G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

Birimin Adi: Personel Isleri Birimi

Rektorliikten 1lgili kisinin 2547 SK'un 13/b-4 maddesine
gore Fakiiltemizde gorevlendirildigini / baska birimde
gorevlendirildigini ve goreve baslama/ gérevden ayrilma
tarihinin istendigini belirten yazinin gelmesi

v
Tlgilinin gérevlendirildigi /gorevli bulundugu béliime
yazilmasi, goreve baslama / gérevden ayrilma tarthinin

istenmesi

'

Béliimiin ilgilinin géreve baslama/ gérevden ayrilma
tarthini bildirmesi

,

Dekanligm ilgilinin gérevine baglama/ gérevden ayrilma
tarihini Rektdrliige bildirmesi

,

Tlgili Fakiiltemizde gorevlendirildiyse dosya acilip,
yazismalarm dosyalanmast; baska birimde
gorevlendirildiyse ilgili belgelerinin gérevlendirildigi
birime iist yaz ile génderilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Memuru Celal OZEN Prof. Dr. Yasar AYDEMIR
Fakiilte Sekreteri Dekan (Uhd.)




G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

Birimin Adl' Personel Islerl Birimi

Ogretim Elemanmm ilgili Universiteye 40/b
uyarinca gorevlendirme talebine iligkin
basgvurusu

Tigili Universitenin Yénetim Kurulu'nda
gorevlendirme talebinin goriigiilmesi

- Tigili Universiteden gorevlendirme talebinde
Bagwvuru Iptal Evet——{ bulun kisinin kadrosunun bulundugu
Universite Rektorliigiine yazi yazilmast
A
Dekanligin Rektorliiziin ileilinin o6 s
FUE P Qo géresftl:ndinlt;llegsi konuiou:ze:a ;gl?f:‘;g;ome
bildirmesi
|
\ Olumlu
Gorevlendirme x
yapilmaz Dekanligin Rektdrliige uygun goriis yazmast
v
Rektorligin  ilgili Gniversiteye uygundur
diye yazmasi
Ilgili tiniversiteden YOK 'e génderilmesi
YOK 'ten gelen yazinm tekrar talepte bulunan
kisinin Giniversitesine yazilmasi
Rektorliigin ilgilinin gérev yaptig: birimden,
gorevinden ayriliy tarihini istemesi
Gorevden aynhis  tarthinin - Rektorluge
bildirilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Memuru Celal OZEN Prof. Dr. Yasar AYDEMIR
Fakiilte Sekreteri Dekan (Uhd.)




G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

|Birimin Adr: Personel Isleri Birimi

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

Aday Memur Staj Degerlendirme Formu
doldurulur, fotograf yapistirilir

Staj Degerlendirme Formu 1. ve 2. sicil amirlerine
imzalatilr.

Amirlerince doldurulan form, Ust yaziyla
Rektérlige génderilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Memuru Celal OZEN Prof. Dr. Yasar AYDEMIR
Fakiilte Sekreteri Dekan (Uhd.)




G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

Birimin Ada: Personel isleri Birimi

Taleplern tespiti

'

Talepler dogrultusunda Rektarlige kadro
sayst bildirme

'

Akadenuk ilamn ulusal gazetede
yaymlanmas:

Bagvurusu kabul
edilmez
figili kadroya
atanamaz
Eyet
Dekanlik goriigii ile birlikte Yonetim
Kuruhma sunilmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Memuru Celal OZEN Prof. Dr. Yasar AYDEMIR
Fakiilte Sekreteri Dekan (Uhd.)




G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

|Birimin Adr: Personel Isleri Birimi

Bilirkisi yazist

Rektorlitkten bilirkisi talep edildigini belirten yazi
gelmesi

A 4

Hangi alanda bilirkisi istentyorsa ilgili Béliime yazi
vazilmasi

v

Boliimden bilirkisi gérevlendirilip gérevlendirilmedigini
belirten yazi gelmesi

v

Bilirkisi gérevlendirilip gérevlendirilmedigine dair
Rektorliige yazilmasi

v

Rektorliik onayi

Rektorliigiin uygun gordiigii bilirkisi
gorevlendirmelerinin ilgililere teblig edilmesi

v

Rektorlitk onayimin cogaltilarak ilgili kisilerin ézlitk
dosyasina takilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Memuru Celal OZEN Prof. Dr. Yasar AYDEMIR
Fakiilte Sekreteri Dekan (Uhd.)




G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

Birimin Adi: Personel Isleri Birimi

|

Dekanlik yazis1
Boliim baskam belirlemek tizere.Dekanlik tarafindan
» boliimdeki anabilim dali Baskanlarimin yazili
goriisleri istenir.
Dekan Anabilim Dali baskanlarinim yazili goriislerini
dikkate alarak, Boliim baskam adaymi belirler.
“ Boliim baskani adaymin
v ek ikinci bir idari gérevi var nu?2 Hayar Dekan. Bélim
o baskanim atar,
Boliim bagkam atama rektorliik
Alaaionay e makamina ve
SR blime bildirilir
Rektoriin
onaymdan sonra
Boliim baskam
atanarak, gérevine
baslar.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Memuru Celal OZEN Prof. Dr. Yasar AYDEMIR
Fakiilte Sekreteri Dekan (Uhd.)




