iDARi PERSONEL VE EGIiTiM SUBE MUDURLUGU

BiRIMDE YAPILAN ANA iSLER VE OGELERIi

1-idari Personel Kadro Thdas Talepleri Is Akis Siireci

1- Cumhurbaskanlig1 idari Isler Baskanlig' ndan (Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii) Kadro ve pozisyon islemleri
hakkindaki yazinin gelmesi,

2- Yaziya istinaden bir yillik ihtiyag gdzetilerek kurumda ihtiyag duyulan personelin tespit edilmesi, (Memur ve siirekli Isci
kadrolar ile s6zlesmeli personel pozisyonlainin ihtiyacinin bir biitiin olarak degerlendirilmesi).

3-Thtiya¢ duyulan personel taleplerinin gerekceleri agiklanarak talep cizelgesinin olusturulmasi ve iist yonetime sunulmast,

4- Ust yonetim tarafindan uygun goriilmesi halinde taleplerin E-Biitce Y&netim Enformasyon Sistemi Personel Talepleri
Aciktan Atama ve Thdas Modiiliinden (E-Biitce Sistemi, Birim Gergeklestirme Gérevlisinin Yetkili Sifresi ile) girislerinin
yapilmasi,

5- Sisteme girigleri yapildiktan sonra ¢izelgelerin giktilarinin alinmast,

6- Gerekgeli cizelge ve sistem ¢iktis1 ¢izelgelerin iist yazi ekinde dagitimli olarak Cumhurbaskanlig: Idari isler Bagkanhig,
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii ile YOK ve Aile, Calisma ve Sosyal Hizmet Bakanligi Calisma Genel
Miidiirliigiine génderilmesi,

7- E-Biitce sistemi iizerinden taleplerin onaylanip onaylanmadiginin kontrol edilmesi,

8- Onaylanmasi halinde E-Uygulama Sistemi iizerinde Devlet Personel Baskanliginin ilgili cetvellerine eklenmesi
hususunda gerekli goriismelerin yapilmast,

8-Kamu E-Uygulama Sistemi iizerinden takibinin yapilmasi,

9- Kadro cetvellerine eklenen kadrolarin personel otomasyon sistemine ve kadro istatistik ¢izelgelerine islenmesi,
10-Serbest birakilan kadrolar ¢ergevesinde kadrolarin kullanilmasi,

11- Tlgili tiim bilgi belgelerin argivlenmek iizere ilgili klasore kaldiriimasi.

2- idari Personel Dolu/ Bos Kadro Degisikligi Talebi Is Akis Siireci

1-Dolu Bos kadro degisikligi taleplerinin yapilabilmesi i¢cin Kamu E-Uygulama sayfasindandan talep girislerinin agilip
acilmadiginin takip edilesi,

2-Degisikligi diisiiniilen kadro unvanlarin belirlenmesi ve iist makama sunulmasi,

3-Dolu kadro degisikligi yapilacak personellerin tespit edilmesi ve Ust Makama sunulmasi, degisikligine karar verilen
kadrolara iligskin ¢izelgelerin olusturulmas,

4-Ust yonetim ile goriisiilerek Kurumumuza ihdas edilmis olan bos kadrolar gercevesinde, bos kadro degisikligi yapilacak
kadro unvanlarin belirlenmesi ¢izelgelerinin olusturulmast,

5- Son hali verilen dolu/bos kadro ¢izelgelerinin {ist yonetime sunulmast,

6-Ust yonetim tarafindan uygun goriilmesi halinde Kamu E-Uygulama {izerinden onaya sunulmas,

7-Kamu E-Uygulama Sistemi {izerinden veri girisi yapilmasi ve sistem {lizerinden liste ¢iktilarinin alinarak iist yazi ekinde
Cumbhurbaskanlig1 Strateji Biitge Baskanligina gonderilmesi,

8-Evraklarin birer suretinin argivlenmek iizere ilgili dosyaya kaldirilmasi.

3-Idari Personel Dolu/ Bos Kadro Aktarim islemleri Is Akis Siireci

1-Kamu E-Uygulama Sistemi iizerinden girilen dolu bos kadro degisikliklerinin Resmi Gazete'de yayimlanmasinin takip
edilmesi,

2-Universitemize iliskin onaylanan kadro listesinin incelenmesi,

3-Universitemiz biinyesinde agilan veya kapatilan birim var ise; Kamu E-Uygulama Sisteminde birim listelerinin kontrol
edilmesi,

4-Kamu E-Uygulama Sistemi ve Personel otomasyon sistemi lizerinde idari personel dolu/ bog kadro aktarim iglemlerinin
yapilmasi,

5-Aktarim islemi tamamlandiktan sonra kadro degisikligi olan personellere iliskin kararnamelerin diizenlenmesi iist makam
onayina sunulmast,

6-Onaylanan kararnamelerin Personel Otomayon Sistemine ve kadro istatistik ¢izelgesine islenmesi,

7-Onaylanan kararnamelerin ilgili personele teblig edilmesi, Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmek
iizere EBY'S sistemi iizerinden yaz1 yazilmasi,

8- Evraklarin birer suretinin argivlenmek tizere ilgili dosyaya kaldirilmast.

4- idari Personelin KPSS ile Ik Defa Aciktan Atanmasi islemleri Is Akis Siireci

1- Kamu E-Uygulama Sisteminden ilgili yila iliskin KPSS Merkezi yerlestirme takvimin takip edilmesi,
2- Serbest birakilan kadro sayilari ¢ergevesinde, ihtiyag duyulan personel kriterlerinin tespit edilmesi,

3- Kamu E-Uygulama Sistemi KPSS Merkezi Yerlestirme sayfasindan tespit edilerin kriterlerin girisinin yapilmasi,

4-Kamu E-Uygulama sistemi iizerinden KPSS Merkezi Yerlestirme sayfasindan yapilan veri girisi neticesinde olusturulan
personel talep listesinin ¢iktisinin alinmast,



5-Talep listesinin iist yonetime sunulmasi ve onaylanmast,
6- 657 Sayili Kanunun 92.maddesi kapsaminda istifa eden kisinin agiktan atama yapilmasi i¢in Aile, Calisma ve Sosyal
Bakanlig1 Calisma Genel Midiirliigiinden izin alinmasi,

7-OSYM tarafindan KPSS ile Universitemize yerlesen ve kontenjan dahilinde 92. madde uyarinca agiktan atanacak
personelin ikamet adreslerinin bulundugu emniyet miidiirliigiine arvis arastirmasinin yapilmasi hakkinda yazi yazilmasi,

8-OSYM tarafindan KPSS ile Universitemize yerlesen ve kontenjan dahilinde 92. madde uyarinca agiktan atanacak
personelin arsiv arastirma evraklart geldikten sonra evraklarini belirleme ve incelenmesi i¢in Sinav Kurulunun
Olusturulmasi,

9-Kurul tarafindan atanacak personelden istenilecek evraklarin tespit edilmesi,
10-Istenilen evraklarin adaya bildirilmesi ve web sayfasindan duyurulmast,

11-Atanacak personelden istenilen evraklarin teslim alinmasi,

12-Evraklar1 tam olan personel i¢in; atama kararnamesi hazirlanarak imzaya sunulmasi,

13-Ilgili kisiye ve atamasi yapilan birime atama kararnamesinin bir suretinin gonderilmesi ve gérevine baslama tarihinin
bildirilmesinin istenilmesi,

14-Birimi tarafindan géreve baglamasimin bildirilmesinin akabinde goreve baslayan personele bireysel emeklilik formlari,
aile yardimi durum bildirim formu ve mal beyan1 formlarinin (katilis evraklar1) doldurtulmasi,

15-Goreve baglamayan personelin personel otomasyon sistemi ve Hitap sistemine kaydinin yapilmasi,

16-SGK Ise giris bildirgesinin hazirlanip, imzaya sunulmasi,

17-Kamu E-Uygulama Sistemi iizerinden Atama Bildirimi sekmesinde géreve baglama tarihinin girilmesi suretiyle
bildirilmesi,

18-YOK Insan Giicii Planmalama Sistemine ilgili kisilere ait veri girislerinin yapilmast,

19-Tahakkuk islemleri i¢in gerekli evraklarm bir suretinin Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine teslim edilmesi,
20-Personele Kimlik Kart1 Basimi i¢in Banka Subesine mail génderilmesi,

21-Atanan personelin ilgili birimlere duyrusunun yapilmasi,

22-Kadro Istatistik Cizelgesine ilgili personelin eklenmesi,

23-Kurumda goreve baglayan personele tebrik yazisinin yazilmasi,

24-Evraklarin birer suretinin ilgili personelin 6zliik dosyasina kaldirilmast.

5-Kurumlararas: Naklen Gelen idari Personelin Atanmasi islemleri is Akis Siireci

1-Kurumumuza naklen atanmak isteyen personelin dilekgesinin personel ihtiyaci dogrultusunda degerlendirilmesi,

2- Naklen atanacak personel i¢in ¢alistigi Kamu Kurumuna naklen atanmasinin uygun olup olmadigina dair muvafakatinin
istenmesi,

3- Muvafakati olumlu gelen personel i¢in atama kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi,

4-Ust yazi ile kars1 kuruma naklen atama kararmin gonderilmesi ve ilgili personelin personel nakil bildirimi, gérevden
ayrilis tarihi, 6zliik dosyasinin istenilmesi,

5- Personel nakil bildirimi kurumumuza ulagmis ise; naklen atanan personelin goreve baslatilmasi, bireysel emeklilik
formlar ve katilig evraklarinin personel tarafindan doldurtulmasi,

6- Goreve baglama tarihini yada diger Kurum tarafindan gonderilen ayrilis tarihini esas alarak Personel Otomasyon
Sistemi/Hitap Sistemi/YOK Insan Giicii Planmalama/varsa KAYSIS Sistemine kaydinin yapilmast,

7-SGK Ise giris bildirgesinin hazirlanip, imzaya sunulmast,

8- Tahakkuk islemleri i¢in gerekli evraklarm bir suretinin Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine teslim edilmesi,
9-Personele Kimlik Kart1 Basimi i¢in Banka Subesine mail génderilmesi,

10- Atanan personelin tiim birimlere duyrusunun yapilmast,

1 1-Istatistiki kadro gizelgesinin giincellenmesi,

12-Personelin 6zliik dosyasinin dijital arsiv olusturulmak {izere taranmasi

13-Goreve baglamyan personele tebrik yazisinin yazilmasi

14- Evraklarin birer suretinin arsivlenmek tizere ilgili kiginin dosyasina kaldirilmasi.

