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1. AMAC Ek-2

Bu prosediiriin amaci, Gazi Universitesinin insan giicii planlamasi, personel politikasi, atama,
0zlik ve emeklilik isleriyle ilgili islemlerin yapiimasina yonelik yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Gazi Universitesinin akademik, idari, isci, gecici ve sdzlesmeli personelini kapsar.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR
Bu prosedirde gecen;

Aciktan Atama: Kamu Personeli Segcme Sinavi veya 657 sayili Devlet Memurlari Kanunumun
92. Maddesi geregince yapilan atamalari,

Aday Memur: Devlet Memurlugu kadrosuna ilk defa atanacaklar icin uygulanacak merkezi
sinavl kazanarak temel, hazirlayici egitim ve staja tabi tutulmak Gzere herhangi bir kurum veya
kurulusa atananlari,

Baskanlik: Personel Daire Baskanhgini,

Hitap: Hizmet Takip Programini,

IGPS: insan Giicii Planlama Sistemini,

Iihdas: Yeni bir kadro derecesi veya kadro unvani olusturulmasini,

Intibak: Daha 6nce yapilan hizmetler, askerlik, dogum sonrasi ayliksiz izin siireleri, st 6§renim
bitirme veya orta 6§grenimi sirasinda hazirlik 6greniminin bitirilmesi gibi sebeplerle personelin
kadro derece ve/veya kademesinin degistirilmesi islemini,

iptal: Bir kadronun derecesinin veya unvaninin iptal edilmesini,

DPB: Miilga Devlet Personel Baskanligini,

CiB: Cumhurbaskanhg: idari isler Baskanhigini,

PPGM: Personel ve Prensipler Genel Midarligun,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

E-Butce: Biitce Yonetim Enformasyon Sistemini (Butce Bilgi Sistemi),

Kamu E-Uygulama: Kamu Personeli Bilgi Sistemini,

Genel Sekreter: Gazi Universitesi Genel Sekreterini,
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KPSS: Kamu Personeli Se¢gme Sinavini,
EKPSS: Engelli Personel Segme Sinavini,
Naklen Atama: Herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda g6rev yapan personelin atanmasini,

Ogretim Elemanlari: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli égretim Gyeleri, 6gretim gérevlileri
ve arastirma gorevlilerini,

Ogretim Uyeleri: Yuksekogretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve doktor 6gretim
ayelerini,

OSYM: Olgme, Segcme ve Yerlestirme Merkezi Baskanhgini,

OYP: Ogretim Uyesi Yetistirme Programini,

PBS: Personel Otomasyon Bilgi Sistemini,

Personel Daire Baskani: Gazi Universitesi Personel Daire Baskanini,
Rektor: Gazi Universitesi Rektorini,

Rektorliik: Gazi Universitesi Rektorligiin,

Re’sen Yapilan islem: Kanun gere§i, baska bir isleme gerek olmaksizin idarece kendiliginden
tesis edilen islemi,

SBB: Cumhurbaskanhgi Strateji ve Butce Baskanligini,

SGK: Sosyal Gilvenlik Kurumunu,

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi: Gazi Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanhgini,
Tahsis: Kadronun bir birimin kullanimi igin ayrilmasini.

Tenkis: Kadronun kullanim icin verildigi birimden alinmasini,

Universite: Gazi Universitesini,

Yeniden Atama: Daha 6nce herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gérev yapmis olan idari
personelin veya gorevde olup atanma sliresi sona eren 6gretim elemanlarinin ayni kadroya

yeniden atanmasini,

YOK: Yiksekogretim Kurulunu,
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YOKSIS: Yiiksekdégretim Bilgi Sistemini;
ifade eder.

4, SORUMLULAR
Bu prosedirin hazirlanmasi ve yodnetiminden Personel Daire Baskani ile Personel Daire
Baskanhgi Sube Muduirleri sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. KADRO KULLANIM iSLEMLERI

5.1.1. Kadro ihdasi (Akademik Personel, idari Personel, Sozlesmeli Personel, Sirekli isci
Personel, Gegici Personel) islemler, “2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanlii
Kararnamesi” uyarinca ydratdlir. Hazirlanan kadro ihdas teklifleri incelenmek (zere,
Cumhurbaskanhgi idari isler Baskanliji Personel ve Prensipler Genel Mudirliigiine génderilir.
Kadrolar Cumhurbaskani Kararnamesiyle ihdas edilir.

Cumhurbaskanhgr Kararnamesine eklenen kadrolarin, eklendikleri tarihten itibaren bir ay icinde
Baskanlikca unvan, sinif, derece ve adet belirtilmek suretiyle merkez, tasra ve doner sermaye
teskilatlarinda birimler itibariyla dagilimi yapilir. Kadro dagilimi incelenmek lizere Kamu E-
Uygulama Sistemine kaydedilir.

Cumhurbaskanhgr Kararnamesine eklenen (I11) sayili (6gretim elemani) cetveldeki kadrolarin,
eklendikleri tarihten itibaren bir ay icinde derece, unvan ve adet itibariyla, ilgili anabilim dallar
arasinda dagilimi, Yuksekdgretim Kurumlannin gorist alinarak Yilksekdégretim Kurulu
tarafindan yapilir. Bu dagihim Kamu E-Uygulama lzerinden Baskanliga bildirilir. Bu dagilimda
sonradan yapilacak degisiklikler de ayni usule tabidir.

ihdas edilen veya degistirilen kadrolar, bunlara iliskin dagilim cetvelleri onaylandigi tarihten
itibaren gecerli olmak tzere kullanilir. Bu degisiklik islemleri yilda en fazla iki defa yapilr.

Isci istihdami zorunlu olan hizmet birimleri ile destek hizmetleri icin Cumhurbaskaninca siirekli
isci kadrosu ihdas edilebilir.

Sozlesmeli personel pozisyonlari; sayi, unvan, nitelik, sézlesme Ucreti ve strelerinin belirlenmesi
suretiyle merkezde toplam sayi olarak, tasrada ise bdlge veya il bazinda Cumhurbaskaninca ihdas
edilebilir.

ihdas islemleri tamamlanmaksizin gecici personel, sirekli isci ve sozlesmeli personel
calistirrlamaz. Bu islemler “PDB.IA.0045 Kadro ihdasi islemleri” is Akis Siirecine gore
gerceklestirilir.

5.1.2. Kadro degisikligi (iptal-ihdas)

islemler “2 saydi Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnamesi” uyarinca
yiritalir. Universiteye verilmis bulunan ve ekli cetvellerde gosterilen dolu kadrolarda derece
degisikligi Kamu E-Uygulama sisteminden bildirilerek Cumhurbaskanhiginca yapilir.
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Kadrolardan bos olanlarin, hizmetlerin ifasi icin ihtiya¢ duyulan kadrolarin karsilanmasi amaciyla
sinif, unvan ve derecelerinin degistirilmesi, iptali, Cumhurbaskanhgina bagl, ilgili veya iliskili
kurum ve kurulusun veya bakanligin talebi tGizerine Cumhurbaskaninca yapilir.

Surekli isci kadrolari, Cumhurbaskanhgi tarafindan baska unvanlh sdrekli isci kadrolari ile
degistirilebilir, birimler arasi aktarmalar Cumhurbaskanhginca yapilr.

