Arastirma Gorevlisi Ve Uzman Atama Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Bagvurusu kabul
. Hayir
edilmez

Taleplerin tespiti

v

Talepler dogrultusunda Rektorliige kadro
sayist bildirme

v

Akademik ilanin ulusal gazetede
yayimlanmasi

Adaylarin
miiracaati

On Degerlendirme Komisyonlarinin
olusturulmasi, Rektorliige ve ilgililere
bildirilmesi

day ilandaki sartlara uyuyor mu ve
belgeleri tamam mi1?

Ilgili kadroya Hayir
atanamaz

Belirlenen komisyonlarca bagvurularin
degerlendirilerek en yiiksek puandan en
diisiik puana gore siralanmig On
Degerlendirme Formlarmin imzal
haliyle Dekanliga teslim edilmesi

Sinav tutanaklarinin hazirlanmasi ve
sonuglarinin hazirlanmasi

v

Yabanci dilden basarili olanlar ve
muaf olanlar igin
bilim smavi tarihinin belirlenmesi

Sinav tarihinin aday ve jiirilere
bildirilmesi

A

Sinav tutanaklarinin hazirlanmasi ve
sinav sonuglarinin agiklanmasi

Evet
Y

Dekanlik goriisii ile birlikte Yonetim
Kuruluna sunulmasi




Yardimel Dogent Atama Alt Siirec s Akis Semasi

Fakiilte Sekreterligi’ne gelen taleplerin
Rektorlige iletilmesi

I

Akademik ilanin ulusal gazetede
yayimlanmasi

Aday siiresinde

A

Basvuru iptal

.

Hayir

Evet

basvuru yapmis mi

asvuru sartlar1 uygun

Hayir
Y mu ?

Evet

Yabanci Dil Sinav Jiirisi’nin,
yer ve tarihinin belirlenmesi (15
giin)

Adaya ve jiiri iiyelerine tebligi

I

Sinav tutanaklarinin
hazirlanmasi ve teslimi

1nav sonucu
i o . Hay1r Basarisiz
3 Kisilik bilim jiirisinin olusturulmasi Evet '

ve dosyalarin bilim jiirilerine —!
gonderilmesi

v

Yonetim Kurulu’nun olumlu goériisi

v

Rektor Onay1




Aday Memurun Asalet Tasdik Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Aday memur goreve basladigi tarihten itibaren
en az 12, en fazla 24 ayini tamamlar.

Aday Memur Staj Degerlendirme Formu
doldurulur, fotograf yapistirihr

Staj Degerlendirme Formu 1. ve 2. sicil amirlerine

imzalatilir.

Amirlerince doldurulan form, Ust yaziyla
Rektorltige gonderilir.




Askerlik Sevk Tehir/iptal islemleri is Akis Semasi

Lisansistl Egitim
Yapanlar icin Sevk Tehiri

Teklif Formu Doldurulur.

\/

EVE

v

Dekanin Onayina sunulur.

A 4

Milli Savunma Bakanligina talep
yazisi yazilir formla birlikte
gonderilir.

Milli Savunma Bakanligindan gelen
onay ilgililere bildirilir.

Kisinin 6zlik dosyasina takilir.
Takibe ahlinir.

!

Egitim sliresi
bitti mi?

Lisansusti Egitim Yapanlar igin Sevk
Tehiri iptal Formu Doldurulur

A

y

gonderilir.

Milli Savunma Bakanligina

lHAYIR

Kisinin takibi devam
eder.




Boliim Baskami Secimi ve Atamasi Alt Siireci Is Akis Semasi

Gorev sliresinin bitip

bitmediginin kontrol edilmesi

ilgili béliime yazi ile bildirilmesi, bdlim
baskani se¢iminin yapilmasinin
istenmesi

Bolimin Akademik Kurul Karari ile
birlikte se¢im sonucunu Dekanligina
bildirmesi

Dekan Bolim baskanini atar, atama
Rektorliik Makamina ve ilgililere
bildirilir.







40/b Gorevlendirme Alt Siireg is Akisi Semasi

Ogretim Elemanimin ilgili Universiteye 40/b
uyarinca gorevlendirme talebine iliskin

bagvurusu

Tlgili Universitenin Y6netim Kurulu’nda
gorevlendirme talebinin goériisiilmesi

Basvuru iptal Hayir

Gorevlendirilmesi
uygun mu?

Dekanligin
olumsuz goriis
bildirmesi

Gorevlendirme
yapilmaz

Evet——— bulun kisinin kadrosunun bulundugu

<4«—Olumsuz

Tlgili Universiteden gérevlendirme talebinde

Universite Rektorliigiine yazi yazilmasi

!

Rektorliigiin ilgilinin goérev yaptig1 birime
gorevlendirilmesi konusunda goriis sormast

Olumlu

Dekanligin Rektorliige uygun goriis yazmasi

v

Rektorligin  ilgili
diye yazmasi

universiteye uygundur

v

Ilgili tiniversiteden YOK’e gonderilmesi

v

YOK ’ten gelen yazinin tekrar talepte bulunan
kisinin Universitesine yazilmasi

v

Rektorliigiin ilgilinin gérev yaptig1 birimden,
gorevinden ayrilis tarihini istemesi

v

Gorevden tarihinin

bildirilmesi

ayrilis Rektorliige




39. Madde Gorevlendirme Alt Siireg is Akis Semasi

Gorevlendirme
ipral

Gorevlendirilmek isteyen Ggretim elemanimn
bélimine dilekgeyle milracaat etmesi

3o10m Bagkanh gorlish
olumlu mu?