6- Ozellestirme / KHK Kapsaminda Gelen idari Personelin Atanmasi islemleri is Akis Siireci



1- Resmi Gazete' de yayinlanan KHK kapsaminda ilgili kisinin adinin yer aldigi listelerin kurumumuza intikal etmesi,

2- {lgili mevzuat gercevesinde ad1 gecenler hakkinda atama kararnamesinin diizenlenmesi ve Rektorliik Makami Onayina
sunulmast,

3- Onaylanan Kararnamenin kisinin bir 6nceki ¢alistigi kurumuna gonderilmesi ve 6zliik dosyast ile birlikte ayrilisinin
istenmesi,

4-Personel nakil bildirimi kurumumuza ulagsmis ise; naklen atanan personelin goreve baglatilmasi, bireysel emeklilik
formlarn ve katilis evraklarinin personel tarafindan doldurtulmasi,

5- Goreve baslama tarihini yada diger Kurum tarafindan gonderilen ayrilis tarihini esas alarak Personel Otomasyon
Sistemi/Hitap Sistemi/varsa KAYSIS Sistemine kaydinin yapilmast,

6-SGK ise Giris Bildirgesinin hazirlanip, imzaya sunulmasi,

7- Tahakkuk islemleri i¢in gerekli evraklarin bir suretinin Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine teslim edilmesi,
8-Personele Kimlik Kart1 Basimi i¢in Banka Subesine mail gonderilmesi,

9- Atanan personelin tiim birimlere duyrusunun yapilmasi,

10-Istatistiki kadro gizelgesinin giincellenmesi,

11-Personelin 6zliik dosyasinin dijital arsiv olusturulmak {izere taranmasi

12-Goreve baglamyan personele tebrik yazisinin yazilmasi

13- Evraklarin birer suretinin arsivlenmek {izere ilgili kisinin dosyasina kaldirilmasi.

7- 2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu Uyarinca Yapilan Atama islemleri is Akis Siireci

1-Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 tarafindan 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu/Gazi ve Sehit Aileleri
Kanununa gére Kamu Uygulama iizerinden Universitemize yerlestirilen personelin evraklarmin alimasi ve ikamet
adresinin bulundugu emniyet miidiirliigiine arvis aragtirmasinin yapilmasi i¢in yazi yazilmasi

2-Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 tarafindan 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu/Gazi ve Sehit Aileleri
Kanununa gore Universitemize yerlestirilen Personelin evraklarini incelenmesi i¢in ; Sinav Kurulunun olusturulmast,
3- Kurul tarafindan atanacak personelden istenilecek evraklarin tespit edilmesi,

4- Istenilen evraklarin adaya bildirilmesi ve web sayfasindan duyurulmasi,

5-Atanacak personelden istenilen evraklarin teslim alinmasi,

5- Evraklar1 tam olan personel i¢in; atama kararnamesi hazirlanarak imzaya sunulmasi,

6- Atama kararinin ilgili kisiye teblig edilmesi ve atamasi yapilan birime kararin bir suretinin gonderilerek gérevine baglama
tarihinin bildirilmesinin istenmesi,

7- Atandig1 biriminden goreve baslama tarihinin gelmesi, ilk defa/aciktan atanan personelin goreve baslatilmasi, bireysel
emeklilik formlar1 ve katilig evraklarinin personel tarafindan doldurtulmasi,

8- Goreve baglamayan personel bilgilerinin personel otomasyon sistemi ve Hitap sistemine giriginin yapilmas,

9- SGK Ise Giris Bildirgesinin hazirlanip imzaya sunulmast,

10- YOKSIS Sisteminde ilgili kisiye iliskin bilgi girisinin yapilmast,

11- Tahakkuk islemleri icin gerekli evraklarin bir suretinin Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine teslim edilmesi,
12- Personele Kimlik Kart1 Basimi i¢in Banka Subesine mail gonderilmesi,

13- Atanan personelin tiim birimlere duyurusunun yapilmasi

14- Istatistiki kadro gizelgesinin giincellenmesi,

15-Personelin 6zliik dosyasinin dijital arsiv olusturulmak {izere taranmasi

16-Goreve baglayan personele tebrik yazisinin yazilmasi

17- Evraklarin birer suretinin arsivlenmek tizere ilgili kiginin dosyasina kaldirilmasi.

8- Kurum ici Atama islemleri is Akis Siireci

1- Birimlerden (Daire Bagkan1 (Y&netim kurulu karari), Fakiilte Sekreteri, Enstitii Sekreteri, Sube Miidiirli) atamasi
distiniilen kisiye iligkin atama teklif yazisinin gelmesi,

2- Genel Sekreterlik, Daire Bagkanligina ve Genel Sekreter Yardimcilig1 kadrosuna atanacak personel icin Universite
Yonetim Kurulu Kararinin alinmasi,



3- Kurum i¢i; naklen atanacak personel i¢in atama kararnemesinin agagida belirtilen mevzuat hitkmii ¢ergevesinde
hazirlanmasi imzaya sunulmast,

(Egitim Ogretim Hizmetleri Sinifinda bulanan érnegin énceki kadrosu 6gretmen olup Kurumumuzun 1, 2, 3 ve 4 {incii
dereceli kadrolarina atananlara uygulanacak ek gosterge; 657 sayili Kanunun 43/B Fikrasi ile 148 Nolu Devlet Memurlari
Kanunun Genel Tebligi ¢ercevesinde ilgililerin daha 6nce bulunmus olduklar: kariyerleri ile ilgili sinif veya ekli I sayili
Cetvelin Genel Idare Hizmetleri Sinifi (g) boliimiinde belirtilen gorevlerde kazanilmis hak aylik derecelerine gore
alabilecekleri ek gosterge iizerinden hesaplanir.)

4- Atama kararnamesinin bir suretinin atanacagi ve gorevinden ayrilacagi birime gonderilmesi, personelin goreve baglama
ve gorevinden ayrilma tarihinin bildirilmesinin istenilmesi,

5- Goreve baslayis / ayrilis tarihleri bildirilen personelin Personel Otomasyon Sistemi/HITAP Sistemi/varsa KAYSIS
Sistemine veri gisinin yapilmasi,

6- SGK Ise Giris Bildirgesinin hazirlanip, imzaya sunulmasi,

7- Tahakkuk islemleri i¢in gerekli evraklarin bir suretinin Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine teslim edilmesi,

8- Atanan personelin tiim birimlere duyurusunun yapilmasi,

9- Evraklarin birer suretinin arsivlenmek iizere ilgili kisinin dosyasina kaldirilmasi.
9- idari Personelin 2547 Sayih Kanununun 13-b-4 Maddesine Gére Gorevlendirilmesi islemleri Is Akis Siireci

1-Gorevlendirmeye iligkin iist yonetimden talimatin gelmesi

2-Gorevlendirme i¢in Rektorlitk Makamindan Olur alinmasi

3-Alinan olurun iist yazi ile ilgili bildirilmesi, Biriminden gorevine baslayis yazisinin istenilmesi,

4-Gorevlendirmesi yapilan personelin Personel Otomasyon sisteminden fiili gorev yerinin giincellenmesi/varsa KAYSIS
Sistemine giriginin yapilmasi, Kadro istatistik ¢izelgesinde ilgili kisinin verilerinin giincellenmesi,

5-Gorevine baslayan personelin tiim birimlere duyurusunun yapilmasi,

6-Evraklarin birer suretinin arsivlenmek iizere ilgili kisinin dosyasina kaldirilmasi.
10-2547 Sayili Kanun'un 13-b/4 Maddesine Gore Gorevlendirme Sonlandirma Islemleri is Akis Siireci

1-Gorevlendirmenin sonlandirilmasina iliskin iist yonetimden talimatin gelmesi

2-Gorevlendirmenin sonlandirilmasi i¢in Rektorlilk Makamindan Olur alinmast,

3-Alinan olurun ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi, birimlerden ayrilis / baslayis tarihlerinin istenilmesi,

4-Gorevlendirmesi sonlandirilan personelin Personel Otomasyon sisteminde fiili gérev yerinin giincellenmesi/varsa
KAYSIS Sistemine veri girisinin yapilmasi, Kadro istatistik cizelgesinde ilgili kisinin verilerinin giincellenmesi,

5-Gorevinden ayrilan personelin tiim birimlere duyurusunun yapilmasi,

6-Evraklarin birer suretinin argivlenmek iizere ilgili kiginin dosyasina kaldirilmast.

