani ile ilgili jiiri tiyesi tesbiti i¢in Yonetim giindemi olusturulmasi

Yonetim giindeminden ¢ikan jiiri isimleri dogrultusunda bagvuran adayin dosyalart ilgili jiirilere génderilmek tizere paketlenmesi
Paketlenen bilimsel dosya jiiriye gonderilmek tizere kargoya verilmesi

Bilimsel dosyanin takibi izin kargo takip fisi alinmasi

Jiiri Uyelerinden gelen raporlarim takibi yapilmast

Jiirilerden gelen raporlarin tamamlanmasini miitakip atama isleminin yapilabilmesi amaciyla yonetim giindemi olusturulmasi
Yonetim Kurulu karar1 dogrultusunda adaym atama duruu gozden gegirilmesi

Atama Islemleri

Mevzuat gercevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamasi1 durumunda kurum itibarmna zarar vermesi ve
kisilerin magdur olmasina sebebiyet vermesi.

ilan islemi sonucu atanmaya hak kazananlarin evraklarmim Yonetmelige uygunlugu kontrol edilmesi (Profesér, Dogent, Dr.Ogr.Uyesi, -Ogr.Gor., Aras.Gor.)
Agiktan atanacak akademik personeller i¢in, giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi yapilmasina iliskin Valilige yazi1 yazi sunulmasi

Naklen atanacak akademik personel i¢in, ¢alistigi Kamu Kurumuna naklen atanmasinin uygun olup olmadigina dair goriis sormak i¢in yazi imzaya sunulmasi
Giivenlik ve Arsiv Arastirmasi/Muvafakati olumlu gelen Personel i¢in atama kararnamesi hazirlanarak imzaya sunulmasi

Naklen atama ise; Kars1 kuruma atama onay1 gonderilerek personel nakil bildirimi, gérevden ayrilis tarihi, 6zliik dosyasinin istenmesi igin yazi yazi imzaya
sunulmasi

Agiktan/Naklen atanan personelin goreve baslatilip, gerekli evraklar doldurtulmasi

Goreve Bagslama tarihinin bildirimi i¢in dagitimli yazi imzaya sunulmasi

Goreve baslama tarihini yada diger Kurum tarafindan gonderilen ayrilis tarihini esas alarak personel otomasyon sistemine, YOKSIS ve Hitap sistemine kaydi
yapilmast

SGK Ise giris bildirgesinin hazirlanip, imzaya sunulmas.

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

Naklen atama yoluyla gelen personele ait devredilen 6zlitk dosyasi teslim alimnip ve kontrol edilmesi

Ogretim gorevlisi ve Arastirma gorevlisi ilan
islemleri

Mevzuat gercevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamast durumunda kurum itibarina zarar vermesi ve
kisilerin magdur olmasina sebebiyet vermesi.

Ogretim elemant kadrolarinin dagilimu ile ilgili kurul kararlari dogrultusunda Senato giindeminde goriisiilmesi
Daglimi uygun bulunan kadrolarin Kullanimi UYKK goriisiilmesi

Yonetimden gikan kadrolarin kullanimi ve aktarimi igin YOK e yazilmasi

YOK e gonderilen kadrolar ile ilgili YOKSIS kadro aktarim iglemleri girilmesi

Girilen bilgilerin kontrol edilerek sisteme gonderildmesi

YOK ten aktarma ve kullanma izni uygun bulunan kadrolara ait ilan sartlar1 girilerek tablo hazirlanmast
Hazirlanan tablo tiset makam onayina sunulmasi

Ust makam onayindan gikan ilana ait tablo ve iist metin Resmi Gazetede yayimlanmak tizere Cumhurbagkanligima gonderilmesi
Resmi Gazetede yayimlanan ilan DPB e. uygulama sisteminden ilan bilgileri girilmesi

ilan Personel Daire Baskanligi web adresinde yayimlanmasi igin ilgili evrak ve duyuru metni hazirlanmast
Web adresinde yayimlanmasi i¢in hazirlanan evrakin iist makam onayina sunulmasi

ilan Personel Daire Baskanligi web adresinde yayimlanmasi igin ilgili evrak ve duyuru metni hazirlanmast
Ilan metinlerinden birer ¢ikti alinarak arsiv dosyasina kaldiriimast




ilk Defa/ Yeniden Yabanci Uyruklu Olarak
Calistirtlacak Personel Islemleri

Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamasit durumunda kurum itibarina zarar vermesi ve
kisilerin magdur olmasina sebebiyet vermesi.