Sézlesmeli personel pozisyonlari, baska unvanli s6zlesmeli personel pozisyonlari ile
degistirilebilir, birimler arasi aktarmalar Cumhurbaskanliginca yapilir. Bu islemlere iliskin
bilgiler Baskanlik tarafindan bir ay icerisinde SBB’ye bildirilir. Bu islemler “PDB.IA.0043 Kadro
Degisikligi-idari (iptal-ihdas)” is Akis Sirecine ve “PDB.iA.0044 Kadro Degisiklikleri
(Akademik)” Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.1.3. Kadro Yeri Degisikligi (Tenkis-Tahsis)

Kadro birimi ile gorev yaptigi1 birim farkli olan idari personelin kadrosu, kadrosunun bulundugu
birimden tenkis edilerek gorev yaptigi birime tahsis edilir. Bu amacla hazirlanan cetveller,
Baskanlik tarafindan Kamu E-Uygulama’ya kaydedilerek SBB tarafindan onaylanir ve islem
tamamlanir. Bu islemler "PDB.TA.0035 Birim Kadro Degisikligi islemleri (Tenkis-Tahsis)” is
Akis Surecine gore gerceklestirilir.

5.2. PERSONEL ALIM iSLEMLERI

5.2.1. Aciktan ve Nakil Suretiyle Atama Sayilari ile Kadro Planlamasi

“2 sayili Genel Kadro ve Usulli Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi” uyarinca, memur ve
ogretim elemani kadrolarina ac¢iktan veya diger kurum ve kuruluslardan nakil suretiyle
yaptlabilecek yillik atama sayisi, bu sayi sinirlamasina tabi tutulmayacak atamalar ile uygulamaya
iliskin hususlar, 6gretim elemanlari icin YOK’iin goriisii alinmak suretiyle, SBB’nin misterek
teklifi Gzerine Cumhurbaskaninca belirlenir.

Akademik Personel kadro planlamasi, birimlerden gelen ihtiyaclar dogrultusunda “Devlet
Yiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemant Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve
Kullanilmasina iliskin Y énetmelik” uyarinca yapihr. Kadro planlamasi her yil aralik ayi iginde
Y OK’e gonderilir ve Universitenin web sitesinde yayimlanir.

Baskanlik, izleyen mali yila ait atama izin taleplerini icinde bulunulan mali yilin kasim ayi sonuna
kadar SBB’ye bildirir.

Akademik ve idari birimler, her yil ocak ayinda idari personel ihtiyaclarini, “PDB.FR.00IO idari
Personel Mevcut Durum ve ihtiyag Bildirim Formu”nu doldurarak Ust yazi ile Rektorluge
(Personel Daire Baskanhigina) iletirler.

Surekli is¢i kadrolarindan bos olanlarin aciktan atama amaciyla kullanilmasi, ilgili mevzuat
uyarinca yukimli olduklari engelli ve eski hikimli isci atamalari ile strekli isciyken askerlik
gorevi sebebiyle kurumlarindan ayrilanlardan muvazzaf askerlik hizmeti doénlsi goéreve
baslayacaklar haric SBB’nin iznine tabidir.
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Sézlesmeli personel pozisyonlarindan bos olanlarin aciktan alim amaciyla kullaniimasi, SBB’nin
iznine tabidir.

izin islemleri tamamlanmaksizin sirekli isci ve s6zlesmeli personel calistirllamaz. Bos kadro ve
pozisyonlara yapilacak atamalar, atamanin yapildi§i tarihten itibaren bir ay icerisinde SBB’ye
bildirilir.

Personelin yil icinde belirlenen kontenjan dahilinde dagitilmasina iliskin olarak Rektdr’in
baskanhginda, Genel Sekreter ve Personel Daire Baskani tarafindan planlama yapilir. Yapilan
planlama cercevesinde yil icinde personel istihdamina yonelik islemler gerceklestirilir.

5.3. Personel istihdam islemleri

5.3.1. Akademik Personelin istihdami/Atama islemleri

5.3.1.1. Ogretim Uyesi Kadrolarina Basvurularin Degerlendirilmesi ve Atanma islemleri
Ogretim elemani alimi icin kadrolar. Resmi Gazete'de ve Universitenin web sitesinde Rektorliik
tarafindan ilan edilir. Bu ilanda adaylara on bes glinden az olmamak (zere basvuru siresi taninir
ve son basvuru tarihi belirtilir. Profesér ve dogent kadrolarina basvurular Rektérlige, doktor
ogretim Uyesi, 6gretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi kadrolarina basvurular ilgili birime yapilir.
Ogretim (iyesi kadrolarina basvurularin degerlendirilmesi ve atanma islemleri “2547 sayil
Yiksekogretim Kanunu”nun 23 (Doktor Ogretim Uyesi), 24 (Dogent) ve 26°nci (Profesor)
maddeleri “Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi”, “Ogretim Uyesi Disindaki
Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris
Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®énetmelik” ve “Gazi Universitesi Akademik
Y ukseltilme ve Atanma Kriterleri Ydnergesi” uyarinca yaratuldr.

5.3.1.1.1. Profesdér Kadrosuna Basvuru ve Atanma Sireci

Profesor kadrosuna basvuran adaylar; “Gazi Universitesi Akademik Yikseltilme ve Atanma
Kriterleri Ydnergesi” ve Baskanlik tarafindan yayimlanan ilanda belirtilen kriterlere gore istenen
dokiimanlari Universitemiz Personel ilan Otomasyonuna (personelilan.gazi.edu.tr) basvuru siiresi
zarfinda yulklerler. Adaylar, bu basvurularinda yayinlarindan birini baslica arastirma eseri olarak
gosterirler.

Profesor kadrosuna basvuran adaylarin durumlarini ve bilimsel veya sanatsal niteliklerini tespit
etmek icin Universite Yonetim Kurulunca, en az iicli baska tniversite veya yiiksek teknoloji
enstitisiinden olmak lizere ilan edilen kadronun bilim veya sanat alani ile ilgili en az bes profesor,
ilana son basvuru tarihinden itibaren bir ay icinde degerlendirme jiirisi olarak belirlenir.

Bu profesorler, adaylara ait basvuru belgelerinin kendilerine verildigi tarihi izleyen iki ay iginde
her aday icin ayri ayri olmak Uzere birer rapor hazirlar ve kadroya atanmak lizere miracaat eden
birden fazla aday varsa tercihlerini bildirirler. Universite Yénetim Kurulu, raporlari géz éniinde
tutarak karar alir. Glvenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi sonucu olumlu gelen adaylarin
atama onaylari hazirlanarak Rektdre imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandigr biri
gonderilir. Atamasi yapilan personele iliskin bilgiler; PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama,

ve E-Bitge Sistemine islenir.
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Bu islemler “PDB.iA.0048 Ogretim Uyesi Kadrolarinin Birimlere Dagilimi ve Kullanimi (ilan
Ve Atama)” is Akis Surecine gore gerceklestirilir.

5.3.1.1.2. Dogent Kadrosuna Basvuru ve Atanma Siireci

Docgent kadrosuna basvuran adaylar; “Gazi Universitesi Akademik Yiikseltilme ve Atanma
Kriterleri Yonergesi” ve Baskanlik tarafindan yayimlanan ilanda belirtilen kriterlere gdre istenen
dokiimanlari Universitemiz Personel ilan Otomasyonuna (personelilan.gazi.edu.tr) basvuru siiresi
zarfinda yuklerler. Rektor, ilan edilen docent kadrosuna basvuran adaylarin durumlarinin
incelenmesi i¢in en az biri baska Universite veya yliksek teknoloji enstitistiinden olmak Uzere
adayin basvurdugu bilim alani ile ilgili olan G¢ profesorii Jiiri Uyesi olarak, ilana son basvuru
tarihinden itibaren on bes glin i¢inde tespit eder.