11-Gegici Siire ile Gorevlendirme (Kurum Disia Giden Personel) Is Akis Siireci

1-Universitemizde gorev yapmakta iken, baska kurumda gegici gorevlendirilmek isteyen personel igin karst kurum
tarafindan talepte bulunulmasi ve talebin mevzuat ¢ergevesinde uygun olup olmadiginin kontrol edilmesi ve personel
ihtiyac1 cercevesinde degerlendirilmesi,

2-Personelin fiillen gorev yaptig1 birime bagka bir kurumunda gérevlendirilmesinin uygun olup/olmadigi hakkinda goriis
sormak {izere yazi yazilmasi,

3-Personelin fiilen gorev yaptig1 birimin uygunluk yazisina istinaden gegici gorevlendirilmesinin uygun oldugunun karsi
kuruma yazi ile bildirilmesi, (Yazi ekinde gelen E-Uygulama ¢iktis1t Gegici Gorevlendirme Formunun Rektor tarafindan
onaylanmasi gerekir.)

4-Gegici gorevlendirme ile giden personelin ne kadar yillik izninin kaldiginin belirtilmesi suretiyle gérevinden ayrilis
tarihinin ilgili kuruma iist yazi ile bildirilmesi,

5-Personel Otomasyon Sistemine ve HITAP Sistemine gegici gorevlendirilme kaydinin girilmesi, Kamu E-Uygulama
sisteminden kaydin onaylanmasi, kadro istatistik ¢izelgesinde kisiye iligkin verilerin giincellenmesi,
6-Danistay 8. Dairenin 2020/ 2303 Esas Nolu Karar1 geregince; 375 sayili KHK eklenen Ek 25 nci maddesi ve 03.05.2019

tarihli ve 30763 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Kurumlararasi Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi" nin 5. maddesi
gergevesinde yapilacak gorevlendirmeler Belediye ¢alisanlarini kapsamamaktadir.)

12-Gegici Siire ile Gorevlendirme (Kurum Disindan Gelen Personel) islemleri is Akis Siireci

1-Universitemizde gegici siire ile gdrevlendirilmek isteyen personelin dilekge ile talepte bulunmasi durumunda, talebin
kanunlar gergevesinde uygun olup olmadiginin kontrol edilmesi ve personel ihtiyaci ¢ergevesinde degerlendirilmesi,



2-Ust yonetim tarafindan gegici gorevlendirme talebi uygun gériilen personele iliskin Kamu E-Uygulama Sistemi iizerinde
bulunan gegici gorevlendirme formunun diizenlenmesi, kisinin kadrosunun bulundugu kurumundan iist yazi ile gegici
gorevlendirme talebinde bulunulmasi,

3-Kars1 kurumdan, gegici gérevlendirilmesinin uygun oldugu bildirilen personel i¢in hangi birimde gorevlendirildigine
iligkin Rektorliik Makamindan Olur alinmast,

4- Gegici gorevlendirme ile gelen personelin baslayis tarihinin yazi ile karsi kuruma bildirilmesi ve ne kadar yillik izninin
kaldiginin istenilmesi,

5 -Rektorliik Makaminca onaylanan gorevlendirme olurunun goérevlendirmenin yapildig: birime iist yazi ile bildirilmesi,

6-Gegici gorevlendirilme ile gorevine baslayan personel igin yetki tanimlamalarini yapmak iizere Bilgi Islem Daire
Bagkanligina, yemek kart1 i¢in Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina yazi yazilmasi,

7-Gegici gorev siiresi sona eren personel i¢in gérevinden ayrildigina dair kurumuna yazi yazilmasi.

8-Danistay 8. Dairenin 2020/ 2303 Esas Nolu Karar1 geregince; 375 sayili KHK eklenen Ek 25 nci maddesi ve 03.05.2019
tarihli ve 30763 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Kurumlararas: Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi" nin 5.maddesi
gercevesinde yapilacak gorevlendirmeler Beldiye ¢aliganlarini kapsamamaktadir.)
13- Aday Memur Temel Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve Staj islemleri is Akis Siireci

1- Aday memurlarin egitim siireglerini yiiriitmek tizere "Merkezi Egitim Yonetme Kurulu" nun olusturulmasina iliskin
Rektorliik Makami Olurunun alinmasi,

2- Olusturulan "Merkezi Egitim Yo6netme Kurulu" iiyelerine yazi ile gorevlendirilmelerinin bildirilmesi ve toplant1 ¢agrisi
yapilmasi,

3- Toplantida alinan kararlar neticesinde Temel egitim ve Hazirlayici egitimi yiirlitmek iizere "Egitim ve Sinav Yiriitme
Komisyonunun" olusturulmasi igin Rektorliik Makami Olurunun alinmasi,

4- Olusturulan "Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonu" iiyelerine gérevlendirildiklerini bildirmek iizere yazi yazilmasi,

5-Aday memura verilecek olan Temel Egitim ve Hazirlayici Egitim konularinin belirlenmesi, egitrim tarihi, saati, yeri ve
egitimi verecek egitmenlerin tespit edilmesi, ¢izelge hazirlanarak Makam onayina sunulmasi,

6- Hazirlanan cizelgenin aday memura ve egitimi verecek egitmene bildirilmesi,

7- Aday memurun almig oldugu egitim sonunda "Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonunun" yapmis oldugu sinav
tutanaginin teslim alinmasi ve sinav sonucunun tutanak ile ilan edilmesi,

8- Aday memurun almis oldugu Hazirlayic1 Egitim sonunda "Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonunun" yapmis oldugu
sinav tutanaginin teslim alinmasi ve sinav sonucunun tutanak ile ilan edilmesi,

9- Temel ve Hazirlayici Egitim programindan basarili olan aday memurun, biriminde staj yapmasina iligkin yazi yazilmasi
ve "Aday Memurlar1 Degerlendirme Belgesi"nin gonderilmesi,

14- Aday Memur Smavlari ve Asalet Tasdik Islemleri Is Akis Siireci

1- Biriminde stajini basari ile tamamlayan aday memura "Aday Memurlar1 Degerlendirme Belgesi"nin ilgili birim
tarafindan doldurulmasi, Bagkanligimiza génderilmesi ve belge sonucuna gore adayligin kaldirilmasi i¢in Adaylik siiresinin
degerlendirilmesi ve intibakinin yapilmasi igin onay alinmasi

2- Adayligin kaldirilmasinin personel otomasyon sistemine iglenmesi,

3 Adayligin kaldirilmasiin HITAP Sistemine islenmesi,

4- Adayligin kaldirildigina iligkin ilgili birime bildirilmesi ve yemin belgesinin istenmesi,

AL

6-Asil memurluga atanan personele 1 ay i¢inde yemin belgesi imzalatilarak "Yemin Belgesi""nin 6zliik dosyasina takilmasi.
15- idari Personelin DPB Kamu E-Uygulama ve E- Biitce Sistemlerinde Veri Girislerinin Yapilmasi islemleri
Is Akas Siireci

1- Kamu E. Uygulama Sisteminden (akademik/idari ve siirekli ig¢i) personelin sayilarinin kontrol edilmesi, Kurumdan
ayrilan veya yeni atanan personelin ve dolu bos bilgilerinin giincellenmesi,

2- 3 ayda bir E. Biitce sistemi {izerinden kadrolara iliskin degisikliklerin giincellenmesi,

3- E. Biit¢e Sistemi iizerinden ¢iktilarinin alinmasi ve Daire Bagkani tarafindan onaylatilmasi,

4- Evraklari birer suretinin arsivlenmek iizere ilgili dosyaya kaldirilmasi.

16-YOKSIS'e Bagh Sivil Savunma Uzmanhg Insan Giicii Planlama Sistemine Idari ve Siirekli Iscilerin Verilerinin
Islenmesi Is Akis Siireci

1- Kamu E. Uygulama Sisteminden (akademik/idari ve siirekli is¢i) personelin sayilarinin kontrol edilmesi, Kurumdan
ayrilan veya yeni atanan personelin ve dolu bos bilgilerinin giincellenmesi,

2- E. Uygulama iizerinde giincelenen verinin ayni1 zamanda ayni sekilde Insan Giicii Planlama Sistemine islenmesi,

17- idari Personelin Hizmet Birlestirme Islemleri Is Akis Siireci



1-Hizmet birlestirmesi dilek¢esine istinaden hizmet

dokiimii i¢in SGK na yaz1 yazilmasi,

2- Gelen hizmet dokiimiiniin incelenerek hesaplamasinin yapilmasi,

3 -Hizmet birlestirmesine iligkin diizenlen Olurun Rektorliik Makami Onayina sunulmasi,

4 -Hizmet birlestirmesine iliskin onaylanan yazimin ilgili birimlere dagitimli olarak génderilmesi

5-Hizmet birlestirme isleminin personel otomasyon sistemine ve HITAP sistemine islenmesi,

6 -Belgelerin birer suretinin arsivlenmek iizere ilgili kisinin 6zliik dosyasina kaldirilmasi.

18-idari Personelin Hizmet Bor¢lanmas Islemleri Is Akis Siireci

1- Birimden/ilgiliden gelen hizmet birlestirme talebine istinaden, SGK'na Ozel Sektdrde galisilan prim giin sayisin1 istemek
lizere yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi,

2-Diger bor¢lanma iglemleri igin belgelerin kontrol edilmesi,

3- SGK Hizmet Borg¢lanma Fisini ilgili personelin bankaya yatirdigina dair dekontun SGK'ya bildirilmesi i¢in yazi
yazilmasi ve imzaya sunulmasi,

4- SGK'dan gelen bilgiler dogrultusunda ilgilinin yeni/eski derece/kademe/terfi tarihininin hesaplanmasi ve durumu
gosteren Kararnamenin diizenlenmesi ve Rektorliik Makami Onayina sunulmasi,

5- imzadan ¢1kan Kararname veya Rektorliik Olur'unun ilgili personele/Birime ve Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube
Miidiirliigiine bildirilmek iizere EBY'S sistemi iizerinden yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi,

6- Degerlendirme Islemi yapilan personelin Personel Otomasyon sistemi ve HITAP sisteminde derece/kademe/terfi
tarihinin kontrol edilerek giincellenmesi.

