IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Siirecin Adi

Akademik Personel Atama Teklifleri

Boliim Baskanliklarindan &gretim
liye ve dgretim elemani ihtiyaci

bildirilir.

A

Rektorliik Makamina gonderilmek
iizere kadro talep formu ve {ist yazi
hazirlanir.

/-

l

Paraflanmak iizere Fakiilte Sekreteri ve
ilgili Dekan Yardimcisina gonderilir.

A

Paraflanan evrak onaylanmak
tizere Dekanlik Makamina iletilir.

ONAY

Rektorliik Makamina iletilmek tizere
evrakin dagitimi yapilir.

A

Giden evrak dosyasina
kaldirilir.

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Siirecin Adi

2547 sayil1 Kanun hiikiimleri geregince Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim
Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi Atama Islemleri

o Kisiye teblig edilir ve kararname
Atama Kararnamesi gelir. —> imzalanarak goreve baglatilir.

l

Basvuru evraklari teslim alinir ve
SGK bildirimi hazirlanir.

l

Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin

dagitimi yapilir.

Rektorliik Makamina iletilmek iizere
evrakin dagitimi yapulir.

l

( Evraklar dosyalanir. , Kisiye ozliik dosyasi agilir.

l

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiltesi
Siirecin Adi Dr. Ogr. Uyesi Atama
Rektorlikee kadro ilant yapilir. —> Miiracaatlar Dekanliga yapilir.
. . -« Dosyalar Kriter Degerlendirme
Komisyondan gelen raporlar olumlu ise Komisyonuna verilir.

o

Dosyalar tespit edilen ii¢ jiiri iiyesine
gonderilir.

Jirilerden gelen raporlar
olumlu mu gerekli
kriterleri tagtyor mu?

Fakiilte Yo6netim Kurulunda goriisiiliir.

l

Uygun goriilenlerin atanmasi i¢in
Rektorliik Makamina teklif edilir.

Rektorliikge Kararname diizenlenip
gonderilir.

Islem Sonu

Hayir

Fakiilte Yo6netim Kurulunda gorisiiliir.

l

Sonug¢ Rektorliik Makamina bildirilir.

Tlgili dgretim iiyesine tebelliig

— | ettirilip gerekli formlar

doldurtulur.

Rektorliige ve Boliime goreve
— | baslama yazlari yazilir.

Evraklar dosyalanir.

) Kisiye 6zliikk dosyasi agilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Siirecin Adi

Idari Personel Atama Islemleri

Atama Kararnamesi
gelir.

l

Kisiye teblig edilir ve kararname
imzalanarak goéreve baglatilir.

A

Basvuru evraklari teslim alinir ve SGK
bildirimi hazirlanir.

A

Goreve baglama yazisi yazilir.

Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin
dagitimi yapilir.

A

Kisiye 6zliik dosyasi agilir.

A

Evraklar dosyalanir.

l

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Siirecin Adi

Bolim Baskani Atanmasi

Boliim Bagkani belirlemek tizere
Dekanlik tarafindan boliimdeki
Anabilim Dal1 Bagkanlarinin
yazili goriisleri istenir.

Anabilim Dali Bagkanlarindan yazili
gortisler gelir.

Oy ¢oklugu Esitlik

varsa

varsa

Baskani olur.

Cogunlugun oyunu alan kisi Boliim

Bagkani olur.

Dekanin belirledigi kisi Bolim

Yeni atanan Boliim Bagskant1
Personel Daire Bagkanligina yazilir.

e —

l

Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin
dagitimi yapilir.

Evraklar
dosyalanir.

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Siirecin Adi

Anabilim Dali Bagkan1 Atanmasi

Anabilim Dali Bagkanli1 gorev
siiresi sona eren Bolim
belirlenir.

Ilgili B6liim Baskanligina
Anabilim Dali Bagkanlig1 se¢imi
yapilmasi igin yazi1 yazilir.

/

|

S6z konusu anabilim dalindaki gretim
tiyeleri arasinda aday(lar) belirlenip oy
kullanilir. Oy ¢oklugu alan kisi se¢imi
kazanir.

