
T.c.

GAzi ÜNiVERsiTEsı

TUSAŞ Kazan Meslek Yüksekokulu

AKADEMiK VE iDAR| PERsoNEL TERFi iŞLEMLERi iŞ AKlŞ sÜREci

Ek-2

Akademik ve İdari personelin personel daire

Başkanlığından gelen terfi İşlemleri için gerekli

çalışmaların başlatılması

EBYS üzerinden Personel daire Başkanlığından terfi

yazısı gelir.

Terfiler Yüksekokul Kad ro Programına işlenir,

Sisteme işlenen evrak ilgili

personelin ve muhasebe

biriminin gereğine sevk

edilmek üzere hazırlanır.

Terfi işlemleri üst yazı ile ilgili personele ve muhasebe birimine

hildirilmpçi

Gönderilen ilgili yazının çıktısı

alınarak dosyalanır.

İş akış süreci sonlandırılır.



T.c.

GAZİ ÜNiVERSİTESİ

TUSAŞ Kazan Meslek YüksekokuIu

STAJ IŞLEMLER| iŞ AKlŞ SÜREci
Ek-2

Yüksekokulumuz öğrencilerinin staj işlemleri

için gerekli çalışmaların başlatılması

Staj yapması gereken Öğrencilerimizin listelerinin

Personel Ofisine verilmek üzere EBYS üzerinden Öğrenci

ıçlerindpn içtpnmeçi

Staj yapması gereken öğrencilerin gerek|i evrakla rını

ilgili personele verilmesi için tebliğ edilmesi.

Evraklarının veren

öğrencilerin SGK

girişlerinin yapılması için

gerekli incelemelerin
yapılması.

Öğrencilerin SGK girişlerinin yapılması

ilgili evraklarının çıktısı alınarak

dosyalanır.

ıs akıs süreci sonlandırılır.



T.c.

GAzi üNivERsiTEsi

TUSAŞ Kazan Meslek Yüksekokulu

MAL BiLDiRiMi iŞ AKlŞ süREci

Ek-z

Akademik ve İdari Personelin Yönetmelik gereği 0

ve 5 ile biten yıllarln şubat ayl sonuna kadar Mal

Bildirim Formu icin serekli calısmaların baslatılması

Akademik Ve idari Personelden Mal Bildirim Formu talep

edilir,

Akademik Ve idari Personelden gelen Mal Bildirim

Formları kapalı zarf içinde teslim alınır.

Mal Bildirim Formlarl

Personel daire Başka nlığına

teslim edilmek üzere

hazırlanır.

Mal bildirim Formları asıllarının elden teslim edileceğİne dair

üst vazl EBys üzerinden personel Daire Baskanhğlna bildirilir.

Personel Daire Başkanlığına yazılan

yazının çıktısı alınarak dosyalanır,



T.c.

GAZİ ÜNİVERSİTESi

TUSAŞ Kazan Meslek Yüksekokulu

AKADEMiK vE iDAR| pERsoNEL iııırigRr işı_rıııı_ıni iş nrış sÜREcl

Ek_2

Akademik ve İdari Personelin İntibak İşlemleri

için dilekçe teslim etmesiyle gerekli

calısmaların baslatılması

Akademik ve İdari Personelden intibak işlemlerinin

gerçekleştirilmesi için ön dilekçe ve gerekli evrakların

alınmaçı

İlgili evrakların Personel

Birimi tarafından kontrol

edildikten sonra personel

Daire Başkanlığına yazılmak

üzere hazırlanması

Akademik ve idari personele ait dilekçe ve intibak evraklarının

Personel Daire Başkanlığına üst yazı ile bildirilmesi

Personel Daire Başkanlığından gelen yazının ilgiliye tebliğ

ettirilmesi

Personel Daire Başkanlığına

gönderilen ilgili yazının çıktısı
alınarak dnçvalanır

İş akış süreci sonlandırılır.



T.c.

GAZİ ÜNİVERSİTESİ

TUSAŞ Kazan Meslek Yüksekokulu

GöREvLENDinrııı iş AKış süREci

Ek-2
Görevlendirme isteyen Akademik Personel

için ilgilinin görevlendirme dilekçesi ile

serekli calısmaların baslatılması

İlglll Rl<ademik Personelin görevlendirme talebinin
deöerlpndirilmpçi

ilgiliAkademik
personelin

Görevlendirme talebine

göre Yönetim Kurulu

kararının alınması

Görevlendirme talep eden Akademik Personelin Yönetim Kurulu Kararının

ve görevlendirme evraklarının Personel Daire Başkanlığına bildirilmesi

Personel Daire Başkanlığından gelen onayın ilgiliye tebliğ

edilmesi

Tüm yazışmaların çıktısı alınarak

dosyalanır.