7-Belgelerin birer suretinin arsivlenmek iizere ilgili kisinin 6zliik dosyasina kaldirilmasi.

19-idari Personelin Aylik Derece/Kademe ve Terfi islemleri is Akis Siireci

1- Her ayn ilk haftasi ayin 15 i ile bir sonraki ayin 14 i arasinda terfi tarihi olan personelin tespit edilmesi, Personel
Otomasyon Sisteminden ilgili ayda terfisi yapilmasi gereken idari personel listesinin alinmasi, 6zliik dosyasindan ve Hitap
programindan kontrollerinin yapilmast,

2-Yapilan kidem terfilerinin Rektorliik Makami onayina sunulmasi,

3- imzadan gelen aylik terfilerin personel otomasyon sistemi, Hitap sistemi ve Istatistikleri ¢izelgesinin giincellenmesi ve
kontrol edilmesi,

4- Sisteme islenen terfilerin ilgili birimlere ve Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmesi

5-Evraklarin birer suretinin ilgili personellerin ve terfi dosyasina kaldirilmasi

20- idari Personelin Intibak Degerlendirme Islemleri ( Tahsil, Dogumda gecen Siirenin Degerlendirilmesi, Askerlik
Islemleri) Is Akis Siireci

1- Intibak talebi bulunan personelin ¢alistig1 birimden intibakin yapilmasin1 gerektiren belgenin /dilek¢enin Baskanligimiza
gelmesi,

2- Ilgili personelin dzliik dosyasindan ve HITAP Sisteminden kontrollerinin yapilarak, eski/yeni derece/kademe/terfi
tarihinin belirlenmesi, (Emsali ile Mukayesi yapilirken askerlik siiresi, varsa sozlemeli olarak ¢aligtig siirelerin hesaplanip
hesaplanmadigimin kontrol edilmesi)

3- Intibak islemi yapilan personelin verilerinin Personel Otomasyon sisteminde (derece/kademe/terfi tarihinin kontrol
edilerek) kararname hazirlanmasi,

4- Intibakin yapilmasina iliskin Kararnamenin diizenlenerek Rektdrlik Makami Onayima sunulmast,
5- Onaylanan Kararnamenin Personel Otomasyon sisteminden giincellenmesi ve Hitap Sistemine génderilmesi,
6- Ilgili personele duyurulmak iizere EBYS sistemi {izerinden ¢alistig1 birime yazi yazilmasi,

7- Maas 6zliik haklarina yansitalmak iizere evraklarin birer suretinin Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine
gonderilmesi,

8- Kadro istatikleri ¢izelgesinin giincellenmesi,

9- Evraklarin birer suretinin arsivlenmek tizere ilgili kisilerin dosyasina kaldiriimasi.

21-idari Personelin (Baska Kuruma) Naklen Ayrilis Islemleri Is Akis Siireci

1- Diger Kurumdan gelen muvafakat talebi dogrultusunda, personelin gérev yaptigi birimine goriis sorma yazisinin
yazilmasi ve imzaya sunulmasi,

2- Birimden gelen cevaba istinaden kargi kuruma muvafakatin uygun bulunup bulunmadigia dair yazinin yazilmasi ve
imzaya sunulmasi,

3- Muvafatinin uygun bulunmasi halinde; kars1 kurumdan gelen atama onayinin gorev yapmakta oldugu birime bildirilmesi
, gbrevinden ayrilis tarihinin ve ilgili formlarin istenmesi (ilisik kesme Belgesi ile Gorev Devri Raporu)

4- Naklen atamas1 yapilan personelin Personel Otomasyon ve HITAP sistemine AYRILIS kaydinin girilmesi ve Kamu E-
Uygulama sistemi, YOKSIS sistemi varsa KAYSIS Sisteminden kisi kaydilarmin silinmesi,

5-SGK Isten Ayrilis Bilgirgesinin diizenlenmesi ve imzaya sunulmast,

6- Kurumdan ilisigi kesilen personelin 6zliikk dosyasinin sayimi ve dizi pusulasinin hazirlanmasi,

7- Naklen ayrilan personelin 6zlitk dosyasini karsit kuruma gondermek iizere yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi,



8- Ilgili personele ait kurumunuzda kalacak evraklar diizenlenerek ayrilan arsivinde saklanmak iizere kaldirilmasi.

22- idari Personelin Emeklilik islemleri is Akis Siireci

1- Calisanin biriminden emeklilik talep dilek¢esinin gelmesi ve dilekceye istinaden ilgilinin emekli olup olamayacaginin
HITAP sisteminden ve 6zliik dosyasindan kontroliiniin yapilmast,

2- Personelin emeklilik formunun ve hizmet belgesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi,

3- Emekliligi onaylanan personelin biriminden, gérevinden ayrilis tarihinin ve ilgili formlarin istenmesi (ilisik kesme
Belgesi, Gorev Devri Raporu ve Mal Bildirimi)

4- HITAP sistemine son kaydi olarak emeklilige Sevk yapildiktan sonra, emeklilik formunun ve hizmet belgesi (Askerlik
borg¢lanmasi, Ogrenim v.s) HITAP sistemine yiiklenmesi,

5- Personelin emeklilik tarihinde Kamu E-Uygulama sistemi, YOKSIS sistemi varsa KAYSIS Sisteminden kisi kaydilariin
silinmesi,

6- Personelin emeklilik tarihinde SGK Isten Ayrilis Bildirgesinin diizenlenmesi ve imzaya sunulmasi,

7- llgilinin 6zliik dosyasinin diizenlenerek ayrilan arsivinde saklanmak iizere kaldirilmasi.

23-idari personelin Vefat islemleri is Akis Siireci

1- Vefat eden personelin calistig1 birimi tizerinden 6liim belgesi, (Varislere yapilacak 6demelerde, veraset ilamu.)
aile niifus kayit 6rnegi ve hak sahiplerinin (dul ve yetimlerinden birisinin) aylik baglanmasi ve emekli ikramiyesi
tutarinin 6denmesi talepli bagvuru dilekgesinin alinmasi ve Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi.

2-Hak sahiplerinin dilekgesine istinaden vefat eden personelin vefati nedeniyle dul ve yetimlerine aylik
baglanmasi ve ikramiyesinin 6denmesi hususunda Makam Onay1 alinmasi.

3-Personel Otomasyon Sistemi (NETIKET) ve HITAP sistemine son kayd: olarak "Vefat" olarak islenmesi ve
sigortalinin isten ayrilis bildirgesinin diizenlenmesi.

4-Sosyal Giivenlik Kurumuna (SGK) alinan olurun ve tiim bilgi, belgelerin iist yazi ekinde (SOSYAL
GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA (Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirliigii) (Kamu Gérevlileri
Emeklilik Daire Bagkanlig1) génderilmesi.

5-Personelin zimmetlerinin disiilmesi ve yetkilerinin kapatilmasi i¢in personelin kadrosunun bulundugu ve fiili
hizmet yerine ayrica kisiye yetki tanmimlama yetkisi olan Bilgi islem Daire Baskanhigina, Evrak Kayit Birimine
dagitimh yazi yazilmasi.

6-Vefat eden kisinin SGK Tescil Belgesinin ve Sosyal Giivenlik kurumuna gonderilen tiim evraklarinin birer
suretinin Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine verilmesi. (Hak sahiplerinin 6liim yardimi1 6denmesi igin
maas birime dilek¢e verilmesi i¢in yonlendirilmesi)

7- llgili ayin muhtasar beyanname esas olmak iizere personel sayilarindan diisiilmesi ve SGDB’ ye bildirilmesi,
8-Kamu E-Uygulama sistemi, YOK Insan Giicii Sistemi ve kadro istatistik gizelgesinin giincellenmesi .

9-Tiim bilgi belgelerin birer suretinin ilgilinin 6zliik dosyasinin takilmasi, ayrilan arsivinde saklanmak tizere kaldirilmasi.

24- idari Personelin istifa islemleri is Akis Siireci

1- Birimden gelen istifa talep dilekgesi dogrultusunda istifa i¢in Rektorlik Makami Olur'unun alinmasi ve imzaya
sunulmasi,

2- Istifast onaylanan personelin biriminden, gérevinden ayrilis tarihinin ve ilgili formlarin istenmesi (lisik kesme Belgesi ,
Gorev Devri Raporu ve Mal Bildirimi)

3-Birimden gelen ayrilis yazis1 ve onaylanan istifa tarihine istinaden personelin Personel Otomasyon Sistemi/HITAP
sistemine ISTIFA kaydinin girilmesi,

4-Istifa tarihinde SGK sten ayrilis Bilgirgesinin diizenlenmesi ve imzaya sunulmast,

5- Istifa tarihinde Kamu E Uygulama sistemi, YOK Insan Giicii Sistemi ve kadro istatistik cizelgesinin giincellenmesi.

6-1lisigi kesilen personelin belgelerinin hazirlanmasi ve Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmesi,

7- Evraklarin birer suretinin ilgilinin 6zliik dosyasina ya da ayrilan arsivine kaldirilmast.

25- Miistafi Sayllma Islemleri Is Akas Siireci

1- Kabul goriir mazereti olmaksizin 10 giin kesintisiz olarak ise gelmeyen memurun gorevini terk etmesi (miistafi)
sayilmasi icin ilgili kisinin ¢aligtig1 birinci amiri tarafindan durumun hergiin tutanak altina alinmasi ve durumu bildiren yaz1
ile bagkanligimiza bildirmesi,
2-lgili memurun miistafi say1lmasina iliskin Rektorliik Makami Onayinin
hazirlanarak imzaya sunulmasi.