Ilgili Boliim Baskanlig1 secim
sonucunu yazi ile Dekanliga bildirir.
Tutanaklar ve se¢im evraklari
Dekanliga gonderilir.

Yeni atanan Anabilim Dali Bagkani
Personel Daire Bagkanligina yazilir.

Paraf ve imza slireci tamamlanan evrakin
dagitimi yapilir.

A

Evraklar
dosyalanir.

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Stirecin Ad1 Dr. Ogr. Uyesi Gérev Siiresi Uzatimi

Ilgili Ogr. Uyesinden 3 adet
yayin dosyast istenir.

Ogretim Uyesi dilekgesi ile birlikte 3 adet
bilimsel yayin dosyasi verir.

A

Dosyalar tespit edilen tig jiiri iiyesine gonderilir.

Jiirilerden gelen raporlar
olumlu mu, gerekli
kriterleri tagtyor mu?

\4

Fakiilte Yo6netim Kurulunda gorisiilir. Fakiilte Yo6netim Kurulunda gorisiiliir.

A

Uygun goriilenlerin atanmasi igin

Rektérlik Makamina teklif edilir Sonug Rektorliik Makamina bildirilir.
A
Rektorliikge yeniden atama listeleri Rektorliikten gelen listeler
diizenlenip gdnderilir. —> kayitlara islenerek ilgili
boéliimlere gonderilir.

l

Evraklar dosyalanir.

—> Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Siirecin Adi

Ogretim Eleman1 Gorev Siiresi Uzatim Islemleri

Gorev siiresi sona eren 6gretim
eleman ilgili Boliim Baskanligina
dilekge ile bagvurur.

'

[lgili Boliim Baskanlig1 uzatmaya esas
goriislerini Dekanligimiza bildirir.

A

Boliim goriisleri Fakiilte Y6netim Kuruluna sunulur.

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari alinir.

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1
Rektorlige gonderilir.

—

Rektorliikten gelen onay kayitlara iglenir
ve dosyasina takilir.

A

flgili Boliim Baskanhgima bilgi verilir.

A

Evraklar dosyalanir. — >

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi Akademik Personel Yillik izin Siireci

Personel EBYS’si iizerinden
yillik izni olup olmadigini
kontrol eder. Varsa EBYS
iizerinden yillik izin formu
doldurur.

'

Izin formu Béliim Baskanliginin onayma
sunulur.

l

Onayland1
m1?

Izin formu Dekanin onayina

Personele bilgi
sunulur.

verilir.

l

Onayland1
m1?

A

\ 4

Personele bilgi Izin formundan iki adet ¢ikti alinarak
verilir. gerekli yerlere 1slak imza ile imzalatilir.

A

Islem Sonu D

Islak olarak imzalanan izin formlarindan
biri personele teslim edilir, digeri ise
ozliik dosyasina kaldirilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Siirecin Ad1 Idari Personel

Yillik izin Siireci

Personel EBYS tizerinden
yillik izni olup olmadigini

kontrol eder. Varsa EBYS
iizerinden yillik izin formu

doldurur.

'

Izin formu Fakiilte Sekreterinin
sunulur.

onayina

l

Onayland1
m1?

Personele bilgi
verilir.

Izin formu Dekanin onayina
sunulur.

l

A

Personele bilgi
verilir.

Onayland1
m1?

\ 4

Izin formundan iki adet ¢ikt: alinarak
gerekli yerlere 1slak imza ile imzalatilir.

A

Islak olarak imzalanan izin formlarindan

Islem Sonu

< biri personele teslim edilir, digeri ise
ozlik dosyasina kaldirilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Siirecin Adi

40/a Gorevlendirme

Baska bir Fakiilte/Universitenin

ilgili madde uyarinca dgretim

eleman1 gorevlendirilmesi talebi

hakkinda Personel Daire
Baskanligindan yaz1 gelir.

Hangi Boliimden 6gretim elemant
talep ediliyorsa ilgili Boliim
Bagkanligina yazi yazilir.

