T.C.
GAZi UNiVERSITESI
TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu

AKADEMIK VE iDARI PERSONEL TERFi iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Ek-2
Akademik ve idari Personelin Personel daire
Baskanligindan gelen terfi islemleri icin gerekli
calismalarin baslatilmasi

\

EBYS iizerinden Personel daire Bagkanlhigindan terfi
yazisi gelir.

\
Terfiler Yiksekokul Kadro Programina iglenir.

Sisteme islenen evrak ilgili
personelin ve muhasebe
biriminin geregine sevk
edilmek tizere hazirlanir.

Terfi islemleri iist yazi ile ilgili personele ve muhasebe birimine

hildirilmesi

\
Gonderilen ilgili yazinin giktisi
alinarak dosyalanir.

\

C is akis stireci sonlandirilir. )
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GAZi UNIVERSITESI
TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu

STAJ iSLEMLERI i$ AKIS SURECI
Ek-2

Yiiksekokulumuz 6grencilerinin staj islemleri
icin gerekli galismalarin baglatilmasi

Staj yapmasi gereken Ogrencilerimizin listelerinin
Personel Ofisine verilmek tizere EBYS lizerinden Ogrenci

iclerinden istenmexci

Staj yapmasi gereken 6grencilerin gerekli evraklarini
ilgili personele verilmesi icin teblig edilmesi.

Evraklarinin veren
ogrencilerin SGK
girislerinin yapilmasti igin
gerekli incelemelerin
yapilmasi.

Ogrencilerin SGK giriglerinin yapiimasi

A\ 4

ilgili evraklarinin giktisi alinarak

dosyalanir.

A\ 4

C is akis sureci sonlandirilir. )
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MAL BILDIiRiMi i AKIS SURECI

Ek-2

Akademik ve idari Personelin Yonetmelik geregi O
ve 5 ile biten yillarin subat ay1 sonuna kadar Mal
Bildirim Formu icin gerekli calismalarin baslatiimasi

A4

Akademik ve idari Personelden Mal Bildirim Formu talep
edilir.

\ 4

Akademik ve idari Personelden gelen Mal Bildirim
Formlari kapali zarf icinde teslim alinir.

Mal Bildirim Formlan
Personel daire Baskanhgina
teslim edilmek lizere
hazirlanir.

Mal bildirim Formlari asillarinin elden teslim edilecegine dair
iist vazi EBYS Uzerinden Personel Daire Baskanligina bildirilir.

\ 4
Personel Daire Baskanligina yazilan

yazinin ¢iktisi alinarak dosyalanir.

C is akis streci sonlandirhir. )
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AKADEMIK VE iDARI PERSONEL iNTIBAK iSLEMLERI i$ AKIS SURECI
Ek-2

Akademik ve idari Personelin intibak islemleri
icin dilekce teslim etmesiyle gerekli
calismalarin baslatiimasi

Akademik ve idari Personelden intibak islemlerinin
gerceklestirilmesi icin on dilekge ve gerekli evraklarin

alinmaci

|

ilgili evraklarin Personel
Birimi tarafindan kontrol
edildikten sonra Personel

Daire Baskanligina yazilmak

lizere hazirlanmasi

Akademik ve idari Personele ait dilekge ve intibak evraklarinin
Personel Daire Baskanligina uist yazi ile bildirilmesi

Personel Daire Baskanligindan gelen yazinin ilgiliye teblig
ettirilmesi

—

Personel Daire Bagkanhgina
gonderilen ilgili yazinin giktisi

alinarak dosvalanir

C is akis siireci sonlandirilir.
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GOREVLENDIRME i$ AKIS SURECI

Ek-2
Gorevlendirme isteyen Akademik Personel

icin ilgilinin gorevlendirme dilekgesi ile

gerekli calismalarin baslatiimasi

\
ilgili Akademik Personelin gérevlendirme talebinin

desgerlendirilmesi

lgili Akademik
Personelin

Gorevlendirme talebine
gbre Yonetim Kurulu

Kararinin alinmasi

Gorevlendirme talep eden Akademik Personelin Yonetim Kurulu Kararinin
ve gorevlendirme evraklarinin Personel Daire Baskanligina bildirilmesi

A

Personel Daire Baskanligindan gelen onayin ilgiliye teblig
edilmesi

A4
Tim yazismalarin ¢iktisi alinarak

dosyalanir.