Rektorlik, adaya ait dokiimanlari Personel ilan Otomasyonu tizerinden Juri Uyelerine gdndererek
tyelerin aday hakkmdaki kisisel raporlarini bir ay icinde sistem (zerinden bildirmelerini ister.
Jiri Uyeleri aday veya adaylar hakkinda ayri ayri tercih ve gorislerini Rektorlige bildirirler.
Aciktan atama sireclerinde guvenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi yapilr.

Rektor, dosya inceleme sonuclarina dayanarak, Universite Ydénetim Kurulunun gerekgeli
gorisunid de aldiktan sonra atama hakkmdaki kararini verir. Atama onay! hazirlanarak Rektér’e
imzaya sunulur. Atama onayl, ilgilinin atandi§i birime gonderilir. Personele iliskin bilgiler PBS,
HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biitce Sistemine islenir. Bu islemler “PDB.IA.0048
Ogretim Uyesi Kadrolarinin Birimlere Dagihmi ve Kullanimi (ilan ve Atama)” Is Akis Sirecine
gore gerceklestirilir.

5.3.1.1.3. Doktor Ogretim Uyesi Basvuru ve Atanma Siireci

Doktor 6gretim lyesi kadrolarina basvuran adaylar, “Gazi Universitesi Akademik Y iikseltilme ve
Atanma Kriterleri Ydnergesi” ve Baskanlik tarafindan yayimlanan ilanda belirtilen kriterlere gore
istenen dokiimanlari Universitemiz Personel ilan Otomasyonuna (personelilan.gazi.edu.tr)
basvuru siresi zarfinda yuklerler, ilgili dekanlik veya midurlik ayni sistem lzerinden basvurulari
degerlendirmeye alir.

Fakiltelerde dekan, diger birimlerde mudir; ilan edilen kadrolar i¢in adaylarin durumlarini
incelemek lzere, en az biri baska Universite veya ylksek teknoloji enstitisiinden olmak lizere
adayin basvurdugu bilim alani ile ilgili olan l¢ profesor veya dogent kadrosunda bulunan dogenti,
ilana son basvuru tarihinden itibaren on bes gin iginde juri Uyesi olarak gdrevlendirir.

Dekan veya ilgili midir her aday igin bu 6§retim Uyelerine, adaylarla ilgili bilimsel yayin ve
calismalara iliskin dokiimanlari Personel ilan Otomasyonu iizerinden gondererek bir ay icerisinde
yazili goruslerini sistem tzerinden bildirmelerini ister.

Dekan veya ilgili mudir yazili gorislerin alinmasindan sonra ilk yénetim kurulu toplantisinda
aday veya adaylar hakkinda ayri ayri goris alir. Bir acik kadroya birden fazla adayin basvurmasi
halinde yonetim kurulu gerekceli olarak tercihini belirtir.
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Dekan veya ilgili midur kanaat ve oOnerilerini Rektdr'e sunar. Aciktan atamalarda glvenlik
sorusturmasi ve arsiv arastirmasi yapilarak Rektér atamanin yapilip yapilmayacagina karar verir.
Karar olumlu ise en az bir en ¢ok dort yil olmak lzere atama onaylari hazirlanarak Rektor’e
imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandigi birime gonderilir. Personele iliskin bilgiler PBS,
HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biitce Sistemine islenir. Bu islemler “PDB.iA.0048
Ogretim Uyesi Kadrolarinin Birimlere Dagihimi ve Kullanimi (ilan ve Atama)” Is Akis Siirecine
gore gerceklestirilir.

5.3.1.1.4. Ogretim  Uyesi Disindaki Ogretim  Elemanlarinin  Basvurularinin
Degerlendirilmesi ve Atanma islemleri

Arastirma gorevlisi ile 6gretim gorevlilerinin basvurularinin degerlendirilmesi ve atanma
islemleri “'Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik”
dogrultusunda yapilir.

Basvurularin  6n degerlendirilmesi, fakiltelerde dekanin, enstitli, yiksekokul ve meslek
yiksekokullarinda mudirin 6nerecegi, biri ilgili anabilim dali baskani, anabilim dali baskani
yoksa bélim baskani, yabanci diller yliksekokullarinda ise ylksekokul mudiri olmak (izere en
az sekiz ogretim Uyesi arasindan ilgili yonetim kurulunca secilecek U¢ asil bir yedek (yeden
olusan juri tarafindan yapilir. Basvuru sayisinin ilan edilen kadronun on katindan az olmasi
halinde, adaylarin tamami giris sinavina alinir. Juri tarafindan giris sinavi yapilir. Sinavlarda
basarili olan adaylar, basari puanlari esas alinarak ilan edilir. ilan edilen kadro sayisi kadar yedek
aday da ilan edilir. Basarili asil olan adaylardan, glivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi
olumlu gelenlerin atama onaylari hazirlanarak Rektér’e imzaya sunulur. Atama onayl, ilgilinin
atandi§i birime gonderilir. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS
ve E-Biitce Sistemine islenir. Bu islemler “PDB.iA.0046 Ogretim Goérevlisi Kadrolarinin
Birimlere Dagihimi ve Kullanimi (ilan ve Atama)” ve ”"PDB.IA.0018 Arastirma Gorevlisi
Kadrolarinin Birimlere Dagihimi ve Kullanimi (ilan ve Atama)” is Akis Siireclerine gore
gerceklestirilir.

5.3.1.1.5.2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu’nun 60/b Maddesi Uyarinca Yapilan Atamalar
Anabilim veya bilim dalinin ihtiyaci dogrultusunda; Universitedeki gorevinden istege bagh
emeklilik, istifa ve Universite disinda herhangi bir kamu kurumunda baska bir kadroya atanmak
suretiyle ayrilan 6gretim Ulyeleri ”2547 sayili Yiuksekdgretim Kanunu”nun 60/b maddesi uyarinca
ayrildigr yuksekdgretim kurumuna tekrar atanabilir.

Bu sekilde Universitede gorev almak isteyen kisiler dilekgce, 6zgecmis, hizmet dokiumi vb.
belgeleri ile birlikte Rektoérlige basvururlar. Rektoér ile ilgili birim yo6neticileri kurumun
ihtiyaclari dogrultusunda ve basvuran kisinin nitelikleri de dikkate alinarak bir degerlendirme
yapar.

Yeniden atanmasi uygun bulunan ve giivenlik sorusturmasi arsiv arastirmasi sonucu olumlu
gelenlerin Universite Y 6netim Kurulu Karari uyarinca atama onay! hazirlanarak Rektor’e imzaya
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suretiyle Universitede géreve baslamasi saglanir. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu
E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biitce Sistemine islenir. Bu islemler “PDB.IA.0008 2547 Sayili
Kanumun 60/b Maddesi Uyarinca Yapitlan Atamaya iliskin” Is Akis Siirecine gére
gerceklestirilir.