Yabanci uyruklu galistirilacak birimden gelen bagvuru evraklarmin incelenmek iizere, Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirmasi Komisyonu® na sunulmast
Komisyonca ¢alistirlmasi uygun goriilen yabanci uyruklu personel konusunun UYKK giindemine sunulmast

Komisyonca ve UYKK tarafindan galigtirilmasi uygun goriilen Yabanci Uyruklu Personel igin YOK'e talep yazis1 imzaya sunulmast

YOK tarafindan galistirlmasi uygun goriilen kisinin caligtig1 birimden, ikametgah bilgileri ve galisma harglarmin yatirildigma dair dekont istenmesine iliskin yazi
imzaya sunulmasi

Birimden gelen ikametgah bilgileri ve dekontlarm YOK'e bildirilmek iizere yazi imzaya sunulmasi

YOK'ten Caligma izin Kart1 gelen her bir personel igin TIP SOZLESMESI 'nin hazirlanip, kisilerin goreve baslatiimast

SGK tescil islemleri sayfasinda Ise Giris Bildirgesine ise baglama tarihinden 1 giin dnce girisin yapilmas, ise giris bildirgesi imzaya sunulmast

YOK Uygunluk yazisi, Tip Sozlesme, SGK 7/a ise giris bildirgesi, Banka Hesap bilgilerini gosterir belgeleri bildirmek iizere, Strateji Daire Bagkanligina ve Personel
Daire Bask. Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine dagitimh yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi

YOKSIS ve otomasyon sistemine bilgi girisi yapilmasi

Akademik Aylik Derece/Kademe Terfi Islemleri

Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamas1 durumunda kisilerin magduriyetine ve kurum
itibarina zarar vermesi.

Personel Otomasyon Sisteminden ilgili ayda terfi islemi yapilmasi gereken akademik personel listesinin alinmast, kisilerin 6zlitk dosyasindan karsilagtirmali kontrol
edilip ve liste imzaya sunulmasi
imzadan gelen aylik terfilerin otomasyon programu ve Hitap sistemine islenip ve kontrolii yapilmast

Terfisi onaylananlarin ilgili Birimlere ve Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmek iizere EBYS sisteminden yazi yazilarak imzaya sunulmasi

Akademik Gérev Siiresi Uzatma Islemleri

Mevzuat gergevesince belirtilen zaman araliginda siirecin
tamamlanmamas1 durumunda kisilerin magduriyetine ve kurum
itibarina zarar vermesi.

Rektorliik kadrosunda bulunan akademik personelin gorev siirelerinin kontrol edilmesi ve uzatma teklifini UYKK' ya sunulmasi

Akademik personelin kadro Birimlerinden gelen gorev siiresi uzatma teklifi yazilari ve eklerinin kontrol edilmesi ve Gorev Siiresi Uzatma Kararnameler
hazirlanarak imzaya sunulmasi

imzalanan ya da UYKK c¢ikan akademik personelin Gorev Siiresi Uzatma Kararnamesinin ilgili Birimlere ve Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine
bildirilmek tizere EBYS sisteminden yazi imzaya sunulmasi

Gorev Siiresi Uzatilan personelin Otomasyon sisteminde gorev siiresinin giincellenip kontrol edilmesi

Ogrenim Degisikligi/Askerlik/Yurtdist Hizmet
Degerlendirme/Diizeltme vb. sebeplerle intibak
islemleri

Siiresi igerisinde terfisi yapilmayan kisilerin hak kaybina sebebiyet|
vermesi.

Intibakin yapilmasini gerektiren belge/dilek¢e/birim yazisina istinaden, 1lgilinin dosyasinin kontrol edilip eski/yen1 derece/kademe/terti tarihi belirlenmesi

Ilgilinin yeni/eski derece/kademe/terfi tarihini gosteren Kararname ya da Rektorliik Oluru imzaya sunumast

imzadan ¢ikan Kararname veya Rektorliik Olur'unun ilgili personele/Birime ve Ozliik --Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirmek iizere EBY'S sisteminden
yazi yazilmasi imzaya sunulmasi

Intibak Islemi yapilan personelin Otomasyon sisteminden ve HITAP sisteminden bilgileri giincellenmesi

Hizmet Birlestirme/Hizmet Bor¢lanmast
Islemleri

Siire degerlendirmelerinin yanlis yapilmasi durumunda kisilerin
magduriyetine sebebiyet vermesi.