3- Miistafi onayinin memurun kadrosunun bulundugu birime ve fiili gérev yerine yazili olarak bildirilmesi,

4- {1gili kisiye yazili olarak Miistafi say1lmis oldugunun bildirilmesi ve gerekli belgesinin istenmesi (Kimlik kart1 v.s)



5-Miistafi say1lan personelin Personel Otomasyon Sistemi/HITAP sistemine MUSTAFI kaydinin girilmesi,
4-SGK Isten ayrilis Bilgirgesinin diizenlenmesi ve imzaya sunulmasi,
5-Kamu E Uygulama sistemi, YOK Insan Giicii Sistemi ve kadro istatistik ¢izelgesinin giincellenmesi.

6-1lisigi kesilen personelin belgelerinin hazirlanmasi ve Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmesi,

7- Evraklarin birer suretinin ilgilinin 6zliik dosyasina ya da ayrilan arsivine kaldirilmasi.

26-idari personelin PASAPORT/CALISMA BELGESI/SEVK TEHIRI/HIZMET BELGESININ hzirlanmasi
islemleri is Akis Siireci

1- Pasaport/Calisma Belgesi/Sevk Tehiri/Hizmet Belgesi almak isteyen personelin (Pasaport almak personelin dilekgesi
birlikte ile birlikte esi ve cocuklari i¢in de talepte bulunacaksa onlara ait kimlik fotokopilerinin alinmasi) dilekge ile
basvurmasi ve EBYS fizerinden dilek¢enin kayita alinmasi

2- Pasaport talebi dilekgesi alinan ilgili personelin 1., 2. ve 3. Derecede olup olmadiginin kontrol edilmesi,

3- Ilgilinin dilekgesine istinaden pasaport/sevk tehiri/calisma belgesi/Hizmet Belgesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi
(Pasaport formu imza sirkiisii yetkisi olan kisilerin imzasina sunulacak)

4- Islak imzalar1 tamamlanan pasaport formunun miihiirlenerek ilgili Il Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigiine verilmek iizere
kisiye verilmesi, (Verilen Pasaport Talep Formunun 2 ay siire icerisinde ilgili Niifiis ve Vatandaslik Miidiirligiine
basvurulmasi gerektigi hususunda kisinin bilgilendirilmesi)

5- Evraklarn birer suretinin arsivlenmek tizere ilgili kisinin 6zliikk dosyasina takilmasi.

27- Mal Beyam islemleri is Akis Siireci

1-Kurumumuza yeni baslayan, istifa eden ve emekliye sevk edilen personelin 6zliikk dosyalarinda saklanmak iizere Mal
Bildirimi Formunun alinmasi,

2- Ek mal bildiriminde bulunan personelin Mal Bildirimi Formunun alinmasi, Ozliik dosyasinda saklanmak iizere
dosyasina kaldirilmast,

3- Sonu 0-5 biten yillarda subat ay1 sonuna kadar tiim personelin mal beyaninda bulunmasina iligskin duyuru yazisinin
yazilmasi (Toplanan mal beyani formlarinin tiim personel listesi ile karsilastirilmasi ve mal beyan1 formunu géndermeyen
kisilerle irtibata gecilmesi)

4- Toplanan mal bildirim formlarinin degerlendirilmesi ve bir dnceki donem ile karsilalagtirmasini yapmak {lizere Rektorliik
Makami Oluru ile Komisyon olusturulmasi,

5- Komisyon iiyelerinin daha 6nceki mal bildirimleriyle kargilastirma yapmak iizere toplanti ¢agri yazinin yazilmasi,

6- Komisyon iiyelerinin daha dnceki mal bildirimleri ile son gelen mal beyanlarinin karsilagtirmasini yapabilmesi i¢in ilgili
mevzuat cercevesinde karsilastirma formunun hazirlanmasi ve gelen beyanlarin veri tabanina iglenmesi,

7- Mal bildirim formlarinin arsivlenmek iize personel 6zliik dosyasina kaldirilmasi.

28- idari Personelin Disiplin Islemleri Is Akis Siireci

1- Tlgili personelin birimi tarafindan sorusturma agildigina iliskin alinan Rektérliik Makami Onayinin birimimize gelmesi

2- Sorusturmaci olarak gorevlendirilme Onayinin sorusturmaciya teblig etmek tizere yazi yazilmasi,

3- Agilan sorusturmalarda, sorusturmacinin gérevlinin statiisiine es deger bir statiide veya daha iist konumda olmasina
dikkat edilerek sorusturmact atanmasina iliskin Rektorlilk Makamindan Onay alinmasi,

4-Tamamlanan sorusturma sonucu raporunu; sorusturmay1 agan amire degerlendirmek iizere sunmasi, (Disiplin
sorugturmasini yapmak {izere gorevlendirilen sorusturmaci 2 ay iginde

sorugturmay1 tamamlar veya ek siire isteyebilir.)

5- Personel sicil dosyasina islenmesi ve 6zliik dosyasina konulmak {izere Sorusturma amiri tarafindan Personel Daire
Bagkanligina gonderilmesi,

6- Sorusturma amirinden gelen didiplin raporunun incelenmesi,

7- Ceza almus ise, sorusturma sonucu disiplin cezasi alan personelin bilgilerinin; Kamu E. Uygulama Sistemine, Personel
Bilgi Sistemine islenmesi,

8- Tiim bilgi belgelerin arsivlenmek tizere ilgili personelin 6zliik dosyasina kaldirilmasi.

29-idari Personelin izin/Saghk Raporu islemleri is Akis Siireci
1-EBYS sistemi iizerinden gelen izin belgelerinin kontroliiniin yapilmasi ve ilgili personelin EBYS iizerinden 6zliik
dosyasina gonderilmesi,

2-EBYS sistemi iizerinden gelen saglik raporlariin kontroliiniin yapilmasi ve ilgili personelin EBYS iizerinden 6zliik
dosyasina gonderilmesi,

3-Saglik raporu alan personelein rapor bitim siiresi sonunda raporun aslinin teslim alinmast,

4-Y1l i¢inde alinan tek hekim raporlarimin 7 giinii gegmesi durumunda, ilgili personelin maagindan kesinti yapilmasi i¢in
Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirilmesi,

5-Y1l i¢inde alinan tek hekim raporlariin 40 giinii agip agmadiginin kontrol edilmesi.

30-Mazeret izni Alma islemleri is Akis Siireci




1-Dilekgeye istinaden yillik izin hakki bulunmayan personele mazeret izni kullanmasi i¢in Rektorliik Makami Olurunun
alinmasi, alinan Olurun ilgili personelin ¢alistig1 birimine bildirilmesi,

2-Talep edilen; evlilik izni , dogum 6ncesi ve dogum sonrasi iznin, babalik izni yada yakinin vefati nedeniyle verilen
mazeret izinlerinin kanunun 6n gérdiigii siire zarfinda olup olmadiginin kontrol edilmesi, yillik izinlerin personel bilgi
sistemine islenmesi,

3-Evraklarin birer suretinin arsivlenmek iizere ilgili personellerin 6zliik dosyasina kaldirilmasi.

31-Ucretsiz izne Ayrilis ve Ucretsiz Izin Déniisii Baslayis islemleri Is Akis Siireci

1- Askerlik, dogum sonrasi ve 5 yilin1 doldururan personelin iicretsiz izin talepleri ¢ercevesinde ilgili personelin
dilekg¢esinin alinmasi, talebin kanunlar ¢er¢evesinde uygun olup olmadiginin kontrol edilmesi, siirelerinin hesaplanmast,

2-Askerlik, Dogum sonrasi ve 5 yilin1 doldururan personelin talebi ¢cergevesinde Rektdrliik Makamindan Olur alinmast,

3- Onaylanan Olurun bir suretinin, ilgili personelin kadrosunun bulundugu ve fiili gérev yaptig1 birime génderilmesi ve
gorevinden ayrilma yazisinin istenmesi,

4- Ucretsiz izne ayrilan personelinin gorevden ayrilmasinin "Personel Otomasyon Sistemi ve HITAP Sistemine" islenmesi
ve kadro tablolarinin giincellenmesi,

5- SGK Isten Ayrilis Bildirgesinin hazirlanip imzaya sunulmast,

6- Maas tahakkuk islemlerine esas olmak iizere evraklarin birer suretinin Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine
teslim edilmesi,

7- Kanunlar ¢ercevesinde iicretsiz izni kullanip yada yarida keserek gérevine donmek isteyen personelin dilekgesinin
alinmasi,

8- Memurlarin Dogum sonrasi ayliksiz izinde gecirdikleri siirenin kademe ve derece intibakinda degerlendirlmesi
hesaplanmasinda her yi1l i¢in bir kademe verilmek suretiyle kararnamesinin diizenlenmesi,

**% 6663 sayili Kanunun 5. ve 11. maddesi ile 657 sayili Kanunun 36. maddesinin ( C) Fikrasinin 8. bendi uyarinca her yila
bir kademe verilmek suretiyle iicretsiz iznini kullanip géreve baglayacak personel i¢in "Personel Haraket Onay"inin
hazirlamasi, (1- bu siire sekiz y1l boyunca disiplin cezasi almayan personele 1 kademe verilmesi hususunda
degerlendirmeye alinmaz. 2- bu siire fiili siiresinden sayilmadigi i¢in hizmet siiresi hesaplamasinda degerlendirmeye
alimmaz. 3- bu siire y1llik izin haketme siirelerine dahil edilmez).