5.3.1.1.6. Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun Uyarinca Eg§itimini
Tamamlayanlarin Ogretim Goérevlisi Olarak Atanmasi

“1416 sayili Ecnebi Memleketlere Génderilecek Talebe Hakkinda Kanun” uyarinca Milli Egitim
Bakanligi hesabina Universite veya diger tniversiteler adina yurt disinda lisansiisti egitimini
tamamlayarak yurda ddnen 6grencilerin mecburi hizmetlerini yerine getirmek Ulzere O6gretim
gorevlisi kadrolarina atanmasi “2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu”nun 3l'inci maddesinde
belirtilen usul ve esaslar uyarinca yapilir. Bu sekilde atanacak personelden glivenlik sorusturmasi
ve arsiv arastirmasi sonucu olumlu gelenlerin atama onay1 hazirlanarak Rektér’e imzaya sunulur.
Atama onayl, ilgilinin atandi§i birime gdénderilir. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu
E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biitce Sistemine islenir.

Ogretim gorevlisi olarak goreve baslayanlarin géreve baslama tarihi Milli Egitim Bakanligina
bildirilir. Bu islemler “PDB.IA.0001 1416 Sayili Kanun’a Gére Atanma” is Akis Siirecine gore
gerceklestirilir.

5.3.1.1.7. Tipta ve Dis Hekimliinde Uzmanhk Egitimi Ydnetmeligi Uyarinca Yapilan
Atamalar

OSYM tarafindan yapilan Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanhk Sinavi sonucuna gére
Universitenin ' YOK’e bildirmis oldugu kontenjan dahilinde yerlestirilen adaylarin atanma
islemleri, yerlestirme sonucglarinin aciklandigr tarihten itibaren on is glni icerisinde
Rektdrligimuize basvuru yapmalari sartiyla “2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu”nun 50/d
maddesi uyarinca yapilir. Bu sekilde atanacak personelden givenlik sorusturmasi ve arsiv
arastirmasi sonucu olumlu gelenlerin atama onay! hazirlanarak Rektdre imzaya sunulur. Atama
onayl, ilgilinin atandigi birime gonderilir. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-
Uygulama, YOKSIS ve E-Biitce Sistemine islenir. Bu islemler “PDB.iA.0055 TUS-DUS-YDUS
Kontenjanlarinin Belirlenmesi ve Bu Kapsamda Arastirma Gérevlisi Atanmasi” Is Akis Siirecine
gore gerceklestirilir.

5.4.1. ldari Personelin istihdami/Atama islemleri

5.4.1.1. Kamu Personeli Secme Sinavina (KPSS) Goére Yapilacak Atamalar

“Kamu Gorevlerine ilk Defa Atanacaklar icin Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Y énetmelik”
uyarinca KPSS yoluyla alinacak personelin unvan, sayl, 6grenim dlzeyi ve niteliklerine iliskin
bilgiler, Kamu E-Uygulama sisteminde bulunan KPSS Yerlestirme Talep Formuna islenir.

Form 6nce kurumumuzca, sonra SBB tarafindan Kamu E-Uygulama sisteminden onaylanir.
Onaylama islemi sonrasinda form c¢ikti alinarak PPGM ’ye (st yazi ekinde gonderilir.

OSYM tarafindan yerlestirilen adaylarin listesi e-posta yoluyla Universiteye bildirilir. Listede
isimleri bulunan adaylardan istenen belgeler ile son basvuru tarihi Universitenin/Baskanhgin
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internet sitesinde ilan edilir. Basvuruda bulunan adaylarin belgeleri, yerlestirildikleri kadronun
niteliklerine uygun olup olmadigr ydninden incelenir. Niteligi tasiyanlardan glivenlik
sorusturmasi ve arsiv arastirmasi sonucu olumlu gelen adaylarin atama onaylari hazirlanarak
Rektdre imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandigr birime gonderilir. Personele iliskin
bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biitge Sistemine islenir.

Atama sonrasinda goreve baslayanlar, atamasi yapilip géreve baslamayanlar, niteligi uymadigi
gerekgesiyle atamasi yapilamayanlar veya atamasi iptal edilen adaylar ile OSYM tarafindan
yerlestirme yapiimamasi sebebiyle bos kalan kadrolara iliskin bilgiler, s6z konusu atamayla ilgili
islemlerin sonuclandi§i tarihten itibaren on bes giin icerisinde Kamu E-Uygulama sisteminde
bulunan KPSS Yerlestirme Bildirimi Formuna islenir ve lst yazi ekinde PPGM ’ye gdnderilir. Bu
islemler “PDB.IA.0014 Aciktan Atama-KPSS’ye Gére” is Akis Siirecine gore gerceklestirilir,

5.4.1.2. 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu’na Gdére Yapilan Atamalar

“2828 saylli Sosyal Hizmetler Kanunu”nun EK I'inci maddesi uyarinca calistiriimakla yukimlu
olunan hak sahipleri sayisi, kurumun hangi statiide olursa olsun serbest kadro ve pozisyonlari
toplaminin binde biri dikkate alinarak tespit edilir. Serbest kadro ve pozisyonlari toplaminin
binden az olmasi halinde dahi en az bir hak sahibi istihdam edilir. Bu sayinin belirlenmesinde
yerlestirme yapilacak yilin ocak ayi verileri esas alinir. Yerlestirme yil icerisinde mayis, eylul ve
aralik aylarinda olmak Uzere toplamda ¢ kez yapilir. Bu madde kapsaminda hak sahiplerinin
istihdam edilecedi toplam kadro sayilari Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanligi tarafindan tespit
edilerek Universiteye bildirilir. Bildirilen kadrolarin merkez ve tasra teskilatlari itibariyla
dagitimi Universite tarafindan yapilarak Kamu E-Uygulama sisteminde bulunan 2828 Sosyal
Hizmetler Giris Formuna islenir. Form 6nce kurumumuzca, sonra SBB tarafindan onaylanir ve
list yazi ekinde SBB’ye gonderilir.

Universiteye yerlestirilen hak sahiplerinin listesi Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgi E-
Uygulama sisteminde yayinlanir. Hak sahiplerinden givenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi
sonucu olumlu gelen adaylarin atama onaylari hazirlanarak Rektdr’e imzaya sunulur. Atama
onayl, ilgilinin atandigi birime gonderilir. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-
Uygulama, YOKSIS ve E-Bitce Sistemine islenir.

Bununla birlikte diger kanunlardaki hikimlere bakilmaksizin ve baska bir isleme gerek
kalmaksizin teklif yapilan kadrolar ihdas, tahsis, vize edilmis ve Universitenin “2 sayili Genel
Kadro ve Usuli Hakkinda Cumhurbaskanhgr Kararnamesi” eki ilgili cetvel ve bélimlerine
eklenmis sayilir. Bu sekilde ihdas edilen kadrolar, herhangi bir sekilde bosalmasi halinde baska
bir isleme gerek kalmaksizin iptal edilmis sayilir.

Universiteye yerlestirilen hak sahiplerine iliskin bilgiler géreve baslama tarihinden itibaren en
ge¢ bir ay icinde Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanli§i Cocuk Hizmetleri Genel Mudirlugi ile
PPGM’ye gonderilir. Bu islemler “PDB.IA.0011 Aciktan Atama-2828 Sayili Sosyal Hizmetler
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5.4.1.3. 3713 sayili Terorle Micadele Kanunu’na Goére Yapilacak Atamalar

“3713 sayili Terdrle Micadele Kanimu”nun Ek |’inci maddesi uyarinca istihdam edilecek
personel sayisi, kurumun memur kadrolari ile s6zlesmeli personel pozisyonlarinin ve slrekli is¢i
kadrolarinin %2’si dikkate alinarak tespit edilir. Bu kadro ve pozisyonlarin unvan ve sayisl her
yilin ocak ve temmuz aylarinin son ginine kadar Kamu E-Uygulama sisteminde bulunan 3713
Kadro/Pozisyon Talep giris formuna islenir. Yerlestirmeler Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhigi
tarafindan yapilir.