( is akig suireci sonlandirihir. >
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AKADEMIK VE iDARi PERSONEL EMEKLILIK ISLEMLERI i$ AKIS SURECI
Ek-2

Akademik ve idari Personelin emeklilik dilekgesini
sunmasindan itibaren emeklilik islemleri igin
gerekli cahigmalarin basglatiimasi

\

Akademik ve idari Personelin emeklilik talebi, dilekgesi de
eklenerek iist vazi ile birim onavina sunulur.

Paraf siireci ve onay sureci
tamamlanan personelin
emeklilik talep dilekgesi
Rektorlik Personel Daire

Baskanhgina sunulmak uzere

hazirlanir.

Paraf siireci tamamlanan evrak Ust yazinin eki ile birlikte Rektorliik

Personel Daire Raskanligina FRYS iizerinden iist vazi ile hildirilir.

\
Personel Daire Bagkanligindan gelen emeklilik kararnamesini

ilgili kisiye teblig ettirilir.

L

Tim yazigsmalarin giktisi alinarak

C is akis siireci sonlandirilir. )

dosyalanir.
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AKADEMIK VE iDARi PERSONEL DiSiPLIN VE SORUSTURMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Akademik ve idari Personelin ilgili amir
dogrultusunda Disiplin ve Sorusturma iglemleri igin

gerekli calismalarin baglatiimasi
1

l

Sorusturma acilacak Akademik ve idari Personelin ilgili evraklari

EBYS tizerinden alinir.

Sorusturma acilacak Akademik ve idari Personele EBYS {izerinden
teblig edilir.

Sorusturmacinin sorusturma
siirecini tamamladiktan
sonra raporda Onerilen ceza,
uyarma, kinama veya
ayhktan kesme (st yazi ile
ileili birime bildirilir.

v

Ceza verme yetkisi atama yetkili amirde oldugundan dosya
karara baglanmak Gzere Rektorliik makamina tist vazi ile bildirilir.

\

is akis siireci sonlandirilir. >

Gonderilen ilgili yazinin giktisi
alinarak dosyalanir.

Ek-2
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AKADEMIK VE iDARI PERSONEL ATAMASI i$ AKIS SURECI

Ek-2

Akademik ve idari Personelin Rektorlukten
gelen atama kararnamesi ile gerekli
calismalarin baslatiimasi

\
ilgili Akademik ve idari Personele teblig edilir.

Yazi ilgili personele
tebellig ettirilir ve
tebellg tarihi Personel

Daire Bagkanhgina bir st
vazi ile bildirilir.

Goreve baslayan Akademik ve idari Personelin SGK islemleri yapilir.

Atama ile ilgili tim yazismalarin giktisi
alinarak 6zlitk dosvasina takilir.
( is akis siireci sonlandirilir. )
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GOREV SURESi UZATMA i$ AKI$ SURECI

Ek-2

Gorev Suresi dolmak tizere olan Akademik Personele
bildirimde bulunarak galismalar baslatilir.

Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatma Dilekge ve

evraklarini ilgili bolumune verir.

Bolimden gelen evraklarin
incelenerek Yonetim Kurulu
Karari alinir.

Gorev Suresi Uzatma evraklari ve Yonetim Kurulu Karari Ust yazi ile
EBYS lizerinden Personel Daire Baskanligina bildirilir.

Gorev Suresi oluru ilgili Akademik Personele teblig edilir.

Tum yazigmalarin giktisi alinarak
dosyalanir.

Is akis stireci sonlandirilir.