9- Ucretsiz iznini kullanip gorevinine donen personelin "Personel Otomasyon Sistemi ve HITAP Sistemine" girisinin
yapilmasi ve kadro tablolarinin giincellenmesi,

10- SGK Ise Giris Bildirgesinin hazirlanip imzaya sunulmast,

12- Maas tahakkuk islemlerine esas olmak iizere evraklarin birer suretinin Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine
teslim edilmesi,

13- Evraklarin birer suretinin arsivlenmek iizere ilgili personellerin 6zliik dosyasina kaldirilmasi.

32-idari Personel Nakil ve Gorevlendirilme Talepleri is Akis Siireci

1-Nakil ve gecici gorevlendirilme talep dilekcelerinin gelmesi,

2-Taleplerin tiniversitemiz personel ihtiyaci ¢er¢evesinde degerlendirlmesi ve dilekgelere cevap verilmesi,

3- Naklen atanmak veya gegici gorevlendirilmek iizere yapilan bagvuranlarin CV havuzuna eklenmesi.

33-Sendika Kurum idari Kurul Toplantis1 is Akis Siireci

1- Her y1l Nisan ve Ekim ayinda Is Yeri Sendika Temsilcisi ile gdriismelerin yapilmast ve giindem maddelerinin
belirlenmesinin istenilmesi,

2- Is Yeri Sendika Temsilcisi tarafindan génderilen giindem maddelerinin goriisiilmesine iliskin kurul iyeleri ile
goriisiilerek toplanti tarihinin belirlenmesi,

3- Belirlenen tarihte Kurum idari Kurulu toplant1 tarihine iliskin Rektorliilk Makamindan Olur alinmasi,

4- Kurum Idari Kurulu toplant: tarihi hakkinda alinan Olurun iist yaz ile isyeri temsilcisi olan sendikaya ve isyeri sendika
temsilcisine bildirilmesi,

5- Kurum idari Kurulu Uyelerinde bir degisiklik varsa konuya iliskin revize Olurunun alinmasi,

6- Kurum idari Kurulu toplant tarihi hakkinda alinan Olurun kurulda gorev alan iiyelere iist yazi ile bildirilmesi,

7- Toplant1 sonucunda alinan kararlar hangi birimin faaliyet alanina giryorsa {ist yazi ile ilgili karar maddeleerinin ilgili
birimlere bildirilmesi,

8- Evraklarin birer suretinin argivlenmek {izere ilgili klasore kaldirilmasi.

34-Sendika Uye Tespit Toplantis1 is Akis Siireci

1- CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGIN'dan konuya iliskin yazinin gelmesi ve incelenmesi (Sendika Uye
Tespit Toplantist her yil 15 MAYIS tarihinden sonra 5 (bes) is giinii igerisinde kurumca belirlenerek sendikalara bildirilen
yer ve giinde yapilir.)

2- Sendika Uye Tespit toplant1 tarihinin belirlenmesi ve iist yaz ile sendikalara, isyeri temsilcisine ve tahakkuk memuruna
dagitimli olarak bildirilimesi,



3- Sendikaya iiyeligi bulunan kadin erkek sayilarin tespit edilmesi ve ilgili mevzuat ekindeki standart tutunak formunun 2
suret olarak hazirlanmasi, (Peronel Otomasyon Sistemi NETIKET iizerinden sendika iiyeleri listesinin alinmast)

4- Peronel Otomasyon Sistemi NETIKET iizerinden alian listenin ilgili aydaki maas tahakkuk birimindeki sendika iiyelik
kesintisi olan personel sayilarinin ayni olup olmadiginin teyit edilmesi,

5- Tutanaginin bir suretinin sendika temsilcisine verilmesi,

6 - Tutanagmnin bir suretinin de Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi Calisma Genel Miidiirliigiine iist yazi ile
bildirlmesi,

7- Evraklarin birer suretinin arsivlenmek {izere ilgili klasore kaldirilmasi.

35-Sendika Uye Olma / Uyelikten Ayrilma islemleri Is Akis Siireci

1- Uye olan ve ayrilan personelin dilekgesinin alinmast,

2- Ayrilan ve tiye olan personelin durumunun ilgili sendikaya iist yazi ile bildirilmesi,

3- Ayrilan veya iiye olan personelin durumunun Ozliik Haklar1 ve Tahakuk Sube Miidiirliigiine bildirilmesi,

4- Ayrilan ve iiye olan personelin durumunun personel Otomasyon Sisteminde sendika tiyeligi bulanan personel listesine
islenmesi,

5- Evraklarin bir suretinin ilgili kisinin 6zliik dosyasina kaldirilmasi.

36-idari Personelin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinawvi Is Akis Siireci

1-Yiiksedgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan degisikligi
Yonetmeligi uyarinca, gorevde yiikselme veya unvan degisikligi merkezi yazili sinavlarin merkezi olarak yaptirilmasina
iliskin Merkezi Sinav Kurulundan yazinin gelmesi ve incelenmesi,

2- {lgili mevzuat gercevesinde sinav kurulunun olusturulmasi,

2- Olusturulan Smav Kurulu {iyelerine toplant1 ¢gagrisinin yapilmasi i¢in {ist yazi yazilmasi,

3- Sinava acilacak kadrolarin tespit edilmesi,

4- Sinava agilacak kadrolarin miiracat1 igin tiim birimlere dagitimli duyuru yazisinin yazilmasi ve web sayfasinda
duyurulmasi,

5- Merkezi Sinav Kurulunca belirlenen sinav takviminin web sayfasinda duyurulmasi,

6- Sinava miiracaat edecek personelin dilek¢elerinin toplanmast,

7- Bagvuru siiresinin sona ermesine miiteakip, yapilan basvurularin incelenmesi, degerlendirmelerin 15 giin i¢inde
yapilarak, aranan sartlari tagiyanlara iliskin aday listelerinin en ge¢ 3 giin icerisinde kurumun kendi internet sayfasinda
ilan edilmesi,

8- Sinavin yapilacagi yerin duyurulmasi,

9- Sinav1 yapacak kurmuna siava girecek personel verilerinin gonderilmesi

10- Sinavin siirecine iliskin gerekli hazirliklarin yapilmasi, (Simav degerlendirme formlarinin hazirlanmasi ve sinav
salonunun tespit edilmesi)

11-Merkezi Sinav sonuglarinin duyurulmasi,

12-Merkezi Sinavda basarili olanlarin sozlii miilakatinin hangi tarihte yapilacagi konusunda kurul iiyeleriyle goriigiilmesi,

13- Merkezi sinavda basarili olan personele sozlii miilakat tarihinin ve yerinin duyurulmasi,

14- Merkezi simavi kazananlarin listesinin Kurum web sayfasinda yayinlanmast,

15- Merkezi simavi kazanip sozlii miilakat1 gegen personellerin atamalarinin yapilmasi,

16- Onaylanan atama kararnamesinin kiginin atanacagi ve gorevinden ayrilacagi birime {ist yaz1 ile gonderilmesi, personelin
goreve baglama ve gorevinden ayrilma tarihlerinin istenilmesi,

17- Atamasi yapilan personelin "Personel Otomasyon Sistemi" ve "Hitap Sistemine" islenmesi,

18- Sav sonucunda atamas1 yapilan personellerin SGK Ise Giris/Ayrilis Bildirgelerinin hazirlanip imzaya sunulmast,

19- Evraklarin birer suretinin arsivlenmek iizere ilgili personellerin 6zliik dosyasina kaldirilmasi.

37-idari Personelin Yilhk Hizmet ici Egitim Plamin1 Hazirlama, Uygulama ve Olciimleme islemleri Is Akis Siireci

1- Yillik egitim ihtiyacini belirlemek iizere, tiim birimlerden egitim taleplerinin iist yazi ile istenilmesi,

2- Birimlerden gelen egitim talepleri ¢erceversinde,yillik egitim plani taslagininin olusturulmasi,

3- Egitim planin1 degerlendirmek {izere Egitim Kurulunun toplanmasi1 hususunda toplanti ¢agr1 yazisinin yazilmasi,
4- Kurul tarafindan onaylanan egitim planinin Rektorlikk Makami Onayina sunulmasi,

5- Kurul tarafindan onaylanan egitim plani gergevesinde ilgili yila ait Hizmeti¢i Egitim Kitap¢iginin hazirlanmasi,
6- Onaylanan egitim planinin tiim birimlere duyurulmasi,

7- Egitim plani kitapgigimin Birimimiz web sayfasinda yayinlanmasi,

8- Egitim plan1 takviminin takip edilmesi ve koordinasyonunun saglanmasi,

9- Egitim hizmetini gergeklestirmek iizere ilgili birimler veya kurumlarla gerekli yazigmalarin yapilmasi,
10-Egitim yapilmadan dnce Basin yayin ve halkla iligkiler birimine bilgi verilmesi ve personele e-posta ile duyuru
yapilmasi



11-Sorumlu birimlerce gergeklestirilen egitimlerin materyallerinin Baskanligimizda toplanmast,

12-Toplanan verilerin ilgili istatistik tablolarina islenmesi,

13-Hizmet i¢i egitime iliskin yapilan tiim yazismalarin ve birimlerden gelen egitim materyallerinin birer suretinin ilgili arsiv
dosyasina takilmasi,

14-Her egitim sonrasi Personel otomasyon sistemi tizerinde egitime iliskin anket olusturulmasi,

15-Hazirlanan anketin katilimcilara génderilmesi,

16-Anket analizinin yapilmasi,

17-Anket analiz raporunun birimimiz web sayfasunda yayilanmasi.
38- Birim A¢ilmasi veya Kapanmasi Islemleri Is Akis Siireci (Is Yeri Bildirgesi Islemleri ve SGK Tescil Sistemi
Uzerinde Veri Girislerinin Yapilmasi)

