Dokiiman No

Pi.HUK.001

o /;\j ’ 1 ilk Yayin Tarihi 02.04.2024
'S'l\rf l TERFi iSLEMLERIi SURECI Revizyon Tarihi
< Revizyon No
i 19 $ Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi —— 5 e Ciktt
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
A
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: ilgili ayda terfi edecek personel listesi

Siirecin Giktilari: ilgili personelin terfilerinin gergeklesmesi

Siirecin Kaynaklari: DEU Personel Otomasyonu, 2547, 2914, 5434, 5510, 657 Sayili Kanunlar

Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda tamamlanmis islem orani

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli

Fakilte Sekreteri

Dekan




% EY Dokiiman No Pi.HUK.001
o ¢ -
3 L llk Yayin Tarihi 02.04.2024
- TERFI ISLEMLERI SURECI Revizyon Tarihi
< Revizyon No
e X Sayfa 2/2
; ilgili
Is Akigi Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
I¢inde bulunulan aymn 15" ile gelecek ayin 14'i Dekan Terfi listesi
arasinda terfi islemi yapilacak olan akademik ve idari Fak. Sekreteri
personelin listeleri personel otomasyon sisteminden Personel isleri
cekilir.
Dekan Yazi

Derece/ Kademe Terfisi Kidem Terfisi

l |

Derece terfileri Rektorliik Kidem terfileri,

Personel Dairesince personel
yapilacagindan isimler terfi otomasyonundaki
subesine mail olarak bildirilir. kidem kayit
Rektorliik tarafindan onaylanarak programi

birime geldiginde Maas Islerine calistirilarak
gonderilir. yapilir. Personelin
Kademe terfileri Personel listesi Maas

otomasyonundaki terfi kayt
programi ¢alistirillarak yapilir ve
birim tist yonetimi tarafindan
onaylanir. Onaylari st yazi ile
Rektorliik Personel Daire
Baskanligina ve Maas Islerine
gonderilir.

Islerine bildirilir.

Fak. Sekreteri | Terfi listesi

Personel Isleri

Dekan
Fak. Sekreteri
Personel Isleri

Terfi onay1

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakllte Sekreteri

Dekan




Dokiiman No Pi.HUK.002
P ) _
/:\j 7 ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024
1 &, - | DROGRETIM UYESI ATAMA SURECI | Revizvon Tarhi
Revizyon No
iin 19 Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi —— 5 e Ciktt
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Dr.Ogretim Uyesi ihtiyaci
Siirecin Giktilari: Dr.Ogretim Uyesi atamasi

Siirecin Kaynaklari: 2547, 2914 Sayili kanunlar, Ogretim Uyesi Atama ve Yikseltme Yénetmeligi, DEU
Otomasyon Sistemi; Sosyal Guvenlik Kurumu Hizmet Takip Programi ve 5510 4/1-c (Devlet Memurlari) Tecil
Islemleri Entegrasyon Uygulamasi (HITAP)

Sure¢ Performans Kriterleri: Atamanin mevzuata uygun gerceklesme orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakulte Sekreteri Dekan




Dokiiman No Pi.HUK.002

ilk Yayin Tarihi 02.04.2024

* | DR.OGRETIM UYESi ATAMA SURECI | Revizyon Tarh

Revizyon No
Sayfa 2/2
is Akigi Adimlari Sorumlu iI"giIi
Dokiimanlar
Rektorliik tarafindan Resmi Gazete’de ve internet Personel Dairesi|  Yiksekogretim
sayfasinda kadro ilani yapilr, ilanda adaylara on bes Baskanlgi Kanunu
gunden az olmamak Uzere bagvuru suresi taninir ve Norm Kadro
son basvuru tarihi belirtilir Yonetmeligi
Adaylar; 6zgegmislerinin, bilimsel galigmalarini ve yayinlarini . kAdSaykIar ) Istenen belgeler
dort niisha olarak dilekge ile Dekanliga teslim eder. ak. Sekreteri
Personel Isleri

/I/’_

Yo6netim Kurulu tarafindan ilanin son basvuru tarihinden itibaren on

bes gun iginde ilgili bilim alanindan 6n degerlendinp§ JurlSl jle ug: Yénetim Kurulu Jiiri Tespiti

profesor veya dogent kadrosunda bulunan dogent bilim jiiri iiyesi
olarak tespii edilir.

Bagvurularin uygunlugunun On Degerlendirme | Basvuru dosyalari

Degerlendirme Komisyonu Komisyonu
tarafindan incelenmesi
Uygun Uygun degil
On Degerlendirmeyi gecen adaylarin islem sonlandirilir. Dekan Yu";gﬁﬂgft'm
listesi ilan edilmek Gizere Rektérlige Basvuru sahiplerine
bildirilir. bilgi verilir.
Dekan her aday igin juri Gyelerine,
adaylarla ilgili bilimsel yayin ve Dekan . Dosya
calismalarina iliskin dosyalari Juri raportar
gondererek bir ay icerisinde yazili
goruslerini bildirmelerini ister.
]
Dekan yazil goruslerin alinmasindan o o
sonra ilk yénetim kurulu toplantisinda Yonetim Kurulu Juri raporlari
adaylar hakkinda gorus alir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakulte Sekreteri Dekan




v Dokiiman No Pi.HUK.002
L ik Yayin Tarihi | 02.04.2024
= | DR.OGRETIM UYESI ATAMA SUREC] | Revizyon Tarihi
< Revizyon No
ia X Sayfa 3/2
Dekan Yonetim Kurulu

Ogretim elemanlarinin atanmalarina iligkin teklifler ile
evraklar(dosya); Rektorlik Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

v

Rektorliikten atama onayi geldiginde, goreve baslama iglemleri
yapilir, Maas Islerine ve Rektorlige bildirilir.

v

Ozliik dosyas! hazirlanir.