—

Gorevlendirilme

Hayir

uygun mu?
Fakiilte Yo6netim Kurulunda gorisiilir. Personel Daire Baskanligia yazi
yazilir.
Sonug Rektorliik Makamina yazilir.
Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin Rektorliigiin uygun gordiigiine dair
dagitimi yapilir. yazi gelir.

fslem Sonu | € C

Gelen yazi ilgili personele teblig
<«——| edilmek iizere Bolim Baskanligina
yazilir.

Evraklar
dosyalanir.

/—




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiltesi

Siirecin Adi

2547 13/b-4 Gorevlendirmeleri

Rektorliik Makamindan 13/b-4
maddesi uyarinca
gorevlendirme evraki gelir.

l

Kisiye teblig edilir ve yazi kisi
tarafindan imzalanarak goreve

baglatilir.

Goreve baglama yazis1 Personel Daire
Bagkanligina yazilir.

l

Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin

dagitimi yapilir.

Kisiye 6zliik dosyasi agilir.

l

( Evraklar dosyalanir.

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Stirecin Ad1 Yurt i¢i Gegici Gorevlendirme

Boliim Baskanliklarindan 6gretim
iiyelerinin talepleri dogrultusunda
gorevlendirme yazilari alinir.

I

Yolluk talebi var m1
ya da gorevlendirme

Evet

Havyir

v

stiresi 15 glinden
fazla m?

Fakiilte Yo6netim Kurulunda goriisiiliir.

A

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 Rektorliige
gonderilir.

Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin
dagitimi yapilir.

l

Rektorliik Makamindan gelen cevap evrak
ilgili birime iletilir ve 6zliikk dosyasina
kaldirilir.

L —

A

siiresi

1 haftadan 15 giine
kadar /

Gorevlendirilme

1 haftaya kadar

Rektorliik Makami
izin verir.

C Evraklar dosyalanir.

Islem Sonu

Dekanlik izin verir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Stirecin Ad1 Yurt Dis1 Gegici Gorevlendirme

Boliim Baskanliklarindan 6gretim
iiyelerinin talepleri dogrultusunda
gorevlendirme yazilari alinir.

I

Yolluk talebi var m1
ya da gorevlendirme

Evet Hayir

v

stiresi 15 glinden
fazla m?

kad

Fakiilte Yo6netim Kurulunda goriisiiliir.

siiresi

1 haftadan 15 giine
ar /

Gorevlendirilme

1 haftaya kadar

A

Rektorliik Makami
izin verir.

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 Rektorliige
gonderilir.

Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin
dagitimi yapilir.

l

Rektorliik Makamindan gelen cevap evrak
ilgili birime iletilir ve 6zliikk dosyasina
kaldirilir.

L —

A

C Evraklar dosyalanir. — Islem Sonu

Dekanlik izin verir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Akademik ve Idari Personelin Intibak islemleri

Personel almis oldugu
Diploma, Sertifika, Katilim
Belgesi vb. evraklar1 ekleyerek
bir dilekge ile miiracaat eder.

A4

Personel Daire Baskanligina intibak
yazisi yazilir. Dilekge ve belgeler
yazinin ekine eklenir.

/—

l

Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin
dagitimi yapilir.

A

[lgili birimlere iletilmek iizere evrakin
dagitim yapilir.

Personel Daire Baskanligindan intibak
yazisi gelir.

A

Gelen yazi ilgili personelin bilgisine ve
muhasebe biriminin geregine sevk edilir.
Personelin 6zliik dosyasina takilir.

A
Evraklar
dosyalanir.

A

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Stirecin Ad1 Akademik ve Idari Personelin Terfi Islemleri

Personel Daire Bagkanligindan
terfi yazilar gelir.

Gelen evrak ilgili personelin bilgisine ve
muhasebe biriminin geregine sevk edilir.

Evrakin ¢iktis1 alinarak 6zliikk dosyasina
takalir.

Evraklar
dosyalanir.

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Fakulte Kurulu

Toplantt tarihi ve glindem

belirlenir.