İş akış süreci sonlandırılır.



T.c.

GAZİ ÜNİVERSİTESi

TUSAŞ Kazan Meslek Yüksekokulu

AKADEMiK vE iDAR| pERsoNEL EMEKL|LiK işı_e ıvı_rni iş nrış sÜREci
Ek-z

Akademik ve İdari Personelin emeklilik dilekçesini

sunmasından itibaren emeklilik işlemleri için

gerekli çalışmaların başlatılması

Akademik ve İdari Personelin emeklilik talebi, dilekçesi de

eklenerek üst vazı ile birim onavına sunulur.

Paraf süreci ve onay süreci

tamamlanan personelin

emeklilik talep dilekçesi

Rektörlük personel Daire

Başkanlığına sunulmak üzere

hazırla nır.

Paraf süreci tamamlanan evrak üst yazının eki ile birlikte Rektörlük
personel Dairc Baskanlıöına FBys iizprinden iiçt vazı ile hildirilir

Personel Daire Başkanlığından gelen emekliIik kararnamesini

ilgili kişiye tebliğ ettirilir.

Tüm yazışmaların çıktısı alınarak

dosyalanır.

İş akış süreci sonlandırılır.



T.c.

6A2ı ÜNıVERsiTEsİ

TUSAŞ Kazan Meslek Yüksekokulu

AKADEMiK vE ıDAR| pERsoNEt oisipı.iııı vE soRUşTURMA işı-ervıı-eni iş erış süneci
Ek-z

Akademik ve İdari Personelin ilgili amir

doğrultusunda Disiplin ve Soruşturma işlemleri

gerekli çalışmaların başlatılması

Soruşturma açı|acak Akademik ve İdari Personelin ilgili evrakları

EBYS üzerinden alınır.

Soruşturma açılacak Akademik ve İdari Personele EBYS üzerinden

tebliğ edilir.

Soruşturmacının soruşturma

sürecini tamamlad ıktan

sonra raporda önerilen ceza,

uyarma, kınama veya

aylıktan kesme üst yazı ile

ilsili birime bildirilir

Ceza verme yetkisi atama yetkiliamirde olduğundan dosya

karara bağlanmak üzere Rektörlük makamına üst vazı ile bildirilir.

Gönderilen ilgiliyazınınçıktısı a
alınarak dosyalanır. \\

is akış süreci sonlandırılır. )



T.c.

GAZİ ÜNİVERSİTES|

TUSAŞ Kazan Meslek Yüksekokulu

AKADEMiK vE İDARİ PERSoNEL ATAMASı İş ırış sÜnrci

Ek-2

Akademik ve İdari personelin Rektörlükten

gelen atama kararnamesi ile gerekli

çalışmaların başlatılması

İlgili akademik ve İdari Personele tebliğ edilir.

l

Yazı ilgili personele

tebellüğ ettirilir ve

tebellüğ tarihi Personel

Daire Başkanlığına bir üst

vazı ile bildirilir.

l

l

Göreve başlayan Akademik ve İdari Personelin SGK işlemleri yapılır-

İş akış süreci sonlandırılır.



T.c.

GAZİ ÜNİVERSİTESi

TUSAŞ Kazan Meslek Yüksekokulu

GöREv süREsl uzATMA iş erış süneci

Ek-2

Görev süresidolmak üzere olan Akademik personele

bildirimde bulunarak çalışmalar başlatılır.

Akademik Personel Görev Süresi Uzatma Dilekçe ve

evraklarını ilgili bölümüne verir.

Bölümden gelen evrakların

incelenerek yönetim kurulu

kararı alınır.

Görev Süresi Uzatma evrakları ve Yönetim Kurulu Kararı üst yazı ile

EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına bildirilir.

Görev Süresi oluru ilgili Akademik Personele tebliğ edilir.

Tüm yazışmaların çıktısı alınarak

dosyalanır.

İş akış süreci sonlandırılır.