Fak. Sekreteri
Personel Isleri

Personel igleri

Personel isleri

Karari
Juri Raporu,
Dosya,

Resmi yazilar

Dosya

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakulte Sekreteri

Dekan




Dokiiman No

Pi.HUK.003

Q , '/'.*:_ o . . . . ilk Yayin Tarihi 02.04.2024
.\ﬁ & DR.OGRETIM UYESI YENIDEN Revizyon Tarihi
ATAMA SURECI Revizyon No
i 9 S Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi 5 Ciktt
(Tedarikgi) — SUREC > (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Dr.Ogretim Uyesinin yeniden atama talebi

Siirecin Giktilari: Sureli yeniden atamanin onaylanmasi

Siirecin Kaynaklari: 2547 sayili Kanun, Yiksekégretim Kurulu Baskanhgrnin D.E.U. Ogretim Uyeligi

Kadrolarina Yikseltme-Atama ilkeleri Ve Uygulama Esaslari

Sure¢ Performans Kriterleri: Yeniden atamanin mevzuata uygun gerceklesme orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakllte Sekreteri

Dekan




Y1 Dokiiman No Pi.HUK.003
. 2 . . . . ik Yayin Tarihi 02.04.2024
DR.OGRETIM UYESI YENIDEN Revizyon Tarii
_‘ ATAMA SURECI Revizyon No
' Sayfa 2/2
i ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Dr.Ogretim Uyesinin gdrev siiresi bitiminden en az iki ay Dr.Ogretim Yeniden Atama
énce yeniden atama formu, kriterleri sagladigi yayinlari ve Uyesi Formu ve ekleri
kanitlayici belgeleri ile birlikte yeniden atanma talebinin
gelmesi
Eksiklerin
Ilgili belgelerde Evet Fal'namla!.n masi Dr.Ogretim Yeniden Atama
eksiklik var mi? —> | igin Dr.Ogretim Uyesi Formu ve ekl
Uyesine iade
edilmesi
l Hayir
Dekan Yeniden Atama

Dekan gorisiinin alinmasi

l

Yonetim Kurulundan yeniden atanmasinin
gbrusulmesi

!

Yeniden atama talebinin Rektorlik Personel Daire
Bagskanligina génderilmesi (belgenet sisteminden
e-imzali olarak tum ekler)

l

Fak. Sekreteri

Yo6netim Kurulu

Dekan
Fak. Sekreteri
Pers Isleri

Formu ve ekleri

Yeniden Atama
Formu ve ekleri

Yeniden Atama
Formu ve ekleri
Yo6netim Kurulu
Karari

Rektorlik Onayinin ilgili Dr.Ogretim Uyesine ;erskoneil Daire | Rektdrliik Onay
teblig edilmesi ve Maas islerine bildiriimesi agkaniigl yazist
. . . Dekan Rektorliik Onay1
ligili evraklarin Dr.Ogretim Uyesinin 6zliik Fak. Sekreteri yazist
dosyasina konulmasi Personel Isleri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Personel isleri Personeli Fakllte Sekreteri Dekan




o Dokiiman No Pi.HUK.004
k03 ¢ -

3 AN . s o ' llk Yayin Tarihi | 02.04.2024

\j % OGRETIM ELEMANI ACIKTAN Revizyon Tarii

_‘ ATAMA SURECI Revizyon No
g Sayfa 1/2
Kaynak
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
A
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: Ogretim Eleman ihtiyaci
Siirecin Giktilari: Ogretim Elemaninin Atanmasi
Siirecin Kaynaklari: 2547 sayili kanun, ilgili ydnetmelikler ve esaslar
Sure¢ Performans Kriterleri: Atamanin mevzuata uygun gerceklesme orani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli

Fakilte Sekreteri

Dekan




Y1 Dokiiman No Pi.HUK.004
“ e . ilk Yayin Tarihi 02.04.2024
OGRETIM ELEMANI ACIKTAN Revizyon Tarii
_‘ ATAMA SURECI Revizyon No
1Zwin 19 Sayfa 2/2
Sorumlu lgili

is Akigi Adimlari

Dokiimanlar

Ogretim iiyesi disindaki 6gretim eleman: kadrolari, Rektorliik
Personel Daire Baskanliginca internet sitesinde yayimlanir.
Ilan metninde aranacak ve yonetmelik kapsaminda belirlenmis
olan sartlar, son basvuru tarihi, 6n degerlendirme sonuglarinin
ilan tarihi, giris sinavi tarihi, sinav sonuglarinin agiklanacagi
giinler ve sinav takvimi belirtilir

'

Son basvuru tarihine kadar ilanda belirtilen kosullara gore
Dekanlik bagvuru yapilir.