Personelin hizmet birlestirme talebine istinaden, SGK'na Ozel Sektdrde galisilan prim giin sayisini istemek iizere yazinin imzaya sunulmast

Personelin hizmet borglanma talebine istinaden MEB' na Yurtdist Ogrenimde gecen giin sayisini istemek {izere yazi imzaya sunulmas.

Diger borglanma iglemleri i¢in belgeler kontrol edilmesi

SGK Hizmet Borg¢lanma Fisini bankaya yatirdigina dair dekontun, SGK'ya bildirilmesi i¢in yazi imzaya sunulmast

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 Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmek {izere EBYS sisteminden yazi yazilip ve imzaya
sunulmasi

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

Akademik Personelin istifa islemleri

islerin zamaninda tamamlanmamasi durumunda kisi
magduriyetine sebebiyet vermesi.

Personelin istifa talepli dilekgesine istinaden, istifa Olur'unun hazirlanmasi Rektorliik Makamia imzaya sunulmasi
imzadan gikan Rektorlitk Olur'unun personelin calistigi birime bildirmek {izere yaz1 imzaya sunulmast

ilisik kesen personelin SGK Isten ayrilis Bildirgesinin diizenlenip imzaya sunulmasi

ilisik kesen personelin YOKSIS ve Personel Otomasyonundan kayd girilmesi

ilisik kesen personelin ilisik kesme belgeler hazirlanip ve Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmesi

Istifa sonras1 Baska Kuruma atanan personelin, dosyasinin istenmesi durumunda dosyasinin kontrol edilmesi, dosya génderme yazisinin yazilip imzaya sunulmast

Akademik personelin emeklilik islemleri

Islerin zamaninda tamamlanmamast durumunda kisilerin hak
magduriyetine sebebiyet vermesi.

Birimden gelen personel emeklilik talebine istinaden, ilgilinin emekli olup olamayacagi 6zliik dosyasindan ve HITAP sisteminden kontrol edilmesi
Personelin emeklilik formunun ve hizmet belgesinin hazirlanip imzaya sunulmast

imzadan ¢ikan emeklilik belgesinin SGK'ya bildirilmesi igin iist yazinin hazirlanip imzaya sunulmast

imzadan ¢ikan belgelerin HITAP sistemine yiiklenmesi ve HITAP sistemine emeklilik kayd: girilmesi

Personelin emeklilik tarihinde SGK Isten ayrilis bildirgesinin diizenlenip imzaya sunulmast

Personelin YOKSIS ve Personel Otomasyon sistemine varsa KAYSIS sistemine ayrihs bilgileri girilmesi




BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRiMi: Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

1-Gorevin aksamasi
2-Zaman kayb1

Maas islemleri 3-Mevzuata uygunsuzluk
4-itibar kaybi

5- Kamu zararina sebebiyet

Bilgilerinde degisiklik olan personele ait giincel veri girisinin yapilmasi

Veri Girisi Kontroliiniin yapilmasi

Maagslarin hesaplanmasi

Maasinda degisiklik olan personel iicretinin kontrol edilmesi

Onaylama islemi i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi

KBS de onaylanan maaslar i¢in HY'S de 6deme emri belgesinin olusturulmasi
Odeme emri belgelerinin kontrol edilmesi ve eklerin taranip sisteme eklenmesi

Onaylama islemi i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi

1-Gorevin aksamasi
2-Zaman kayb1

Kesenek Islemleri 3-Mevzuata uygunsuzluk
4-itibar kaybi

5- Kamu zararina sebebiyet

KBS uygulamas1 Emsan girisinden Aylik Emekli Kesenek ve SGK primlerine ait dosyalarin bilgisayara kaydedilmesi
Kesenek Bildirim uygulamasina dosyalarin yiikklenmesi

Muhasebe muhasebat programindan tutarlarin kontrol edilmesi

Kesenek Bildirim Sisteminden dokiim alinmasi

Keseneklerin teslim tutanag; ile birlikte SGDB’ye gonderilmesi

1-Gorevin aksamasi

Sendika ve Kefalet Aidatlarinin Teslimi
2-Mevzuata uygunsuzluk

Maas belgelerinde birer adet fazladan basilan sendika, BES, icra ve kefalet kesintilerinin toplanmas1
Sendika ve kefalet kesintilerinin imzal eklerinin teslim tutanag: ile SGDB’ye teslim edilmesi