Gareyv siiresi 15
gunii gegiyor mu?

= NG ) Dekanhk gorisia Ydnetim
G“”;'Fnd';'ll_d'g'm e Fvet olumlu mu? ‘_Hay'rL—l-ivct—» Kuruhi'nda
air teblig goristimesi
l Hayir
Garev siiresi bitiminde
doniis raporu (15 Giin) .
Gorevlendirmenin Hayir
uygun goriilmedigine ;
dair teblig Evet

Gorevlendirmenin
uygun goriilmedigine

olluk-yevmiye
talebi var m?

dair teblig Ust yaziyla birlikte
Gorevlendirme Teklif Formu
diizenlenerek Rektorliige

gonderilmesi ve Rektor onayt

l—l

Rekudritik Onayinn ilgili
biliime tebligi

i

Gdrev stiresi bitimi ddnils
rapor( 15 gun)




Bilirkisi Gorevlendirme Alt Siireg is Akis Semasi

Bilirkisi Yazisi

Rektorlik/Mahkeme/Kamu Kuruluslarindan
bilirkisi talep edildigini belirten yazinin

gelmesi

Hangi alanda bilirkisi istendi ise ilgili bolime
yazi yazilmasi/Dekanin ilgili kisiyi
gorevlendirmesi

l

Bilirkisi gorevlendirilip goérevlendirilmedigine
dair talep eden birime yazi yazilmasi

l

Bilirkisi olarak gorevlendirilen kisilere gorev
yazisi yazilip ilgililere teslim ettirilmesi




2547 Sayili Kanununun 13/B-4 Madde ile Gorevlendirme is Akis Semasi

Rektorlikten ilgili kisinin 2547 sayili kanunun 13/b-4 maddesine gore Fakiltemizde
gorevlendirildigini baska birimde gorevlendirildigini/baska birimde
gorevlendirildigini ve goéreve baslama/gérevden ayrilma tarihinin istendigini
belirten yazinin gelmesi.

ilgilinin  goérevlendirildigi/gérevli  bulundugu  béliime yazilmasi, gdreve
baslama/gérevden ayrilma tarihinin istenmesi

Bolumn ilgilinin géreve baglama / gérevden ayrilma tarihini bildirmesi

Dekanhgin ilgilinin gérevine baslama / gérevden ayriima tarihini Rektorlige
bildirilmesi.

ilgili Fakiiltemizde gérevlendirildi ise dosya agcilip, yazismalarin dosyalanmasi,
baska birimde gorevlendirildi ise ilgili belgelerin gérevlendirildigi birime st yazi ile
gorevlendirilmesi.




Ise Baslamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli Islemler Siireci

Naklen Tayin
Evrak, gegici
goreviendirme

Istifa Dilekgesi

Aybagindan dnce aynlan personel igin
maag mahsuplasmasi vapilir,

A

Uzerindeki tiim zimmetler teslim
alinur.

Kimligi alinir,

Dekanligimizda bir personelin nuklen, agiktan
atama veya gegici gorevlendirme nedenleriyle
goireve baglar

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulup fotofiraf
yapistirthr

y

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali zarfla
teslim ahnar,

Personel Kimlik
Karty

w

Mal Bildinm
Formu

Aile vardim beyannamesinin doldurtulur,

\_/—\

!

Aile Yardim
Beyannamesi

SGOK ie gitisfaynlis bildirgesi hazitlany.

y

SGK ¢ikis iglemleri yapilir.

Tiim formlardan yeteri kadar gogalulip, fotograf
ve goreve baglama yazisiyla birlikte Rektorliige
gonderilmesi, kadrosu Dekanhik’ta ise yabaner dil
belgest, bireysel emeklilik, sendika vs. aile yardim
beyannamelerinin birer niishasimin muhasebeye
verihir.

A

Naklen Atama

Kisi naklen atanms ise iglemler
yapilarak Maag nakil evraki
hazirlanir.

\'/\



Mal Bildirimi Is Akis Semasi

Goreve yeni
baslama durumunda
bir ay i¢inde

Gorevden alinma SonuOve5ile
veya gorevden biten yillarda Mal
ayrilma durumunda Bildirimi yenileme
bir ay igerisinde geregi nedeniyle

Mal varliginda aylik net
maasinin 5 katini asan bir
degisiklik olmasi durumunda
bir ay iginde

A

Personelin Mal Bildirimi Formu almak i¢in
Dekanliga bagvurmasi

v

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan
doldurularak dilekge ekinde Dekanliga
verilir.

v

Personel Daire Bagkanligina bilgi ve geregi i¢in
iist yazi ile dilekge ve eki Mal Bildirim
Formunun gonderilmesi

Dekan Onay s
Akast

Giden Evrak Ts
Akist




KISA/UZUN SURELI YURTICi-YURTDISI GOREVLENDIRME iSLEMLERI

KISA/UZUN SURELI YURTICi-YURTDISI
GOREVLENDIRME

Kisa siireli
Yurtigi-Yurtdisi
Gorevlendirme

islemleri

Uzun siireli
Yurti¢i-Yurtdisi
Gorevlendirme
islemleri

H

Gorevlendirme ile ilgili
talebin Birime gelmesi

Gorevlendirme ile ilgili
talebin Birime gelmesi

!