Asil Uyelerden biri Dekan olmak Uzere en az sekiz 6gretim uyesi
arasindan Yonetim Kurulu tarafindan ¢ asil bir yedek tyeden olusan
Giris Sinavi Jurisi belirlenir.

Basvurularin uygunlugunun 6n
degerlendirmesinin Sinav Jrisi

tarafindan yapilmasi
Uygun l

On degerlendirme sonuglari (belgenet
sisteminden e-imzali olarak) Rektorlik
Personel Dairesi Bagkanlhigina bildirilir.

v

l Uygun degil

islem sonlandirilir.

Basvuru sahiplerine
hilni verilir

ilanda belirtilen sinav tarihinde yazili olarak sinav yapilir. Sinav ile ilgili
tutanaklar alinir. Yonetmelik kapsaminda sonuglar degerlendirilir. Sinav
sonuglari internet adresinde yayimlanmak uzere hazirlanan giris sinavi
degerlendirme sonuglar ve tutanaklar ile (belgenet sisteminden e-imzali
olarak) Rektorliik Personel Dairesi Baskanligina bildirilir.

Personel Dairesi
Bagkanlig

Adaylar
Fak. Sekreteri
Personel Isleri

Dekan
Yonetim Kurulu

Juri

Personel Daire
Baskanlig
Dekan
Fak. Sekreteri
Personel igleri

Baskanlig
Dekan
Fak. Sekreteri
Personel isleri

Personel Daire

Yuksekogretim
Kanunu
Norm Kadro
Yoénetmeligi

istenen belgeler

ilgili mevzuat
Basvuru dosyalari

iigili mevzuat

Jiri raporlari

Basvuru dosyalari
Sonug tutanaklari
Juri raporlari
Yazi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakulte Sekreteri

Dekan




W% EYLG, Dokiman No Pi.HUK.004
e ¢ -
a3 . s o . llk Yayin Tarihi | 02.04.2024
2 OGRETIM ELEMANI AGIKTAN Revizyon Tar
ATAMA SURECI Revizyon No
\iwin 19 & Sayfa 3/2
. . : : : Dekan Adayin dilekgesi ve
Girig Sinav sonucunun |Ian1_ ile kazapan adqy[ar istenilen Fak_Sekreteri ekleri
evraklar: hazirlayarak dilekge ile atama islemlerinin yapilmasi Personel isleri
konusunda Dekanliga basvuruda bulunurlar.
¢ Personel Daire Yazi
Ogretim elemanlarinin atanmalarina iliskin teklifler ile evraklar Bagkanligi Juri raporlar
(dosya); Rektorliik Personel Daire Bagkanhgina génderilir. Rektorlik Dekan | Adayin dilekgesi ve
Personel Daire Baskanligindan atama onayi geldiginde ilgiliye teblig gak. Se'Trietle”_ Sg;'ef'. .
edilir. Bagslayis tarihi maas isleri birimine ve Rektorlik Makamina ersonetlslen ginst
bildirilir.
Ozliik dosyasi hazirlanr. Personel Isleri Dosya
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakulte Sekreteri Dekan




Dokiiman No Pi.HUK.002
P ) _
/:\j 7 ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024
1 &, - | DROGRETIM UYESI ATAMA SURECI | Revizvon Tarhi
Revizyon No
iin 19 Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi —— 5 e Ciktt
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Dr.Ogretim Uyesi ihtiyaci
Siirecin Giktilari: Dr.Ogretim Uyesi atamasi

Siirecin Kaynaklari: 2547, 2914 Sayili kanunlar, Ogretim Uyesi Atama ve Yikseltme Yénetmeligi, DEU
Otomasyon Sistemi; Sosyal Guvenlik Kurumu Hizmet Takip Programi ve 5510 4/1-c (Devlet Memurlari) Tecil
Islemleri Entegrasyon Uygulamasi (HITAP)

Sure¢ Performans Kriterleri: Atamanin mevzuata uygun gerceklesme orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakulte Sekreteri Dekan




Dokiiman No Pi.HUK.002

ilk Yayin Tarihi 02.04.2024

* | DR.OGRETIM UYESi ATAMA SURECI | Revizyon Tarh

Revizyon No
Sayfa 2/2
is Akigi Adimlari Sorumlu iI"giIi
Dokiimanlar
Rektorliik tarafindan Resmi Gazete’de ve internet Personel Dairesi|  Yiksekogretim
sayfasinda kadro ilani yapilr, ilanda adaylara on bes Baskanlgi Kanunu
gunden az olmamak Uzere bagvuru suresi taninir ve Norm Kadro
son basvuru tarihi belirtilir Yonetmeligi
Adaylar; 6zgegmislerinin, bilimsel galigmalarini ve yayinlarini . kAdSaykIar ) Istenen belgeler
dort niisha olarak dilekge ile Dekanliga teslim eder. ak. Sekreteri
Personel Isleri

/I/’_

Yo6netim Kurulu tarafindan ilanin son basvuru tarihinden itibaren on

bes gun iginde ilgili bilim alanindan 6n degerlendinp§ JurlSl jle ug: Yénetim Kurulu Jiiri Tespiti

profesor veya dogent kadrosunda bulunan dogent bilim jiiri iiyesi
olarak tespii edilir.