Atama islemlerinin, atama teklifinin yapildi§i tarihten itibaren otuz gin icerisinde yapilmasi
zorunludur. Guvenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi sonucu olumlu gelen adaylarin atama
onaylari hazirlanarak Rektdre imzaya sunulur. Atama onayl, ilgilinin atandigi birime génderilir.
Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biitce Sistemine
islenir.

Bu maddeye gore atananlarin kadrolari, diger kanunlardaki hikimlere bakilmaksizin ve baska bir
isleme gerek kalmaksizin teklif yapilan kadro ve pozisyonlar ihdas, tahsis ve vize edilmis ve
Universitenin “2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanli§i Kararnamesi” eki
ilgili cetvel ve boélumlerine eklenmis sayilir. Bu sekilde ihdas edilen kadro ve pozisyonlar,
herhangi bir sekilde bosalmalari halinde baska bir isleme gerek kalmaksizin iptal edilmis sayilir.
Atama ve goreve baslatma islemlerinin sonucu, islemlerin tamamlanmasini takip eden on bes giin
icinde Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi ile PPGM ye bildirilir. Bu islemler “PDB.IA.0012
Aciktan Atama-3713 Sayili Terérle Miicadele Kanunu’na Goére Yapilacak Atamalar” is Akis
Surecine gore gerceklestirilir.

5.4.1.4, Engelli Memur Secme Sinavina (EKPSS) Gore Yapilacak Atamalar

“657 sayili Devlet Memurlari Kanunu”nun 53’Uncl maddesi, “Engelli Kamu Personel Se¢cme
Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalari Hakkinda Ydnetmelik™ ile “Eriskinler
icin Engellilik Degerlendirmesi Hakkinda Y énetmelik” uyarinca cahistiriimakla yikimli olunan
engelli personel sayisi, kurumun yurt disi teskilati hari¢ olmak zere toplam dolu kadro sayisinin
%3’U dikkate alinarak tespit edilir ve personel nitelikleri her yilin ekim ayi1 sonuna kadar Kamu
E-Uygulama sisteminde bulunan Engelli Personel Talep Formuna islenir. Form 0nce
kurumumuzca, sonra SBB tarafindan onaylanir ve (st yazi ekinde Aile ve Sosyal Hizmetler
Bakanligi ile PPGM ve SBB’ye gonderilir.

OSYM tarafindan EKPSS sinavi ile yerlestirilen adaylarin listesi e-posta yoluyla Universiteye
bildirilir. Listede isimleri bulunan adaylardan istenen belgeler ile basvuru islemlerine iliskin
bilgilendirme, Universitenin/Baskanligin internet sitesinden ilan edilerek veya yerlesen
personelin engel durumuna gore dogrudan adaylarla iletisime gecilmek suretiyle yapilr.
Basvuruda bulunan adaylarin belgeleri, yerlestirildikleri kadronun niteliklerine uygun olup
olmadi§i yoniunden Baskanlik tarafindan incelenir. Niteligi tasiyanlardan glvenlik sorusturmasi
ve arsiv arastirmasi sonucu olumlu gelen adaylarin atama onaylari hazirlanarak Rektér’e imzaya
sunulur. Atama onayl, ilgilinin atandi§1 birime génderilir. Personele iliskin bilgiler PBS, HIiTAP,
Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biitce Sistemine islenir. -
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Atama sonrasinda goreve baslayanlar, atamasi yapilip géreve baslamayanlar, niteligi uymadigi
gerekcesiyle atamasi yapilamayanlar veya atamasi iptal edilen adaylara iliskin bilgiler, s6z konusu
atamayla ilgili islemlerin sonucglandigi tarihten itibaren on bes giin icerisinde Kamu E-Uygulama
sisteminde bulunan Engelli Personel Yerlestirme Bildirimi Formuna islenir ve (st yazi ekinde
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi ile PPGM ve SBB’ye gonderilir.

Engelli statusiinde istihdam edilen personele iliskin Kamu E-Uygulama sisteminde yer alan bilgi
alanlari tam ve eksiksiz olarak doldurularak her yil mayis ayinin son gini itibarityla SBB’ye st
yazi ile bildirilir. Bu islemler “PDB.IA.0013 Aciktan Atama-Engelli Memur Se¢cme Sinavina
(EKPSS) Gore Yapilacak Atamalar' is Akis Surecine gore gerceklestirilir.

5.4.1.5. Yeniden Atanma

“657 sayili Devlet Memurlari Kanunu”nun 92’inci maddesi ile “2 sayili Genel Kadro ve Usuli
Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi” uyarinca, memuriyetten istifa etmis ve yeniden
memuriyete donmek isteyenlerin sayisi, verilen agiktan atama izni sayilarinin %2’sine kadar
olani, atama izin sayilari elli adedin altinda kalan kurumlarda ise bu say! bir adet olacak sekilde
tespit edilir. Yeniden atanmak suretiyle Universitede gorev almak isteyen Kisiler dilekge,
6zgecmis, hizmet dokimia vb. belgeleri ile birlikte Rektorlige basvururlar. Rektoér’in
baskanlhginda Genel Sekreter ve Personel Daire Baskani tarafindan kurumun ihtiyaclari
dogrultusunda ve basvuran kisinin nitelikleri de dikkate alinarak bir degerlendirme yapilr.
Yeniden atanmasi uygun bulunanlar icin SBB’den atama izni istenir.

SBB tarafindan atama izni verilenlerden glivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi sonucu
olumlu gelenlerin atama onayi hazirlanarak Rektdr’e imzaya sunulur. Atama onayl, ilgilinin
atandi1yi birime gonderilir. Ayrica ilgiliye yazih bildirim yapilmak suretiyle Universitede goreve
baslamasi saglanir. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-
Biitce Sistemine islenir. Bu islemler “PDB.IA.0056 Yeniden Atanma-idari islemi” is Akis
Surecine gore gerceklestirilir.

5.4.1.6. idari Personelin Naklen Atanmasi (Kuruma Gelen)

Naklen atama yoluyla Universiteye gelmek isteyen personel, dilekce ve 6zgecmis ile Rektorlige
basvuru yapar. Rektdr’in baskanliginda Genel Sekreter ve Personel Daire Baskani tarafindan
kurumun ihtiyaclari dogrultusunda ve basvuran kisinin nitelikleri de dikkate alinarak bir
degerlendirme yapilir. Naklen atanmasi uygun bulunan personelin kurumuna yazi yazilarak
muvafakati talep edilir. Muvafakat verilmesi halinde atama onay! hazirlanarak Rektdr’e imzaya
sunulur. Atama onayl, ilgiliye teblig edilmek tzere kurumuna, ayrica atandidi birime gdnderilir.
Personel kurumundan ayrilarak Universitede goreve baslar. Personele iliskin bilgiler PBS,
HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Bitce Sistemine islenir. Kurumun muvafakat
vermemesi durumunda kisiye bilgi verilir. Bu islemler “PDB.iA.0036 Naklen Atanma-idari
(Kurumumuza Gelen) islemi” is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.

5.4.1.7. Asli Memurluga Atanma/Asalet Tasdiki
“657 sayili Devlet Memurlari Kanunu”nun 54 ve 55’inci maddeleri uyarinca aday olarak atanip
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yaptiklari birimiere yazi yazilarak, aday memurlarin asli devlet memurluguna gecirilmelerine
iliskin PDB.FR.0017 Aday Memurlar Staj Degerlendirme Belgesi Formunu doldurup
onaylayarak Baskanliga gondermeleri istenir.