Kurul iiyelerine bildirilir.

!

Toplanti yapilarak kararlar alinir.

!

Almnan kararlar ilgili birimlere yazilir.

l

Paraf ve imza stireci tamamlanan evrakin

dagitimi yapilir.

Evraklar
dosyalanir.

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Siirecin Adi

Fakiilte Kuruluna Uye Se¢imi

Hangi kadroda se¢im olacaksa
Fakiiltedeki o kadroda olan tiim
Ogretim iiyeleri Dekan ya da
Dekan Yardimecisi bagkanliginda
toplanir.

Katilanlar arasindan 3 kisilik divan
kurulur.

A

Bagkan kimlerin aday olmak
istedigini sorar.

Adaylar arasinda oylama yapilir.
Cogunlugun oyunu alan kisi Fakiilte
Kurulu {iyesi olarak atanir.

Yeni atanan iiye Rektorliik
Makamina ve bilgi i¢in Boliim
Bagskanligina yazi ile bildirilir.
Tutanaklar ve oy kullanma listeleri
yaztya eklenir.

l

\_/_

Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin

dagitimi yapilir.

Evraklar
dosyalanir.

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Fakilte Yonetim Kurulu

Toplantt tarihi ve glindem

belirlenir.

Kurul iiyelerine bildirilir.

!

Toplanti yapilarak kararlar alinir.

!

Almnan kararlar ilgili birimlere yazilir.

l

Paraf ve imza stireci tamamlanan evrakin

dagitimi yapilir.

Evraklar
dosyalanir.

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Stirecin Ad1 Fakiilte Yonetim Kuruluna Uye Secimi

Fakiilte Kurulu iiyeleri se¢im
yapmak iizere toplanir.

Adaylar belirlenir.

Oylama yapilir. Cogunlugun oyunu
alan kisi Fakiilte Yo6netim Kurulu
iiyesi olarak atanir.

l

Yeni atanan liye Rektorliik
Makamina ve bilgi i¢in Boliim
Bagkanligina yazi ile bildirilir.
Tutanaklar ve oy kullanma listeleri
yaziya eklenir.

—7

Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin
dagitimi yapilir.

Evraklar om s
dosyalanir. slem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Gorevden Ayrilma Islemleri (Emeklilik - istifa - Nakil - Oliim)

Dilekge ya da 6liim sebepli
ayrilig ise raporu ile Dekanliga
basvuru yapilir.

!

Gorevden ayrilma sebebi i¢in Rektorlik
Makamina iist yazi hazirlanir. Gérevden
ayrilma talep dilekgesi veya 6liim raporu iist
yaziya eklenir.

_—

l

Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin

—>
dagitimi yapilir.
—>
Paraflanmak iizere Fakiilte Sekreteri ve
ilgili Dekan Yardimcisina gonderilir.

A

Paraflanan evrak onaylanmak
lizere Dekanlik Makamina iletilir.

Rektorliik Makamindan gelen kararname
isleme konulur.

|

Kisiye teblig edilerek ilisik kesme
belgeleri teslim alinir.

A

Gorevden ayrilig tarihini bildirmek tizere
Rektorlilk Makamina iist yazi hazirlanir.
Ilisik kesme belgeleri ve SGK Isten Ayrilis
Bildirgesi {ist yaziya eklenir.

ONAY

N Rektorlik Makamina iletilmek tizere

evrakin dagitimi yapilir.

——

Evraklar
dosyalanur.

Islem Sonu




IS AKIS SURECI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Siirecin Ad1 Akademik Personel Sorusturma Islemleri

Yazil sikayet tizerine,
Dekanlik Sorusturmaci
gorevlendirir.

Sikayetci ve sikayet edilen, sorusturmact
tarafindan sorusturmaya cagrilir.

A

Taraflarin konu hakkinda sorusturulur.

Uyarma, kinama ya
da ayliktan kesme

Diger
cezalar

Sorusturmacinin
karar1 Dekanliga
bildirilir.

y

Fakiilte Disiplin Kurlu toplanir.