Bagvurularin uygunlugunun On Degerlendirme | Basvuru dosyalari

Degerlendirme Komisyonu Komisyonu
tarafindan incelenmesi
Uygun Uygun degil
On Degerlendirmeyi gecen adaylarin islem sonlandirilir. Dekan Yu";gﬁﬂgft'm
listesi ilan edilmek Gizere Rektérlige Basvuru sahiplerine
bildirilir. bilgi verilir.
Dekan her aday igin juri Gyelerine,
adaylarla ilgili bilimsel yayin ve Dekan . Dosya
calismalarina iliskin dosyalari Juri raportar
gondererek bir ay icerisinde yazili
goruslerini bildirmelerini ister.
]
Dekan yazil goruslerin alinmasindan o o
sonra ilk yénetim kurulu toplantisinda Yonetim Kurulu Juri raporlari
adaylar hakkinda gorus alir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakulte Sekreteri Dekan




v Dokiiman No Pi.HUK.002
L ik Yayin Tarihi | 02.04.2024
= | DR.OGRETIM UYESI ATAMA SUREC] | Revizyon Tarihi
< Revizyon No
ia X Sayfa 3/2
Dekan Yonetim Kurulu

Ogretim elemanlarinin atanmalarina iligkin teklifler ile
evraklar(dosya); Rektorlik Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

v

Rektorliikten atama onayi geldiginde, goreve baslama iglemleri
yapilir, Maas Islerine ve Rektorlige bildirilir.

v

Ozliik dosyas! hazirlanir.

Fak. Sekreteri
Personel Isleri

Personel igleri

Personel isleri

Karari
Juri Raporu,
Dosya,

Resmi yazilar

Dosya

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakulte Sekreteri

Dekan




Lot EYig, Dokiiman No Pi.HUK.006
0 /:\j | 2547 SAYILI KANUNUN 39.MADDESI | Ik Yayn Tarihi | 02.04.2024
N, o O UYARINCA GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi
< SUREC| Revizyon No
i Sayfa 1/2
Kaynak
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
A
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: Goérevlendirme talebi
Sirecin Ciktilari: Goérevlendirmenin gergeklesmesi
Surecin Kaynaklari: 2547 sayili kanun, Personel Otomasyon Sistemi
Sure¢ Performans Kriterleri: Zamaninda gerceklesen géreviendirme orani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Personel isleri Personeli Fakllte Sekreteri Dekan




‘16 Dokiiman No Pi.HUK.006
_ | 2547 SAYILI KANUNUN 39.MADDESI [k Yayn Tarini | 02042024
:|  UYARINCA GOREVLENDIRME | Revizyon Tarii
SUREC' Revizyon No
4 Sayfa 2/2
is Akigi Adimlari Sorumlu Dolilﬁgr:ianlar
Ogretim Dilekge ve ekleri

Ogretim elemanlarindan gérevlendirilme taleplerinin

i elemant
gelmesi

l

Yolluklu/yevmiyeli mi velveya bir
haftadan fazla masrafsiz olan
goreviendirme mi ve/veya yurtdigi
gOrevlendirme mi?

Evet Hayir
- N o Yonetim Kurulu | 2547 sayili Kanunun
Birim Yonetim Kurulunun Muidiir tarafindan onaylanmasi Miidiir 39, maddesi
gorevlendirmeyi onaylamasi Yurticinde ve
Disinda

\ 4 gorevlendirmelerde

; - — uyulacak esaslara
Gorevlendirme teklifinin iliskin yonetmelik
Personel Otomasyon sistemine
girisi yapilir ve Rektorlik onayi o ) )
icin Yénetim Kurulu Karari ile golf(le“m Kurulu ?Trg_"lendll(rlm‘?
= ekan alebi ve ekleri
diger evraklar belgenet.e Fak. Sekreteri Kurul Karari
aktarilarak Personel Daire P A
o . . ersonel Isleri
Bagkanligina sistemden e-imzal
olarak gonderilir.
Personel Isleri Rektorliik Onay1
Rektérlik onayi gelince ilgili yazisi
personele teblig edilmesi ve
ilgili burolara iletiimesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Personel isleri Personeli Fakulte Sekreteri Dekan



http://www.prs.yildiz.edu.tr/login/sys/admin/subPages/img/71-900-F-01-2547%20Sk.%2039.Madde%20G%C3%B6revlendirme%20Formu_Rev01%20(1).xls

Dokiiman No Pi.HUK.007

ilk Yayin Tarihi 02.04.2024

" 4% % | DERS GOREVLENDIRME ISLEMLERI [ roor rai

SUREC' Revizyon No

el Sayfa 1/2

Kaynak

Girdi —— 5 e Ciktt
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Birimde/Birim disinda derse uygun 6gretim elemaninin gérevilendirilmesi