1-Kurumumuz biinyesine yeni birim agilmasi durumunda Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanlig internet sayfasinda yer alan
Is Yeri Bildirgesi Formunun dijital ortamda doldurulmasi ve onaylanmasi neticesinde kayit numaras1 alinmak suretiyle
sistem iizerinden belge ¢iktisinin alinarak Genel Sekreter ve ilgili birimin tahhakkuk ve tediye ile ilgili kamu gorelisine
(birimin maas isleminini onaylayan kisi) imzalatilmasi

2-Imzalanan belgenin iist yazi ile Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanig1 Is Yeri Sicil Kayd1 birimine gonderilmesi

3-SGK tarafindan is yeri sicil numarasinin olusturulmasi ve birim taahakkuk ve tediye gorevlisine yetki tanimlayarak
kullanict adi ve sifresinin verilmesi

4-Yetki tanimlanan kisiye teblig edilmesi

5-Evraklarin birer suretinin ilgili klasore kaldirilmasi

39- Kamu E. uygulama Uzerinde Birim A¢ma Kapama islemleri is Akis Siireci

1-Kurumda agilan, kapanan ya da isim degisikligi yapilan birim var ise, islemlere iligkin resmi gazete tarihi gerekce
gosterilmek suretiye Kamu E-Uygulama Sisteminden ilgi sekmeden girslerin yapilmast

2-Teskilat Uygulamalar1 sekmesinden birim ekleme, birim kapama ya da birim ad1 giincelleme islemlerinden hangisi
yapilacaksa o sekmeden girig yapilmasi

3-Birim ekleme isleminde Enstitii, Fakiilte, Genel Sekreterlik ya da Daire Bagkanlig1 gibi hangi birimin altina birim
agilacaksa o birimin segilmesi

4-Agilan pencerede acilacak olan yeni birim isminin girilmesi

5-Birim Ekle tuguna basilarak onaya sunulmasi

6-Uygulama iizerinden takibini yapilmasi onayanmasi halinde Personel Dagilimlarinin yapilmasi

40- Birim Web Sayfasinin tasarlanmasi ve Giincellenmesi Islemleri is Akis Siireci

1-Birim web sayfasi giincelleme islemi yapilabilmesi i¢in giinceleme yapacak kisi i¢in yetki tanimlanmas1 yapmak iizere
kisi bilgilerini gosteren formun doldurulmas: iist yazi ekinde bilgi isleme gonderilmesi,

2- Web sayfasi giincelleme yetkisi bulunan kisi gelen 6neriler ve talepler dogrultusunda sayfay1 giincellemesi.

41- Calisan Memnuniyet Anketinin Yapilmasi ve Raporlanmasi islemleri is Akis Siireci

1-Her y1l sonuna dogru anket yapmak {izere 6l¢iimlenecek alanlarin tespit edilmesi,

2-Olgiimlenecek alanlara gore anket sorularinin belirlenmesi,

3-Anket formunun diizenlerek e. posta yoluyla ¢aligsanlara génderilmesi ve verinin toplanmasi,

4-Toplanan verilerin analiz edilerek anket raporunun diizenlenmesi,

5- Diizenlenen anket raporunun iist yonetime sunulmasi,

42- Kalite Calismalar1 Cercevesinde Yapilan Faaliyetlerin Verilerinin Derlenmesi ve Raporlanmasi islemleri is Akis
Siireci

1- Her yi1l sonunda Kalite Biriminden veri talep yazisinin veya e. postanin birimimize gelmesi,

2- Gelen yazinin incelenmesi ve birim faaliyetleri kapsaminda yapilan siireglerin tespit edilmesi,

3- Faaliyetlere iligkin verilerin raporlanmasi,

4-Raporlanan verileri Kalite birimine gondermek iizere EBYS Sisteminden yazi yazilmasi.

43-Vekalet Islemleri Is Akis Siireci

1-Universitemiz birimlerinden gelen vekalet olurlarinin incelenmesi,

2-DTVT (Kaysis) Sistemi Uzeinde bulunan imza yetkileri modiiliine ilgili kisilerin vekalet bilgilerinin islenmesi,

3- Birimimiz biinyesinde alinmasi1 gereken vekalet Olurlarinin hazirlanmasi, Onaya sunulmasi,

4- Onaylanan vekalet Olurlarinin arsivlenmek iizere ilgili personelin dosyasina takilmasi.

44-idari Personel Kimlik Kart1 islemleri is Akis Siireci
1- Kuruma yeni baglayan ve unvani degisen personelin kimlik kartlarinin basimi igin ilgili personelin bilgi ve belgelerinin
toplanmast,

2-Kimlik basimi iglemlerinin yapilmasina esas olmak {izere Banka Jet Kart Uygulamasi iizerinden ilgili personel verilerinin
islenmesi,
3-Personel Kimlik Basim siireci hakkinda ilgili personelin bilgilendirilmesi,




4-Kurumdan ayrilan personelin Kurum Kimlik Kartinin teslim alinmasi ve ayrilan personelin 6zliikk dosyasina kaldirilmasi.

45-Bilgi Edinme Biriminden Gelen Bilgi Edinme Basvurularinin Cevaplanmas Islemleri Is Akis Siireci

1- Talep edilen bilgi; bilgi edinme Kanunu kapsaminda m1 aragtirmasinin yapilmasi,

2- Talep edilen bilgi edinme Kanunu kapsaminda degil ise; yada birimimiz faaliyet alanina giren bir konu degil ise,
gerekcesi belirtilmek suretiyle evrakin iade edilmesi,

3- Talep edilen bilgi edinme Kanunu kapsaminda ise talep edilen bilginin arastirilmasi ve raporlanarak iist yazi ya da E-
Posta ile bildirilmesi,

4- Evraklarin birer suretinin arsivlenmek iizere ilgili klasére kaldirilmasi.

46-Mevzuat Isleri is Akis Siireci

1-Birim faaliyetlerinin gelistirilmesine iliskin hazirlanacak genelge ve yonergelerin miitala edilmesi,

2-Mevzuat litaratiir taramasinin yapilmast,

3-Genelge veya yonergenin hazirlanmast,

4-Son sekli verilen genelge veya yonergenin mevzuat kurulana sunulmasi,

5-Goriis alinmak tizere Hukuk Miisavirligigne gonderilmesi

6-Genelge veya yonergeyenin Senato giindemine sunulmasi i¢in Genel Sekreterlik Makamina iist yazi ile gonderilmesi

7-Rektorliik Makaminca onaylanan genelge ve yonergenin tiim birimlere duyurulmasi,
8-Onaylanan genelge veya yonergenin web sayfasinda yayinlanmasi.

47-lletisim Is Akas Siireci

1-Kurumigi/Kurumdisi gelen telefonlarin yanitlanmasi,

2-Kurumigi/Kurumdigi gelen maillerin yanitlanmast,

3-Evrak Fotokopi/Faks/Tarama Islemleri,

4-Bilgi amach birime miiracaat eden personelerle birebir goriismelerin yapilmasi.
48-Personel Thtiyac Analizinin Yapilmasi islemleri Is Akis Siireci

1-Standart Is Yiikii Tespit Formunun olusturulmasi,

2- Is Yiikii Tespit Formunu veri toplamak iizere tiim birimlere dagitiml1 olarak génderilmesi,

3-Birimlerden gelen formlarin konsolide edilmesi,

4-Personel Norm cetvelinin olusturulmasi,

5-Personel ihtiyag analizinin yapilmasi,

6-Personel ihtiyag analizi raporunun hazirlanmasi ve iist yonetime sunulmasi.

49-Birim Tasamr Islemleri Is Akis Siireci

1- Birim ¢aligsanlariin talebi dogrultusunda tasinir malzeme talebinin yapilmasi,

2- Talep gizelgesinin olusturulmasi ve IMID' e {izt yaz1 ile génderilmesi,

3- KBS Tagiir Sistemi iizerinden malzeme devir aliginin yapilmasi (teslim alinmast)

4- Gelen malzemenin hem KBS Tasinir Sistemi tizerinden hemde fiziki olarak kisilere dagitiminin yapilmasi,
5- Dagitim yapildiktan sonra KBS Taginir Sistemi {izerinden ¢iktilarinin alinmasi, malzemeyi alan kisi ve Birim Harcama
Yetkilisine onaylatilmasi,

6- Eger demirbas malzeme ise (Bilgisayar, telefon, yazic1 gibi) Bilgi Islem Dairesi tarafindan kurulumlarmnin yaptirilmast,

7- Her ay birim Taginir Kayit Kontrol Yetkilisine devr alinan ve devredilen malzemenin giriginin yapilmasi,

8- Tlgili evraklarin Strateji Daire Bagkanligina elden teslim edilmesi,

9- Tasinir malzemeler i¢in zimmet verme islemi KBS sisteminden yapilarak, yapilan isleme ait 2 suret ¢iktinin alinmasi,
zimmet verilen kisiye imzalatilmasi, bir suretinin zimmet verilen kisiye verilmesi, bir suretinin de ilgili klasoérde
saklanmasi,

10- KBS Sisteminde 3 ayda bir tiikketim ¢ikiglarinin yapilmasi ve giktilarinin alinarak Birim Harcama yetkilisi ve Birim
Gergeklestirme Gorevlisine onaylatilmasi ve ve Strateji Daire Bagkanligina elden teslim edilmesi,

11-Y1l sonu taginir islermlerinin yapilmasi,

12- Evraklarin birer suretinin malzemeyi alan kisiye verilmesi, bir suretininde arsivlenmek tizere ilgili klasore kaldirilmasi.