Dekan tarafindan gerekli ceza verilir.

l

Fakiilte Disiplin
Kurulu karar1

Verilen ceza veya alian /

kararlar ilgili birimlere
yazilir.

Evraklar

—> Islem Sonu
dosyalanir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Idari Personel Sorusturma Islemleri

Yazili sikayet iizerine,
Dekanlik Sorusturmaci
gorevlendirir.

Sikayet¢i ve sikayet edilen, sorusturmaci
tarafindan sorugturmaya cagrilir.

A

Taraflarin konu hakkinda sorusturulur.

Uyarma, kinama ya
da ayliktan kesme

Sorusturmacinin

karar1 Dekanliga
bildirilir.

Dekan tarafindan gerekli ceza verilir.

Verilen ceza veya alinan
kararlar ilgili birimlere
yazilir.

Evraklar
dosyalanur.

Diger
cezalar

/

A

Fakiilte Disiplin Kurlu toplanir.

l

Fakiilte Disiplin
Kurulu karar1

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Bilirkisi Islemleri

Rektdrliikten bilirkisi talep

edildigini belirten yazi gelir.

Hangi alanda bilirkisi isteniyorsa ilgili
Boliim Bagkanligina yazi yazilir.

—

l

Boliim Baskanligindan bilirkisi gorevlendirilip
gorevlendirilmedigi, goérevlendirildi ise 6gretim
liyesini bildiren yazi gelir.

A

Bilirkisi gorevlendirilip gorevlendirilmedigi,
gorevlendirildi ise bilgileri Rektorlik
Makamina vazilir.

———

l

Paraf ve imza slireci tamamlanan evrakin
dagitimi yapilir.

Rektorliigiin uygun gordiigi bilirkisi
gorevlendirmeleri hakkinda yazi gelir.

A

Gelen yazi ilgili personele teblig edilir.

A

C Evraklar
—>
dosyalanir.

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligindan Birim Faaliyet
Raporunun hazirlanmasini
isteyen yazi gelir.

\4

[lgili birimlere yaz1 yazilarak gerekli
bilgiler istenir.

Birimlerden gelen bilgiler
birlestirilerek faaliyet raporu
hazirlanir.

!

Daire Bagkanligina gonderilmesi i¢in yazi

Hazirlanan raporun Strateji Geligtirme

yazilir.

L —

l

Paraf ve imza stireci tamamlanan evrakin

dagitimi yapilir.

Evraklar
dosyalanir.

l

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Siirecin Adi

Mal Bildirimi Islemleri

Mal Bildiriminde Bulunulmas: Hakkindaki
Yonetmelik geregi; Sonu ‘0’ ve ‘5’ ile biten yillarin
en ge¢ Subat ay1 sonuna kadar tiim personelin,
ayrica durumunda degisiklik olanlarin degisiklik
oldugunda Mal Bildiriminde bulunmalari
gerekmektedir.

A

Belirtilen yillarda, Personel Daire
Baskanligindan Mal Bildirim Formu talep

yazist gelir.

Tiim personele Mal Bildirim Formu
gonderilerek, doldurup kapali zarf igerisinde
teslim etmeleri istenir.

l

Personel Daire Bagkanligina yaz1 yazilir.
Mal Bildirim Formlar1 kapal1 zarflar
halinde tutanak ile elden teslim edilir.

—

l

Paraf ve imza slireci tamamlanan evrakin
dagitimi yapilir.

Evraklar |
dosyalanir.

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Siirecin Adi

Yillik iznini Yurt Disinda Gegirme Islemleri

Yillik iznini yurt diginda
gecirmek isteyen personel
dilekge ile Boliim Bagkanligina
bagvurur.

l

Boliim Bagkanlig ilgili personelin
talebini Dekanliga iletir.

l

S6z konusu talep Personel Daire
Baskanligina yazilir.

—

l

Personel Daire Baskanligindan olur

gelir.

Gelen olur ilgili personele teblig edilir.

l

Islem Sonu

Evraklar
—>
dosyalanir.