Siirecin Giktilari: Gérevlendirmenin onaylanmasi

Surecin Kaynaklari: 2547 sayili kanunun 40/a maddesi ile gérevlendirmelerde ilgili birimin uygunluk goéras,
31.madde ile goérevlendirmelerde Yuksekokul Yonetim Kurulu karari ve Rektdr onayi

Sure¢ Performans Kriterleri: Zamaninda yapilan ders gérevlendirme orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakllte Sekreteri Dekan




‘16 Dokiiman No Pi.HUK.007
. . . . . | Ik Yayin Tarihi 02.04.2024
- | DERS GOREVLENDIRME ISLEMLERI [=g,zy0n Tarn
SURECI Revizyon No
Sayfa 2/2
: ilgili
Is Akigi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Ogretim Planinda yer alan dersleri okutacak Op?lr(:t?m g‘%irleit?ir;tliglyégmn
Ogretim elemanlarinin belirlenmesi Elgemanlan de%s icerikleri
' .
Kadrolu 6gretim elemanlari tarafindan verilecek Dekan lgili 5gretim yilimn
derslerin Yonetim Kurulunda karara baglanmasi Ogretim Ogretim Plan1 ve
Elemanlari ders igerikleri
\ 4
Dekan Talep yazisi

2547 Sayili Kanunun 40/a maddesi uyarinca
gorevlendirilmesi taleplerinin dersi verebilecek 6gretim
elemanlarinin bulundugu birimlere yazi yazilmasi

l

Birimlerden
yazilarin gelmesi

Uygun Uygun degil

2547 Sayili Kanunun
31.maddesi uyarinca
gOrevilendirme islemlerinin
baslatiimasi

v

Ders gérevlendirme talebinde
bulunan kiginin dilekgesinin
Yo6netim Kurulunda karara

baglanmasi

v
v
Otomasyona ders Otomasyona ders

goreviendirme gorevlendirme
bilgilerinin girilmesi ve bilgilerinin girilmesi ve

Fak. Sekreteri
Personel Isleri

2547 Sayili
Kanunun 40/a
maddesi

Tlgili birimin goriis
yazisi

Yazi yazilan
birimler

Dekan
Fak. Sekreteri
Personel Isleri

2547 sayili Kanunun
31.maddesi

Ders vermek
isteyenin talep
dilekgesi

Yonetim Kurulu | 2547 sayili Kanunun
31.maddesi

Ders vermek
isteyenin talep

dilekgesi

Dekan
Fak. Sekreteri
Personel Isleri

Gorevlendirme talep
yazisi ve ekleri

Rektorlik Onayina Rektorlik Onayina
génderilmesi gonderilmesi
v 4
Personel Daire Rektorliik onay1
Personel Daire Bagkanlidi Personel Daire Baskanhgi Bagkanlig1
tarafindan RektorlUk tarafindan RektorlUk
onayinin yazi ile bildiriimesi onayinin yazi ile bildiriimesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Personel isleri Personeli Fakllte Sekreteri Dekan




07 x Dokiiman No Pi.HUK.008
= P '/’_;:_ . . ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024
'\ﬁ % AKADEMIK TE_§VIK _BASVURUSU Revizyon Tarihi
< SURECI Revizyon No
i Sayfa 1/2
Kaynak
A 4 A 4
Girdi — SUREC —  (ikt1
Kontrol

Sirecin Girdileri: Akademik tesvik bagvurulari

Sirecin Ciktilari: Akademik tesvik basvuru sonuglari

Siirecin Kaynaklari: Akademik Tesvik Odenegi Yénetmeligi, Otomasyon Sistemleri, DATESIS

Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda ve mevzuata uygun sonuglanma orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakllte Sekreteri

Dekan




Dokiiman No Pi.HUK.008
'/’_n:_ . . ilk Yayin Tarihi 02.04.2024
¢ | AKADEMIK TESVIK BASVURUSU oo ram
< SURECI Revizyon No
Sayfa 2/2
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgili
Dokimanlari
Personel Daire iigili mevzuat
Rektorlikten Akademik Tesvik Basvuru Baskanhgi Yazi

Takviminin bildirilmesi

v

Akademik Tesvik Basvuru Takviminin 6gretim
elemanlarina duyurulmasi

v

Ogretim_EIemanIarlnln kanitlayici belgelerini
DATESIS sistemine kaydederek basvuruda
bulunmasi

v

Bagvuru dosyalarinin Birim Akademik Tegvik
Komisyonuna iletiimesi

v

Komisyon tarafindan kararin Madurluge
bildiriimesi

v

Komisyon Kararindaki puanlarin sisteme
giriimesi ve Personel Daire Baskanhgina
bildiriimesi

y

Universite Akademik Tesvik ve Diizenleme
Denetleme itiraz Komisyonu tarafindan
degerlendirilmesi

v

Madir
YO Sekreteri
Personel Igleri

Ogretim Elemani

Personel Isleri

Komisyon

Dekan
Fak. Sekreteri
Personel Isleri

Universite
ATDDIK

Rektorlik Yazisi ve
ekleri

Basvuru evraklari

Basvuru dosyalari

Karar

Yazi
Komisyon Karari

Komisyon Karari

Personel Daire Karar
Baskanligi
Sonuglarin Birimlere gdnderiimesi
Personel Igleri Yazi
e R Karar
Rektorlikten gelen sonuglarin ilgili
6gretim elemanlarina teblig edilmesi ve
Maas Islerine bildiriimesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Personel isleri Personeli Fakllte Sekreteri Dekan