Form sonucu olumlu gelen ve disiplin cezasi almamis olan aday memurlarin mezk{r Kanun’un
58’inci maddesi uyarinca asli devlet memurluguna atanmasi igin onay hazirlanarak Rektdr’e
imzaya sunulur. Atama onay1, personelin birimine génderilerek PBS ve HITAP a islenir. Adayh{
kaldirilan memurlara PDB.FR.0016 Yemin Belgesi imzalatilir. Bu islemler “PDB.iA.0021 Asli
Memurluga Atanma/Asalet Tasdiki islemi” is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.

5.5.1. S6zlesmeli Personel, Surekli isci Personel ve Sozlesmeli Bilisim Personeli istihdam
Islemleri

5.5.2.1. 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu’nun 4/D Maddesi Uyarinca Sirekli isci
Istihdami

islemler, “4857 sayil Is Kanunu” ile bu kanuna dayanilarak hazirlanmis “Kamu Kurum ve
Kuruluslarina isci Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” uyarinca
yaratalar. “2 sayil Genel Kadro ve Usullii Hakkinda Cumhurbaskanhigr Kararnamesi” uyarinca,
Cumhurbaskanliginca ihdas edilmis ve bos olan sirekli isci kadrolarinin agiktan atama amaciyla
kullanilabilmesi icin 19/08/2019 tarihli ve 33156341-201.99-E.3109 sayili Genelge uyarinca
SBB’ye yazi yazilir. SBB tarafindan vize edilen siirekli isci kadrolari, Calisma ve is Kurumu Il
Mudirligiine génderilerek ilan edilir, ayrica Universitenin internet sitesinde de duyurulur.

Miracaatlar Calisma ve is Kurumu il Midirligi tarafindan alinir. Eger personel istindami lisans
veya 0n lisans dlizeyinde olacaksa talep sartlarina uyanlardan KPSS veya EKPSS puani en yiiksek
olandan baslanarak; ortadgretim ve daha alt egitim dizeyinde olacaksa talep sartlarina uyan
basvuru sahiplerinin tamaminin yer aldig: listeler esas alinmak suretiyle noter huzurunda
cekilecek kura ile asil ve yedek listeler belirlenir. iscinin istihdam edilecedi kadro unvani, sinav
gerektiren bir unvan ise mezk(dr Ydnetmelik uyarinca sinav yapilir. Sinav sonucunda basarili
olanlardan giivenlik sorusturmasi ve/veya arsiv arastirmasi sonucu olumlu gelenlerin atama onay!
hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayl, ilgilinin atandi§i birime gonderilir.
Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, iGPS ve E-Biitce Sistemine islenir.

Sinavi asil ve yedek olarak kazananlar ile basarisiz olanlar ve varsa sinava katilmayanlar, sinav
sonucunun aciklanmasini izleyen bes gin icinde liste halinde; asil ve yedek listeden ise
yerlestirilenler ise yerlestirmeyi takip eden bes is giinii icinde yazili olarak Calisma ve Is Kurumu
Il Madirlugine bildirilir.

Atamalar, atamanin yapildigi tarihten itibaren bir ay icerisinde SBB ile Kamu E-Uygulamaya
bildirilir. Personele iliskin bilgiler PBS, Kamu E-Uygulama, iGPS ve E-Biitce Sistemine islenir.
Bu islemler “PDB.IA.0052 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 4/D Maddesi Uyarinca
Siirekli isci istindami” is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.
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5.5.2.2.657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 4/B Maddesi Uyarinca S6zlesmeli Personel
istihdami

“Sozlesmeli Personel Calistiriimasina iliskin Esaslar” ile “2 sayil Genel Kadro ve Usuli
Hakkinda Cumhurbaskanhdi Kararnamesi” uyarinca, Cumhurbaskanliginca ihdas edilmis ve bos
olan s6zlesmeli personel kadrolarinin aciktan atama amaciyla kullanilabilmesi icin “19/08/2019
tarinli ve 33156341-201.99-E.3109 sayili Genelge uyarinca PPGM’ye yazi yazilir. PPGM
tarafindan vize edilen sézlesmeli personel pozisyonlari, Kamu E-Uygulama Sisteminde istihdam
islemleri kismina girildikten sonra Resmi Gazete’de ve Universitenin internet sitesinde ilan edilir.
Mracaatlar alinir. Eger personel istihdami KPSS puanina dayali olarak yapilacaksa KPSS puani
en yuksek olandan baslanarak; kura usuliiyle yapilacaksa noter huzurunda ¢ekilis yapilarak hak
sahipleri belirlenir. Guvenlik sorusturmasi ve/veya arsiv arastirmasi sonucu olumlu gelenler ile
sozlesme imzalanarak personelin istihdami saglanir.

SBB tarafindan sézlesmeli personelin kadrosu hangi birimin bitcesine tahsis edildiyse s6zlesme
ornegdi o birime génderilir. Odemeyle ilgili tim islemler bu birimlerce ilgili butce tiiriinden
yiritilir. Personele iliskin bilgiler PBS, IGPS ve E-Biitge Sistemine islenir.

5.5.2.3. Sozlesmeli Bilisim Personeli istihdami

Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Biyiik Olcekli Bilgi islem Birimlerinde Soézlesmeli Bilisim
Personeli istihndamina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y énetmelik uyarinca Universitemiz Bilgi
islem Daire Baskanh§l biinyesinde istindam edilmek (izere bos bulunan sézlesmeli bilisim
personeli kadrolarina atama yapabilmek icin alinacak personelin genel sartlarin yaninda 06zel
sartlari belirlenerek ilan metni hazirlanir. Bu bilgiler Kamu E-Uygulama Sisteminde istihdam
islemleri kismina girildikten sonra Resmi Gazete’de ve Universitenin internet sitesinde ilan edilir.
M iracaatlar alinir. Anilan mevzuat hikimleri uyarinca olusturulan komisyon marifeti ile basvuru
sartlarini saglayan adaylar icerisinden sézli ve/veya uygulamali milakat yolu ile belirlenen ve
yerlestirilmeye hak kazanan adaylarin glivenlik sorusturmasi ve/veya arsiv arastirmasinin olumlu
gelmesi sonucunda sozlesme imzalanarak istihdam edilir ve Bilgi islem Daire Baskanhgina
bildirilir.

Atamalar, atamanin yapildidi tarihten itibaren bir ay icerisinde SBB’ye bildirilir. Bu islemler
“PDB.IA.0051 So6zlesmeli Personel istihdami” is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.6.- PERSONEL YENIDEN ATAMA iISLEMLERI

5.6.1. Akademik Personel Yeniden Atama islemleri

islemler, “2547 sayili Yiksekogretim Kanunu”nun 23, 31, 33 ve 50/d maddesi, “Ogretim
Uyeligine Yikseltilme ve Atanma Ydnetmeligi” ile “Gazi Universitesi Ogretim Uyeligine
Y ikseltilme ve Atanma Kriterleri Y 6nergesi” uyarinca yurataldr.