!

Igili teklife istinaden
gorevlendirme yazisinin
Rektorliige yazilmasi

Fakiilte Yonetim Kuruluna

A

Rektoérlik olurunun gelmesi

\

ilgiliye ve bagli oldugu
Anabilim Dalina dagitiminin
yapilmasi

)

Personel Otomasyon
Sisteminine islenmesi

sunulmasi

Yonetim Kurulu kararti ile
birlikte talebin Rektorlige
sunulmasi

A

Rektorlik Olurunun
Gelmesi

A

ilgiliye ve bagli oldugu

yapilmasi

Anabilim Dalina dagitiminin

A

Personel Otomasyon
Sisteminine islenmesi




Yardimei Docent Gorev Siiresi Uzatim Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Evet

Siiresi
Gorev siuresi

bitiminin takibi

uzatilacak

mi?

Hayir l

Gorev sliresi takibe
devam edilir.

Gorev siresi bitiminden 2 ay 6nce ilgili Anabilim
Dali’'nin Akademik Kurulu Karart ile birlikte gorisu
istenir.

l

Bolim karari ve gorisi dogrultusunda ilgiliden 4 adet
bilimsel dosya istenir.

l

Dekanligin belirledigi 3 adet bilimsel juriye ilgilinin
bilimsel dosyasi incelenmek lizere gonderilir.

|

Gelen jlri raporlari Fakiilte Yonetim Kurulunda
gorisilerek yeniden atama teklifi Rektorlilk Makamina
sunulur.




Ogretim Elemanlar1 Gorev Siiresi Uzatinu Alt Siirec Is Akis Semasi

Gorev suresi
bitiminin takibi

l

Gorev siresi bitiminden 2 ay 6nce ilgili Anabilim
Dali’'nin Akademik Kurulu Karari ile birlikte gorisu

l

Bolim Baskanhginin Gorlisu Fakilte Yonetim Kuruluna

istenir.

sunulur.

Yonetim Kurulu
goriisi olumlu mu?

Hayir Evet

Goruslerin ve yonetim kurulu

Gorev suresi

uzatilmaz kararinin Rektorlige

sunulmasi

Rektorlik onayinin gelmesi,
gelen onayin ilgili birimlere

gonderilmesi




Personel Disiplin Islemleri Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Gelen sikayet ve tutanak dogrultusunda disiplin islemlerine
baslaniimasi, takibi ve sonuglandiriimasi

Disiplin amirlerince verilen disiplin cezalarina iligkin
belgelerin 6zllk dosyasina islenmek Gzere Personel Daire
Baskanligina génderilmesi




PERSONEL iZiN iSLEMLERI

PERSONEL iZiN iSLEMLERI

Yillik izin/Mazeret izni/
Hastalik izni mi?

Evet

Hayir

izin istegi onay formunun doldurulmasi

l

Hastalik izni mi?

Muayene
Raporunun
Eklenmesi

Ayliks1z izin talebinin nedeni ne ise bunu ispatlayan
(dogum raporu, askerlik, sevk belgesi refakati
Ispatlayan Saglik Kurulu raporu vb.) belgeler ile
kisinin dilekgesi eklenip teklif birimi tarafindan
Rektorliik PDB'na gonderilir.

Hayir l

Talebin uygunlugunun Birim
Amiri tarafindan
incelenmesi ve onaylanmasi

l

Formun izin kayitlarina
islenmesi

l

Belgelerin
kaydinin
alinarak maas
birimine

Rektor olurunun birime gelmesi

Birim tarafindan Personel Programi ve SGK’ya
islenmesi




Dekanhk/Fakiilte Sekreteri/Anabilim Dah Baskam Vekalet Alt Siirec is Akis Semasi

Vekaleti Kim
Birakacak?

Fakulte Sekreteri

A

Fakiilte sekreterinin kullanacag! izin
(gorevlendirme, yillik izin vb.) Dekanhk
Makamina gerekli evraklarla ve vekalet
yazisi ile gonderilir.

Dekan Onayi ilgililere bildirilir.

Anabilim Dali Bagkani

Anabilim Dali Bagkaninin kullanacagi
izin (gorevlendirme, yillik izin vb.)
Dekanlik Makamina gerekli
evraklarla ve vekalet yazisi ile gelir

Dekanin kullanacagi izin (gérevlendirme,
yillik izin vb.) Rektorlik Makamina gerekli
evraklarla ve vekalet yazisi ile gonderilir.

Rektorlik Onayi ilgililere bildirilir.

Dekan Onayi ilgililere bildirilir.