LF EVha, Dokiiman No Pi.HUK.009

3 /’ﬁ '/"::_ 2547 S.K.13/b-4 MADDES| ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024

. UYARINCA GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi

SUREC' Revizyon No
oo Sayfa 1/2
Kaynak
A 4 A 4
Girdi — SURE — Cikt1
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: Personel ihtiyaci, Talep Yazisi, Rektérlik Onayi
Sirecin Ciktilari: Personel Yeni Gorev Yerinde Goérevlendiriimesi
Siirecin Kaynaklari: DEU Otomasyon Sistemi, 2547 Sayili Kanun
Sure¢ Performans Kiriterleri: Rektorlik Onayi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Personel isleri Personeli Fakllte Sekreteri Dekan




Wz EYLG, Dokiiman No Pi.HUK.009
3 . 2547 S.K.13/b-4 MADDESI Ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024
' 2|  UYARINCA GOREVLENDIRME | Revizyon Tarii
SU REC' Revizyon No
Aol Sayfa 2/2
is Akigi Adimlari Sorumlu iI"giIi
Dokiimanlar
Universite birimlerinde galisan akademik ve idari personelin ihtiya¢ duyulan
.. . . L 2547 Sayih
birimde galistirilmasi amaciyla kadrosunun bulundugu yerden farkl bir yerde Evrak Kayit Birimi | kanunun 13/b-
gorevlendirilmesi i¢in kadrosunun bulundugu yerin, personele ihtiyag duyan 4 Maddesi
birimin ya da personelin sahsen kendinin talep etmesi Uyarinca
Talep Gorevlendirilmek istenen birim
tarafindan uygun bulunmug mu? l
Evet Hayir
lgili k.|§|n|n. fgc.:revlenfllr.r.ne |§Iemler|n|rT igili kisiye bilgi Personel isleri Ust Yazi
yapilabilmesi icin Rektorliik Personel Daire e .
" - S verilir. Birimi
Baskanligina bir (st yazi ile bildirilir.
iclori Personel
Rektérliikten 13/b-4 gérevlendirme formu gelince; Personel Isleri Otomasyon-
1- Gelmek isteyen personel ise, kisi birimimize Birimi Ust Yazi
gelip gorevlendirilme evraki teblig edilince
personel otomasyon sisteminden baslayis yapilir.
Baslayis Rektorliik Personel Daire Baskanlgina
bildirilir.
2- Gitmek isteyen personel ise, kisiye haber verilir.
Gorevlendirilme evraki teblig edilince personel
otomasyon sisteminden ayrilig islemi yapilir. Ayrilis
Rektorlik Personel Daire Baskanligina bildirilir.
13/b-4 gorevlendirilme Rektorliik Personel Daire Baskanhgi tarafindan yapiliyor ise;
1- Birimimizde gorevlendirilen personel gelince gorevlendirilme evraki ilgili kisiye Personel Daire Onay
teblig edilip, personel otomasyon sisteminden baslayis yapilir. Baglayis Rektorlik Baskanligi
Personel Daire Baskanligina bildirilir.
2- Baska birimde gorevlendirilen personele haber verilir. Gérevlendirilme evraki teblig
edilince personel otomasyon sisteminden ayrilis islemi yapilir. Ayrilis Rektorlik
Personel Daire Baskanligina bildirilir.
Gerekli islemler yapildiktan sonra gelen personel icin dosya agilir ilgili evraklar Perso.n_el !§Ieri Dosya
dosyasina kaldirilir. Giden personel ise gerekli evraklar dosyasina kaldirilir. Birimi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Personel isleri Personeli Fakllte Sekreteri Dekan




Dokiiman No

Pi.HUK.010

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Personelin Emeklilik Basvurusu

Siirecin Ciktilari: Personelin Emekli Edilmesi

- /'.\% 03 ilk Yayin Tarihi 02.04.2024
'S'l\,f i EMEKLILiIK iISLEMLERI SURECI Revizyon Tarihi
& Revizyon No
e 4 Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi —— - e Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
Kontrol

Sirecin Kaynaklari: Personel Otomasyonu, SGK Tescil Programi, 657, 5434, 5510 Sayili Kanunlar

Siire¢ Performans Kiriterleri: Emeklilik Onayinin Zamaninda Onaya Sunulmasi orani

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli

Fakulte Sekreteri

Dekan




Dokiiman No Pi.HUK.010
"’1:_ ik Yayin Tarihi 02.04.2024
EMEKLILIK ISLEMLERI SURECI Revizyon Tarihi
& Revizyon No
4 Sayfa 2/3
. Tigili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
) Dilekge
Personelin Emeklilik bagvurusunu ve ilgili ligili Personel 5434 sayili Kanun
evraklar calistig1 birime vermesi. 5510 sayili Kanun
Personel Isleri Ilisik Kesme
Evraklar Belgesi
Tamam mi1? Dilekgesi
Mal Bildirimi
Beyannamesi
Evet
Emeklilik Talebinin Dekan Personel isleri
goriigiine sunulmasi Fak. Sekreteri
Gorii nm .
U uygun mu Personel Isleri
v
Hay1r
Evet
Ilgili birime bilgi verilmesi
v
Ilgilinin talebi ve evraklar1 Rektorliik Makanina sunulur. Personel Isleri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli

Fakulte Sekreteri

Dekan




EYLG, Dokiiman No Pi.HUK.010

1 ilk Yayin Tarihi 02.04.2024

| EMEKLILIK ISLEMLERi SURECi | Revizyon Tarii

2 Revizyon No
gy o ‘ Sayfa 3/3
Emeklilik onaymin Rektorliikten gelmesi -Rektorliik
-PDB
Emeklilik
PDB Onay1
UYGUN GORULMEDI
S R -Yazi
Ilgilinin tekrar géreve PDB “Emeklilik
baslatilmasi i¢in gerekli R .. g
islemlerin yapilmasi UYGUN GORULDU BEIQ?S'
-llgili
Belgeler
v
Sosyal Giivenlik Kurumundan gelen Tazminat ve
Maas baglanmasina iligkin yazilar yolluk ve diger Personel isleri Yazi
islemler i¢in muhasebe iglerine bildirilir. Mubhasebe Isleri Emeklilik
Emeklilik evraklart 6zliik dosyasina kaldirtlir. Belgesi
Ilgili Belgeler
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel isleri Personeli Fakulte Sekreteri Dekan




z EYLg, Dokiiman No Pi.HUK.011
o o % . e e . ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024
Ny - UCRETSIZ iZIN ISLEMLERI  [Revizyon
iy - SURECI Tarihi
P Revizyon No
ewin 1o S Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi —— ‘) I Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: izin istegi Bagvurusu

Siirecin Giktilari: izin Onayi

Surecin Kaynaklari: Personel Otomasyon Sistemi, 657 Sayili Kanun

Siireg Performans Kriterleri: isin Zamaninda Tamamlanma Orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel Isleri Personeli Fakiilte Sekreteri Dekan




: v Dokiiman No | PL.LHUK.011
. > -
5 L . . x s m . llk Yayin Tarihi | 02.04.2024
3 UCRETSIZ IZIN ISLEMLERI Revizyon
- SURECI Tarihi
Revizyon No
Zsin ) Sayfa 2/2
Siireg Adimlar Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
Ucretsiz izin talebinde bulunan personel
dilekgesi ve gerekli belgeleri Dekanliga Talep‘ Eden 657 Sayil
teslim eder. Kisi Kanun
Dilekge ve
ekleri
— l ) ) Personel Yazi
Personelin dilekge ve ekleri iist yazi ile Isleri
Personel Daire Bagkanligina gonderilir.
- Personel
Rektorliigiin olur yazis1 Maas Isleri Isleri
Birimine bildirilir.
.. . . Personel
Izin Baslayis Islemleri Yapilir. isleri
e Personel
Evraklar 6zliik dosyasina kaldirilir. isleri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Personel Isleri Personeli Fakiilte Sekreteri Dekan




N ~ | YILLIK iziN iSLEMLERi SURECI

Dokiman No

Pi.HUK.012

ilk Yayin Tarihi

02.04.2024

Revizyon
Tarihi

Revizyon No

Sayfa

1/2

(Tedarikgi)

Siirecin Girdileri: izin istegi Basvurusu

Siirecin Giktilari: izin Onayi

Kaynak

Girdi —— SUREC N

Cikt1
(Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon Sistemi, 657 Sayili Kanun, 4857 Sayil is Kanunu

Siire¢ Performans Kriterleri: isin Zamaninda Tamamlanma Orani

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Personel Isleri Personeli

Fakiilte Sekreteri

Dekan




: Dokiiman No | Pi.HUK.012
2 /\% % ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024
>N 4" = . - - - - R 1
@ . ©| YILLIK iziN iSLEMLERi SURECI | fey2ven
X Revizyon No
ewin 5 Sayfa 2/2
Siireg Adimlar Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
Tgili personel yillik izin istemini
Dekanliga bildirir Talep Eden Kisi
Yillik izin hakki K1§_1}_/e Bilgi Persqnel
var mi1? H verilir. Is]erl
E v
Rektorliik Personel
Otomasyonuna I?erspnel
girisi yapilir Isleri
Izin formu ilgili amir onaylarma lgili
sunulur. personel
Yillik izin Kisiye Bilgi I?ersonel
as
Baglayis giiniine kadar bekl_eme _ Personel
dosyqsmg kongr. Belgenet SI"st.em.ln.e Isleri
de girilmis ise sistemde bekletilir. Izin
bitiminde Otomasyon sistemine
goreve baglama tarihi girilir.
v
Personel
Evraklar 6zliik dosyasina isleri
kaldirilir
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel Isleri Personeli

Fakiilte Sekreteri

Dekan




o EYig, Dokiiman No Pi.HUK.013
. % /'1.__ ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024
O VEKALET ISLEMLERI SURECI Revizyon Tarihi
Revizyon No
el Sayfa 1/2
Kaynak
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: Vekalet Talebi
Siirecin Ciktilari: Vekaletin onaylanmasi
Surecin Kaynaklari: Personel Otomasyon Sistemi, 2547, 657 Sayili Kanun
Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda Bitirilen islem Orani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Personel Isleri Personeli Fakiilte Sekreteri Dekan