5.6.2. Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Yeniden Atanma Siireci

Yeniden atanmak (zere talepte bulunan doktor 6gretim Gyesine iliskin, biri o birimin ydneticisi
biri de o yuksekdgretim kurumunun disindan olmak Uzere li¢c profesér veya dogent jiri Oyesi
olarak tespit edilir. Bunlardan aday hakkinda yazili mditalaa istenir, jiri raporlari ve Yonetim
Kurulu Karari ile ilgili Dekanlik/Mudurlik’ten gelen siire uzatimi talebi Rektdrlik onayina
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sunulur. Onay ciktiktan sonra ilgili birime gonderilir ve PBS’ye islenir. Atama talebi uygun
gorilmeyenlerin ilisigi kesilir. Bu islemler “PDB.iA.0024 Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna
Yeniden Atanma” Is Akis Siirecine gore gergeklestirilir.

5.6.3. Ogretim Gorevlisi Kadrosuna Yeniden Atanma Sireci

Ogretim gérevlileri, yeniden atanma taleplerine iliskin GAZIi.FR.0045 Faaliyet Raporu (Ogretim
Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi Kadrolarinda Bulunan Ogretim Elemanlarinin Faaliyet Raporu)
doldurarak, atanma siresi bitis tarihinden bir ay 6nce birimine verir. Mudir/Dekan, Rektdrluge
bagh bélimlerde bdlim baskanlari, ilgili yonetim kurullarinin goéraslerini alarak atama dnerilerini
Rektorlige sunar. Rektor tarafindan atama yapilir. “657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun
108'inci maddesi uyarinca ayliksiz izinde gecen siireler atanma siiresinden sayilmaz. “ 1416 sayil
Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun” kapsaminda atanan 0Ogretim
gorevlileri mecburi hizmet slresince atanir. Onay c¢iktiktan sonra ilgili birime gdnderilir ve
PBS’ye islenir. Atama talebi uygun gériilmeyenlerin ilisigi kesilir. Bu islemler “PDB.iA.0047
Ogretim Gorevlisi Kadrosuna Yeniden Atama” is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.6.4. Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Yeniden Atanma Sireci

Arastirma gérevlisi yeniden atanma talebine iliskin GAZIi.FR.0045 Faaliyet Raporu (Ogretim
Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi Kadrolarinda Bulunan Ogretim Elemanlarinin Faaliyet Raporu)
doldurarak, atanma slresi bitis tarihinden bir ay 6énce anabilim dali baskanligina bildirir. Talep
anabilim dal baskaninin gorisu ile bélime, bélim baskanmin gorisu ile de dekanliga/mudarluge
bildirilir. Midir/Dekan kendi gorisuni belirterek atanma talebini gorislerle birlikte Rektdrltige
sunar. Uygun gériulmesi halinde, Rektor tarafindan “2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu”nun
33’lncu maddesi uyarinca yapilacak atamalar en fazla t¢ yil slreyle; 50/d maddesi uyarinca
yapilacak atamalar tabi olduklari egitim 6gretim ydnetmeliginde belirtilen 6grenim sireleri ve
ogrenci belgeleri dikkate alinarak bir yil sire ile yapilir. Atama onayi arastirma gdrevlisinin
birimine bildirilir ve PBS’ye islenir. Atama talebi uygun goérilmeyenlerin ilisigi kesilir. “657
sayili Devlet Memurlari Kanunumun 108’inci maddesi uyarinca ayliksiz izinde gecen sireler
atanma siiresinden sayilmaz. Bu islemler “PDB.IA.0019 Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Yeniden
Atanma” is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.7. PERSONEL GOREVLENDIRME ISLEMLERI

5.7.1. 2547 sayili Yiuksekdgretim Kanunu’nun 31’inci Maddesine Gére Yapilacak
Gorevlendirme islemleri

Ogretim gorevlileri; tiniversitelerde ve bagdli birimlerinde bu Kanun uyarinca atanmis 6gretim
tyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin
egitim-6gretim ve uygulamalari icin, kendi uzmanlik alanlarindaki calisma ve eserleri ile taninmis
Kisiler, stireli olarak, kadro sartt aranmaksizin ders saati Ucreti karsihdinda sézlesmeli olarak
istihdam edilebilirler.

Gorevlendirme siireci;
a. lgili birim tarafindan gérevlendirilme talebi Rektorliige bildirilir.
b. Rektorlik tarafindan uygun gorilen talep, ilgili kisiye veya ilgilinin gérev yaptigi kuruma
bildirilir.
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c. llgiliden veya kurumundan gelen gériis olumlu ise ders goérevlendirmesi ilgili birim
tarafindan yapilir ve Rektdr onayina sunulur.

¢. llgilinin serbest 6gretim gorevlisi veya emekli 6gretim elemani olmasi halinde gerekli
belgeler (adli sicil kaydi, arsiv arastirmasi, 6z ge¢mis, diploma vs.) tamamlanarak Rektdr
onayina sunulur.

d. Gorevlendirme onayi alindiktan sonra birim tarafindan personel ismi PBS’ye kaydettirilir.

Bu islemler “PDB.IA.0009 2547 Sayih Kanun’un 31. Maddesi Uyarinca Yapilan
Gorevlendirmeler” is Akis Sirecine gore gerceklestirilir.

5.7.2. 2547 sayili Yiksekégretim Kanunu’nun 34’Unci Maddesine Gore Yapilacak
Gorevlendirme islemleri

Yabanci uyruklu vatandaslar “2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu”nun 34!inci maddesi uyarinca
ve “Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina
iliskin Bakanlar Kurulu Karar1” uyarinca sézlesmeli yabanci uyruklu égretim elemani olarak
istihdam edilebilir.

Gorevlendirme sureci;

Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemani goérevlendirme teklifi, ilgili birimin ydnetim
kurulunun 6nerisi ve Universite Yonetim Kurulunun uygun gériisii iizerine Rektor tarafindan
YOK e yapihir. YOK Yiritme Kurulu Karari ile gérevlendirme yapilir. Rektor ile gérevlendirilen
kisi s6zlesme imzalar. Yapilan gérevlendirme ilgili birime bildirilir ve PBS’ye islenir. Bu islemler
“PDB.IA.0002 2547 Sayili Kanun'un 34. Maddesi Uyarinca Yabanci Uyruklu Personel
Istihdamina iliskin” is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.7.3. 2547 saydi Yuksekogretim Kanunu’nun 35’inci Maddesine Gore Yapilacak
Gorevlendirme islemleri

“2547 sayih Yiksekogretim Kanunu”nun 35’inci maddesi ve “Bir Universite Adina Bir Diger
Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda Y 6énetmelik” uyarinca
ogretim elemani yetistirilmesi amaciyla tniversitelerin arastirma goérevlisi kadrolari, arastirma
veya doktora calismalari yaptirmak iizere baska bir tiniversiteye, YOK tarafindan gecici olarak
tahsis edilebilir. Bu sekilde doktora veya tipta uzmanlik veya sanatta yeterlik payesi alanlar, bu
egitimin sonunda kadrolariyla birlikte kendi lniversitelerine ddnerler.

Yurt ici veya yurt disinda yetistirilen 6gretim elemanlari, genel hiikiimlere gdére bagh olduklari
yiksekdgretim kurumlarinda mecburi hizmetlerini yerine getirmek zorundadirlar. Bu mecburi
hizmet, es durumu ve saglik mazeretleri hari¢ olmak Uzere baska yiksekdgretim kurumlarinda ve
kamu kurum ve kuruluslarinda yerine getirilemez. Bu yukumluligd yerine getirmeyenlere,
yiksekogretim kurumlarinda gorev verilmez. Ozel kanunlarla getirilen mecburi hizmet
calismalari bu hikim disindadir.
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Gorevlendirme sireci;

Arastirma gorevlisi, gorevlendirme talebini anabilim dali/b6lim baskanligina, dekan/muddr ise
kendi gorusu ile anabilim dali/bélim baskanmm goérisint Rektérlige bildirir.