50- Secimlerde Milletvekili Aday Adaylarinin Istifa Sonrasi Geri Donme ve Baslayis Islemleri Is Akis Siireci

1-Secimde aday aday1 olmak isteyen kisilerin ilgili secim doneminde aday olmak iizere istifa dilek¢esini sunmasi,

2-Dilekgeye istinaden 2839 sayili Milletvekili Se¢imi Kanunu ¢ergevesinde istifasinin kabuliine iliskin Rektorlitk

Makamindan olur alinmasi,

3-Kisinin istifasinin Personel Otomasyon Sistemine, Hitap Sistemine girislerinin yapilmasi, Sigortali isten Ayrilis
Bildirgesinin (Tescil) hazirlanmasi ve ¢iktilarinin alinanarak onaylatilmasi,



4-Istifa olurunun kisiye teblig edilmesi hususunda birimine yazi yazilmasi ve gorevinden ayirilis tarihinin istenmesi,

5-Aday olarak secilmeyen kisi geri donme istegini belirten dilekgesini sunmast,

6-Secimde aday olarak yer verilmeyen ve geri donmek isteyen kisinin unvani Genel Sekreter, Daire Baskani, Enstitii
Sekreteri, Fakiilte Sekreteri ise kisinin yeniden atanmasina iliskin teklif yazisinin biriminden gelmesi,

7-Kisinin geri iade talebinin Genel Sekreterlige yazi yazmak suretiyle Universite Yonetim Kuruluna sunulmasinin
saglanmasi,

8-Universite Yonetim Kurulu Karari ile geri iadesinin uygun goriilmesi halinde atama kararnamesinin diizenlenmesi ve
Rektorlik Makami Onayina sunulmast,

9-Kisinin gorevine iade edilmesi durumunda Personel Otomasyon Sistemine, Hitap Sistemine girislerinin yapilmasi,
Sigortal1 Ise Baslayis Bildirgesinin (tescil) hazirlanmasi, ¢iktilarinin alinanarak onaylatilmasi,

10-Goreve iade Olurunun kisiye teblig edilmek iizere birimine yazi yazilmasi ve goreve baslayis tarihinin istenmesi,

11-Ilgili birimden géreve baslama yazisinin gelmesi,

12-Kadro istatistikleri ¢izelgesinde kisiye ait verilerin glincellemesi,

13- Evraklarin birer suretinin arsivlenmek iizere ilgili kisinin 6zliik dosyasina kaldirilmasi.

51- Secimlerde Sandik Kurulunda Gérev Alacak Personele lliskin Is Akis Siirecleri

1- Yiiksek Secim Kurulundan, flge Secim Kurullarinda gorev almak isteyen personel listesinin istenmesi hakkindaki
yazinin gelmesi,

2-Se¢im Sandik Kurulunda gorev almak isteyen personele duyuru yapmak iizere dagitimli yazi yazilmasi, gérev almak
isteyen personel bilgilerinin istenmesi,

3-flge Secim Kurullarinda gorev almak isteyen personelin gorev almak istedigine

iliskin dilekgelerinin teslim alinmasi,

4-Gorev almak isteyen personel ¢izelgelerinin olusturularak ayni zamanda CD ortaminda diizenlenerek Yiiksek Secim
Kuruluna {ist yaz ile bildirilmesi,

5-Yiiksek Secim Kurulu tarafindan gorevlendirilmis olan personele iliskin Ilge Segim Kurullarindan personel listesinin
gelmesi,

6-1lge Segim Kurulundan gelen gérevlendirme zarfinin teblig tebelliig belgesi diizenlemek suretiyle bizzat kisiye imza
karsilig1 teslim edilmesi,

7- Ust yaz1 ekinde Teblig/tebelliig belgelerinin Tlgili flce Secim Kuruluna génderilmesi,

8-Evraklarin birer suretinin arsivlenmek iizere ilgili personelin 6zliik dosyasina

kaldirilmasi.

52-Dijital Arsiv Olusturma islemleri is Akis Siireci

1-Idari Personele ait 6zliik dosyalarinin dijital ortama aktarilabilmesi igin dosyanin diizenlenerek taramaya hazir hale
getirilmesi

2-Diizenlenen ve barkodlanan dosyalarin taranmasi ve dijital ortama aktarilmasi

3-Aktarimi yapilan dosyanin sistemden kontrol edilerek fiziki dosyanin arsive kaldirilmasi.

53- Yillik Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Is Akis Siirecleri

1-Her y1l Aralik ayinda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan birim faaliyet raporunun hazirlanmasina iligkin resmi
yazinin gelmesi,

2-Personel Daire Bagkanlig1 alt birimi olan sube Miidiirliiklerinden yapilan yillik faaliyetlere iligkin bilgi ve belgelerin
istenmesi,

3-Sube Miidiirliiklerinden gelen bilgi belgeler ¢ercevesinde birim faaliyet raporunun hazirlanmasi,
4-Sube Miidiirleri tarafindan incelenmesi ve gerektiginde revize edilmesi, kontrol edildikten sonra Daire Baskanina
sunulmast,

5-Birim faaliyet raporunun Daire Bagkanligina onaya sunulmasi,

6-Onaylanan Birim Faaliyet Raporunun resmi yazi ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi ve birim web
sayfasinda yayimlanmasi,

54 -Periyodik olarak Ust Yonetime Sunulacak Raporlarin Hazirlanmasi Is Akis Siireci (Genel Sekreterlik ve Strateji
Daire Bagkanlhiginca istenilen periyodik raporlarin hazirlanmasi)

1- Her ay dolu/bos kadro sayilari ile licretsiz izinli personel sayilarinin tespit edilmesi ve Strateji Daire Bagkanligina
bildirilmesi,

2- Her aym 15'inde bir 6nceki aya ait akademik ve idari personel kadin/erkek sayilarinin hizmet siifina gore listesinin
hazirlamasi ve Strateji Daire Bagkanligina gonderilmesi, (e. Posta)




3-Her ay aylik faaliyet raporunun diizenlenerek Genel Sekreterlik Birimine gonderilmesi,
4- i¢ kontrol siireglerine iliskin birimimizin sorumlu kilindig1 faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve ¢aligmalara iliskin bilgi
belgelerin diizenlenerek I¢ Kontrol Otomasyon Sistemine yiiklenmesi,

55-Imza Sirkiisiiniin Hazirlanmas Is Akis Siireci

1-Ocak aymin ilk is giinii Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimlar1 ve Personel Daire
Baskaninin imza 6rneklerinin alinmasi i¢in imza sirkiisii formu olusturulmasi

3-Imza sirkiisiinde ad1 bulunan (Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimlari ve Personel Daire
Baskani) kisilerin imza 6rneklerinin alinmast

3-Imza sirkiisii formunun Akara il Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigiine gonderilmesi i¢in yazi yazilmasi

4-Evraklarin dosyalarina kaldirilmasi
55-Kamu Gérevinden Cikarilan/Sozlesmesi Fesh Edilenlenler Hakkindaki islemlerin is Akis Siireci
1-YOK ya da Universitelerden gelen Kamu Gérevinden Cikarilan, Mecburi Hizmet Yiikiimliiliigiinii tamamlamayan,
Diplomasi/Unvani iptal edilenler hakkinda gelen yazilarin incelenmesi
2-lgililerin kimlik bilgileri ile hakkinda yapilan islemlerin PBS'ye islenmesi
3-Evraklarin dosyalarina kaldirilmasi
56-Kurum ici veya Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin is Akis Siirecleri
1-Kurum i¢i veya kurum dis1 bilgilendirme veya duyuru yazisinin birimimize gelmesi,
2-Gelen yazinin incelenmesi ve birimlere dagitimli yazisinin yazilmasi,
3-Kurum disindan gelen yazilarda cevabi yazi gerektiren duyuru ise; gerekli verilerin toplanmast,
4-Toplanan verilerin konsolide edilerek raporlanmasi ve ilgili kuruma cevabi yazi ekinde gonderilmesi.
57-Sozlesmeli Personel Al is Akis Siireci
1-Cumhurbagkanlig1 Personel ve Prensipler Genel Midiirliigiinden s6zlesmeli personel sayilari ile ilgili yazinin alinmasi.
2-Kamu Uygulama iizerinden sayilarinin kontrol edilmesi.
3-Cumhurbagkanlig1 Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiine s6zlesmeli personel galistirmak igin
(gerekgeleri ile birlikte) ¢alistirma izinin alinmasi i¢in yazi yazilmasi.
4-Ilan metinin hazirlanmas1 (Genel sartlar ve 6zel sartlar ile birlikte)
5-Cumhurbagkanlig1 Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiine s6zlesmeli personel ¢alistirmak igin ¢aligtirma
izinin alinmasi
6-Hazirlanmis olan ilan metinin Resmi Gazeteye yayimlanmasi i¢in gonderilmesi
7-Hazirlanmis olan ilan metinin Resmi Gazetede yayimlandigi giin Kamu E-Uygulama {izerinden girilmesi
8-Personel Dairesi Baskanligi ve ASBU Sitesinde ilanin yaymlanmasi
9-Basvurularin incelenmesi i¢in komisyon kurulmasi
10-Kurulan komisyon tarafindan bagvurularin incelenmesi ve tutanak olusturulmasi
11-Hazirlanan tutanagin Rektorliik Makami olurunun alinmasi
120lur ¢iktiktan sonra Universitemiz web sayfasinda kazananlarin duyurulmasi
13-Atamaya hak kazanlardan evrak istenmesi
14-Atanmaya hak kazananlarin giivenlik sorusturasinin yapilmasi
15-Giivenlik ve Arsiv Aragtirma komisyonuna karar alinmasi
16-Atamalarin yapilmasi
17-S6zlesmeli personelin sdzlesmeleri yapilip goreve basladiktan sonra Cumhurbaskanligi Personel ve Prensipler
Genel Midiirliigline atamalarin yapildiginin bildirilmesi