EYLy, Dokiiman No Pi.HUK.013

A, ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024

- | VEKALET iSLEMLERI SURECi | Revizyon Tarin

Revizyon No
el Sayfa 2/2
is Akigi Adimlari Sorumlu ligili
Dokiimanlar
Vekalet talebinin Dekanliga iigili ysnetici Dilekge
bildirilmesi
Personel Otomasyon Sistemi Pefsgif;ﬁ:] ii§'eri Teklif

Uzerinden Rektorlige teklif girisi
yapilmasi

l

Teklifin Belgenet sistemine o
aktarilmasi ve Personel Daire Persgir;ﬁ:ﬂ'$'er' Yazi
Baskanligina e-imzali olarak
gonderilmesi. Otomasyon Sistemde
imzalandi yapilmasi.
N o Personel isleri Yazi
Vekalet edecek kisiye vekaletinin Birimi
bildiriimesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel Isleri Personeli Fakiilte Sekreteri Dekan




o EYLg, Dokiiman No Pi.HUK.014
;"'-/. ’/"g._ . " . ilk Yayin Tarihi 02.04.2024
%4 % | YAN ODEME VE OZEL HIZMET [ ¢uyon tam
“Wi - | TAZMINATI CETVELLERI SURECI | Revizyon No
ARl Sayfa 12
Kaynak

Girdi - | Ciku
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Cetvellerin Talebi

Siirecin Ciktilari: Onaylanan Cetvellerin Maas islerine Bildirilmesi

Siirecin Kaynaklari: 657 Sayili Kanunu, Devlet Personeli Yan Odeme ve Hizmet Tazminatlari Yénetmeligi

Siireg Performans Kriterleri: islemlerin Zamaninda Tamamlanmasi Orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel Isleri Personeli Fakiilte Sekreteri Dekan




EYLG, Dokiiman No Pi.HUK.014

1 ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024

“ | YAN ODEME VE OZEL HIZMET [ eimyon Tari

| TAZMINATI CETVELLERI SURECI [Revizyonno

Pl sayfa 212
; ilgili
Is Akigi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Personel Daire Bagkanligr'nca cetvellerin talep PDB 657 sayili
edilmesi Devlet
Memurlar1
l Kanunu
Fakilte idari personellerinin kadro durumlarina gore ilgili c
.. . .. . . P etveller
kanun ve yonetmeliklere gore listelerin hazirlanmasi Personel Isleri
Listelerin Dekan ve Fakiilte Sekreteri imzasi ile Rektorlik Personel Isleri .
Ust yazi ve
Makamina sunulmasi. ekleri
Rektoérlik  Makamindan  cetvellerin  onayli  olarak
gelmesinden sonra cetvellerin isme dokilmesi ve Dekanlik PDB/Personel isleri c
etveller
Makaminca onaylanmasi
Onayli cetveller ile Personelin isimli listeleri Maas Personel isleri Dosya
Isleri birimine génderilmesi ve tim evraklarin ilgili
dosyaya kaldiriimasi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel Isleri Personeli Fakiilte Sekreteri Dekan




vz EYLg, Dokiiman No Pi.HUK.015
A % ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024
ﬁ T i7i i ef i Revizyon
% - | PERSONEL izINLERI SURECI | R
N Revizyon No
s> Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi —— ‘) I Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: izin istegi Bagvurusu

Siirecin Giktilari: izin Onayi

Surecin Kaynaklari: Personel Otomasyon Sistemi, 657 Sayili Kanun

Siireg Performans Kriterleri: isin Zamaninda Tamamlanma Orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Personel Isleri Personeli Fakiilte Sekreteri Dekan




| PERSONEL iZINLERiI SURECI

Dokiiman No Pi.HUK.015

ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024

Revizyon
Tarihi

Revizyon No

Sayfa 2/2

Siire¢ Adimlari

Sorumlu ilgili
Dokiimanlar

(Y1llik Izin)
(Mazeret izni)
(Hastalik/ Refakat izni)
maddeleri uyarinca izin talebinde bulunan
personel Dekanliga bagvuru yapar.

\4

Izin Onay1
Fakiilte Sek./Dekan

!

Personel otomasyon sistemine
girig yapilmasi

l

Dekan/Fakiilte Sek. Rektor
657 Sk. 102 Md. (Yillik -Dekan izinleri
izin ve diger izinmd.) [€ > -Askerlik (108/g)
-Mazeret (104/c)

Izin formlar1 ilgilinin Dosyasina kaldirilir.
Belgenetten e-imzal olarak yapilanlardan
¢ikt1 alinmaz.

Talep 657 Sayili
Eden Kisi | Kanun
Dilekge ve ekleri

Dekan Yazi
Fak.
Sekreteri
Personel
Isleri

Personel Personel

Isleri Otomasyonu-
BELGENETE
e aktarma

I_Dersonel
Isleri

Personel Dosya
Isleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Personel Isleri Personeli Fakiilte Sekreteri

Dekan
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