1-Gorevin aksamasi
2-Zaman kayb1

Yabanci Uyruklu Soz. Per. Maas1 3-Mevzuata uygunsuzluk
4-itibar kaybi

5- Kamu zararina sebebiyet

Hesaplama Bordronun hazirlanmast

Diger belgelerin diizenlenmesi(Personel Bildirimi, Banka Listesi, icmal),

Belgelerin 1slak imzaya sunulmast

HYS de 6deme emri belgesinin olusturulmasi

imzalanan eklerin taranarak OEB e eklenmesi ve onaya sunulmasi

Onaylama islemi i¢in Gergeklestirme Gorevlisi ile iletisime gegilmesi

Odeme emrindeki Banka listesinin Banka formatina gore listenin hazirlanmast

Hesaplara aktarimi igin talimat tist yazi yazisi ile onayh banka listesinin Bankaya e posta ile iletilmesi
SGK primleri ve vergi kesintilerinin Muhtahtasar Beyanname ile sistem {izerinden iletilmesi

Dokiimlerinin teslim tutanagi ile SGDB na teslim edilmesi

1-Gérevin aksamast
2-Zaman kayb1
3-Mevzuata uygunsuzluk
4-Itibar kayb

5- Kamu zararina sebebiyet

Istifa, iicretsiz izin vb nedenlerden kisi borcu
hesaplama

Birimlerden gelen iicretsiz izin ya da istifa onaylar1 ve eklerinin incelenmesi
Hesaplama tablosunun hazirlanmast

imzaya sunulmasi ve teblig siirecinin baslatiimast

SGK prim iadesi i¢in SGK nin sisteminden iade talebinde bulunulmasi
Odeme giiniine gore yasal faizin hesaplanmast

Kisi borcu agilmas ve tahsilati igin belgelerin {ist yazi ile SGDB’na gonderilmesi

1-Gérevin aksamast
2-Zaman kayb1
3-Mevzuata uygunsuzluk
4-Itibar kayb1

5- Kamu zararina sebebiyet

Ayn 15inden dnce goreve baglayanlara kist
maas hesaplamak

«Ise Giris Bildirgesi» ile birlikte atama onay1, ise baslama yazisi vb. gerekli belgelerin kontrol edilmesi
Veri girisinin yapilmasi

Hesaplamanin yapilmasi ve kontrol edilmesi

Onaylama islemi igin Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi

KBS de onaylanan maas i¢in HYS de 6deme emri belgesinin olusturulmasi

Odeme emri belgesinin kontrol edilmesi ve eklerin taranip sisteme eklenmesi
Onaylama islemi i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi




Kurum i¢i ve Kurum Dis1 Nakillerde Personel
Nakil Bildirimi

1-Gorevin aksamast
2-Zaman kayb1
3-Mevzuata uygunsuzluk
4-Itibar kayb

Nakil olan personelin atama kararinin kontrol edilmesi

Personel nakil bildirim tablosunun hazirlanmasi

Hazirlanan nakil formunun imzaya sunulmasit

idari/akademik birime ve nakil olan personele bir Grneginin verilmesi
Maas giriginden nakil isleminin tamamlanmasi

14 Guinliik Maas Farki (Ocak ve Temmuz
aylarinda)

1-Gorevin aksamasi
2-Zaman kayb1
3-Mevzuata uygunsuzluk
4-itibar kaybi

5- Kamu zararina sebebiyet

KBS de hesaplamanin yapilmasi ve kontrol edilmesi

Onaylama iglemi igin Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi

KBS de onaylanan maaslar icin HY'S de 6deme emri belgesinin olusturulmasi

Odeme emri belgelerinin kontrol edilmesi ve eklerin taranip sisteme eklenmesi

Onaylama islemi i¢in Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi

Odeme emrindeki Banka listesinin Banka formatina gére listenin hazirlanmasi

Hesaplara aktarimi i¢in talimat iist yazi yazisi ile onayh banka listesinin Bankaya e posta ile iletilmesi

Fazla mesai 6demeleri

1-Gorevin aksamasi
2-Zaman kayb1
3-Mevzuata uygunsuzluk
4-itibar kaybi

5- Kamu zararina sebebiyet

Fazla mesai 6denecek personelin puantaj tablosu ve belgelerinin kontrol edilmesi
KBS de puantajin girilerek hesaplatilmasi