G.U. GAZI EGITIiM FAKULTESI

Egitim, seminer
vb. bilgi yazisi

Gelen evrak is
akis semasi

Dekan tarafindan gelen yazinin konusuna goére teblig
edilecek personelin belirlenmesi

ilgili personele teblig edilmesi

y

Personelin tebellig etmesi




G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

|Birimin Adr: Personel Isleri Birimi

Fakiiltemizde bir personlelin naklen. aciktan atama veya
gecici gorevlendirme nedenleriyle géreve baglamasi

:

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurtulup fotograf
yapistirilmasi

v

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali zarfla teslim
alinmasi

v

Tedavi yardim beyannamesinin doldurtulmasi

:

Aile yardim beyannamesinin doldurtulmasi

v

Adres bilgi formu doldurtulmasi

:

Ogretim elemani bilgi derleme formu doldurtulmas:

v

Saymanlik otomasyonu personel ve maas bilgiler:
formunun doldurtulmas:

¥

Niifus Ciizdani fotokopisinin alinmasi

v

Tim formlardan yeteri kadar cogaltilip. fotograf ve
goreve baslama yazisiyla birlikte Rektorliige
gonderilmesi, kadrosu Fakiilte de 1se yabanci dil belgesi.
bireysel emeklilik. sendika vs. aile ve tedavi yardimi
beyannamelerinin birer niishasinin muhasebeye

verilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Memuru Celal OZEN Prof. Dr. Yasar AYDEMIR
Fakiilte Sekreteri Dekan (Uhd.)




Birimin Adi:

Naklen Tayin
Evraks, gegici
gorevlendirme

G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

Personel isleri Birimi

Dekanligimizda bir personelin naklen. agiktan
atama veya gecici gorevlendirme nedenleriyle
goreve baslar

i

Istifa Dilekcesi Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulup fotograf
yapistirilir Personel Kimlik
Karty
| l
St uine Bive wvvilas: eksad s Mal bildirim fotm;x:stlt:n doldurtulup. kapali zarfla Mal Bildirim
maas mahsuplasmas: yapilir. 2 L Formu
A
5 Aile yardim beyannamesinin doldurtulur. Aile Yardmm
Uzerindeki tim zimmetler teslim R ey EEA i _|—> Beyannamesi
» aliar. l \_/—\
Y Saymanlik otomasyonu personel ve maas bilgileri
formu doldurulur. SGK girisi yapilir
Kimligi alimir. l
l Tiim formlardan yeteri kadar cogaltiip. fotograf
ve goreve baslama yazisiyla birlikte Rektorlige
gonderilmesi. kadrosu Dekanlik’ta ise yabanci dil
SGK ¢ikis islemleri yapilir. belgesi. bireysel emeklilik. sendika vs. aile yardin
beyannamelerinin birer niishasmin muhasebeye
verilir.
A
Kisi naklen atanmus ise islemler
yapilarak Maas nakil evraki
R hazirlanir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Birim Memuru

Fakiilte Sekreteri

Celal OZEN

Prof. Dr. Yasar AYDEMIR
Dekan (Uhd.)




G.U. GAZI EGITIiM FAKULTESI

Mal varliginda aylik net
= } Gérevden alinma Sonu 0 ve 5 ile maasinin 5 katins asan bir
Goreve yeni veya gorevden biten yillarda Mal degisiklik olmas1 durumunda
baslama durumunda ayrilma durumunda Bildirimi yenileme bir ay iginde
bir ay iginde bir ay icerisinde geregi nedeniyle

A

Personelin Mal Bildirimi Formu almak igin
Dekanliga basvurmast

v

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan
doldurularak dilekce ekinde Dekanliga
verilir.

Personel Daire Baskanligina bilgi ve geregi i¢in
iist yazi ile dilekce ve eki Mal Bildirim
Formunun génderilmesi




G.U. GAZI EGITIiM FAKULTESI

Ilgilinin gorev siiresi bitiminden 3 ay énce
dilek¢e vermesi ve evrak kontrolu

Bolum Baskanlig: Goriigiiniin Dekanlik
Goriisi ile birlikte Yonetim Kurulu'na
sunulmasi

Hayr @ﬁt;n:nugru ugorué Evet: l

Gorev stiresi
uzatilmaz

Goériislerin ve dilekcenin Rektorluge
gonderilmesi

it

Rektor onay:

e

Gelen onayin muhasebeye verilmesi




G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

Birimin Ada: Personel isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi'ne gelen taleplerin
Rektorliige iletilmesi
Akademik ilanin ulusal gazetede
yayunlanmass
Aday stiresinde
Elay b yapmis mu et
y
Bagvuru iptal
Hayrr % nms o
Evet
v
Yabanci Dil Siav Jiirisi'nin,
yer ve tarihinin belirlenmesi (15
gi'in)
Adaya ve jiid iiyelerine tebligi
3 Kisilik bilim jiirisinin olusturulmass
ve dosyalann bilim jinlerine
gonderilmesi
v
Yonetim Kurulu'nun olumlu gorisi
v
Rektor Onayx
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Memuru Celal OZEN Prof. Dr. Yasar AYDEMIR
Fakiilte Sekreteri Dekan (Uhd.)




G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

|Birimin Adr: Personel Isleri Birimi

Fakilte personelinin yillik iznini yurt digmda

gecirmek icin dilekge ile bagvurmas:

Gelen evrak i§
akist

Dekanlik Makami tarafindan izin isteginin
kabul edilmesi

v

Yurt dis1 1zin onayinn hazirlanmas:

Rektorlik Makamindan olur alinmas:

Rektor onay: i
akist

A 4

Olurdan gegen evraka kayit numarasinmn
verilmesi

A 4

Bir niishanin ilgiliye verilmesi
4

Bir niishamin dosyaya takilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Memuru Celal OZEN Prof. Dr. Yasar AYDEMIR
Fakiilte Sekreteri Dekan (Uhd.)