Onaylama iglemi igin Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi
Belgelerin 1slak imzaya sunulmasi

KBS de onaylanan fazla mesai icin HY'S de 6deme emri belgesinin olusturulmasi
Odeme emri belgelerinin kontrol edilmesi ve eklerin taranip sisteme eklenmesi
Onaylama iglemi igin Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi

Odeme emrindeki Banka listesinin Banka formatina gore listenin hazirlanmast

Bankaya hesaplara aktarimi igin talimat {ist yazi yazisi ile onayli banla listesinin e posta ile iletilmesi

45 Yas Alti Igin Zorunlu Bireysel Emeklilik
islemleri

1-Gorevin aksamasi

45 yas altindaki yeni baglayan personel i¢in maas girisine Kesinti sekmesinden Bireysel Emeklilik Kesintisinin eklenmesi
Maas hesaplamasi yapildiktan sonra Bordro dokiimiinden yapilan kesintinin kontrol edilmesi

Ozliik bilgilerinin otomasyon sistemine
islenmesi.

Personelin tanimlanmamasi ve/veya eksik bilgi ile tanimlanmasi,
baglama tarihinin girilmemesi, unvan, 6grenim vs. hizmet satiri
bilgilerinin girilmemesi, ya da ge¢ girilmesi

Islemin diizenli ve dikkatli yapilmasi.

Maas iglemleri

1-Gorevin aksamasi
2-Zaman kayb1
3-Mevzuata uygunsuzluk
4-itibar kaybi

5- Kamu zararina sebebiyet

Bilgilerinde degisiklik olan personele ait giincel veri girisinin yaptlmasi

Veri Girisi Kontroliiniin yaptlmasi

Maas Hesaplanmasi

Maas Dokiimii Yapilmast

Maas Dokiimlerinin Gergeklestrme Gorevlisi ve Harcama Y. imzalatma

Mys de Odeme Emri olugturup kontrol edilmesi ve Maas Dékiimiiniin taranip sisteme eklenmesi
Onaylama iglemi igin Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi

DTO Gonderilmesi

Sendika ve BES Aidatlarmin Teslimi

1-Gorevin aksamast
2-Mevzuata uygunsuzluk

BES'leri Tiirkiye Hayat Emeklilik sistemine yiiklenip SGDB'ye bilgilendirmek
Sendika Listesini TEZ-KOOP'a iletmek

Muhtasar Beyanname

1-Gérevin aksamast
2-Zaman kayb1
3-Mevzuata uygunsuzluk
4-Itibar kayb1

5- Kamu zararina sebebiyet

Islemin diizenli ve dikkatli yapilmast.
SGK primleri ve vergi kesintilerinin Muhtahtasar Beyanname ile sistem {izerinden iletilmesi

Fazla Yapilan Odemeler nedeniyle kisi borcu
hesaplama

1-Gorevin aksamasi
2-Zaman kayb1
3-Mevzuata uygunsuzluk
4-itibar kayb1

5- Kamu zararina sebebiyet

Hesaplama tablosunun hazirlanmast

Imzaya sunulmasi ve teblig siirecinin baslatilmasi

SGK prim iadesi i¢in SGK nin sisteminden iade talebinde bulunulmasi

Odeme giiniine gore yasal faizin hesaplanmasi

Kisi borcu agilmast ve tahsilati igin belgelerin {ist yazi ile SGDB’na gonderilmesi

Siirekli Is¢i emeklilik islemleri

Siire degerlendirmelerinin yanlis yapilmasi durumunda kisilerin
hak magduriyetine sebebiyet vermesi.

Birimden gelen personel emeklilik talebine istinaden, ilgilinin emekli olup olamayacagmimn 6zliik dosyasindan HITAP sisteminden kontrol edilmesi.

Personelin emeklilik formunun ve hizmet belgesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmas.
imzadan gikan emeklilik belgesinin SGK' ya bildirilmesi igin iist yazinin yazilmast ve imzaya sunulmasi.
imzadan gikan belgelerle emeklilik kaydinin girilmesi.

Personelin emeklilik tarihinde SGK Isten ayrilis bildirgesinin diizenlenmesi ve imzaya sunulmast.
Personelin personel Otomasyon sistemine ayrilis bilgilerinin girilmesi.
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