Gorevlendirme Universite Yonetim Kurulu toplantisinda alman karar dogrultusunda Rektorlik
tarafindan YOK'e gonderilir. YOK Yiriitme Kurulunca uygun goriilen gorevlendirme ilgili
tniversiteye ve Rektorluge bildirilir. Rektoérlik tarafindan atama islemine esas olan evrak
gbrevlendirmenin yapildigr Universiteye gonderilir. Atama sonrasinda arastirma gorevlisi
biriminden ilisigini keserek gdrevlendirildigi Universitede go6reve baslar. Bu islemler
“PDB.IA.0017 Arastirma Gorevlilerinin 2547 Sayili Kanun’un 35. Maddesi Uyarinca Gegici
Kadro Nakillerine iliskin” is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.7.4. 2547 sayill Yuksekdgretim Kanunu’nun 38’inci Maddesine Gore Yapilan
Gérevlendirme islemleri

Ogretim elemanlari; ilgili kurumlarin talebi ve kendisinin muvafakati, Universite Yodnetim
Kurulunun uygun gormesi ve Rektérin onayi ile ihtiya¢ duyulan konularda diger kamu kurum
ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gecici olarak
gorevlendirilebilir.

Gorevlendirme sireci;

a. Ogretim elemani gorevlendirme talebinde bulunacak kurum tarafindan talep yazisi ilgili
kuruma bildirilir.

b. Rektérlik tarafindan talep degerlendirilir. Uygun go6rilmesi halinde gdrevlendirilecek
personelin birimine talep bildirilir.

c. Ogretim elemaninin muvafakati dogrultusunda gorevlendirme Universite Yonetim Kurulu
toplantisinda gorusalir.

¢. Yonetim Kurulu Karari ve Rektoér onayi ile gorevlendirme yapilir.

d. Goreve iliskin bilgiler PBS’ye girilir.

Bu islemler "PDB.TA.0010 2547 Sayili Kanun’un 38. Maddesi Uyarinca Yapilan Gérevlendirme”
Is Akis Surecine gore gerceklestirilir.

5.7.5. 2547 sayili Yuksekdégretim Kanunu’nun 39’uncu Maddesine Gdre Yapilacak
Gérevlendirme islemleri

"2547 sayil Yiksekégretim Kanunumun 39°‘uncu maddesi ve “Yurt icinde ve Yurt Disinda
Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik” ve "Gazi Universitesi Yurt ici ve
Yurt Disi Bilimsel Etkinlikleri Destekleme Ydnergesi” uyarinca ogretim elemanlarinin
kurumlarindan yolluk almaksizin yurt iginde ve yurt disinda kongre, konferans, seminer ve
benzeri bilimsel toplantilarla, bilim ve meslekleri ile ilgili diger toplantilara katilmalarina,
arastirma ve inceleme gezileri yapmalarina, arastirma ve incelemenin gerektirdigi yerde
bulunmalarina, bir haftaya kadar Dekan, Enstiti ve Ylksekokul Miudurleri, on bes gline kadar
Rektdr izin verebilir. Bu sekilde on bes gini asan veya yolluk verilmesini gerektiren veya
arastirma ve incelemenin gerektirdigi masraflarin tniversite ile buna bagh birimlerin bilitgcesinden
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veya ddner sermaye gelirlerinden 6denmesi icap eden durumlarda, ilgili yonetim kurulunun karari
ve Rektdrin onayi gereklidir.

Gorevlendirme siireci;

a) Bir haftaya kadar olan gorevlendirmeler;

1- Yolluk ve yevmiye almaksizin bir haftaya kadar olan gdrevlendirme talebi, ilgili 6¢gretim
elemani tarafindan gorevlendirmeye dayanak olusturacak belgelerle birlikte anabilim dali/b6élim
baskanligina bildirilir.

2- Anabilim Dalh/Bolum Baskanhgi goristni de belirterek g6revlendirme talebini Dekanliga/
Madarluge goénderir.

3- Talep, Dekan/Mudir tarafindan degerlendirilir, uygun gorilerek onaylanan gdrevlendirme
talepleri Rektorluk Personel Daire Baskanligima iletilir.

b) On bes gune kadar olanlar;

1- Yolluk ve yevmiye almaksizin on bes gline kadar olan gdrevlendirme talebi, ilgili 6gretim
elemani tarafindan goérevlendirmeye dayanak olusturacak belgelerle birlikte Anabilim
Dali/B6lum Baskanhigina bildirilir.

2- Anabilim Dali/Bélim Baskanligi gorustini de belirterek go6revlendirme talebini
Dekanhiga/Mudirlige, Dekanhik/Midirlik de kendi gorisini ekleyerek goérevlendirmeyi
Rektorlige gonderir.

3- Rektorlik tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda uygun gorilerek onaylanan
gorevlendirme talepleri ilgili birime bildirilir.

¢) Yolluk ve/veya yevmiye gerektiren gérevlendirme;

1- Yolluk ve/veya yevmiye gerektiren gorevlendirme talebi ise ilgili 6gretim elemani tarafindan,

gorevlendirmeye dayanak olusturacak belgelerle birlikte Anabilim Dali/Bélim Baskanligina

bildirilir.

2-Anabilim Dali/B6lim Baskanhgi gorisuni de belirterek gorevlendirme talebini
Dekanhga/Mudirluge bildirir.

3-Dekanhik/Mudirlik Yonetim Kurulu Karari ile gorusini de belirterek gérevlendirmeyi
Rektorlige bildirir.

4- Gorevlendirme 6gretim lyesinin ARGE niteligindeki bir gorevi ise Universite Yénetim Kurulu
toplantisinda gorasalir.

5- Rektorliik tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda onaylanarak ilgili birime bildirilir.

d) Ug aydan daha uzun sireli gérevlendirmeler

1- Yurtici ve yurtdist uzun sireli gorevlendirmelerde Dekanlik/Mudurlik Yodnetim Kurulu
Karari alarak ilgili gérevlendirme talebini Rektérlik Personel Daire Baskanligi’na iletir.

2- lgili evrak (davet mektubu, matbu dilekce, yénetim kurulu karari, bitcenin karsilama sekline
iliskin belge) degerlendirilerek Yurtdisi Lisansiisti Egitim-Ogretim ve Ogretim Elemani
Gorevlendirme Komisyonuna sunulur.

3- So6z konusu komisyondan ¢ikan olumlu karar Universitemiz Y 6netim Kuruluna sunulur.

4- Rektorluk tarafindan degerlendirme sonucu ilgili birime yazi ile bildirilir ve PBS’ye islenir.

SEMATGO;fUN

AhJCEJEMaiflvs sayll
karan ekidir. ' '
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5- Doksan giinii asan gorevlendirmelerde personelden Yurt icine/Yurt Disina Génderilecek
Kamu Personeline Mahsus Yiiklenme Senedi ve Muteber imzali Miiteselsil Kefalet Senedi
alinir.

Bu islemler “PDB.iA.0003 2547 Sayili Kanun’un 39. Maddesi Uyarinca Yapilan Gorevlendirme”

Is Akis Surrecine gore gerceklestirilir.

5.7.6. 2547 sayili Yiuksekdgretim Kanunu’nun 40/a Maddesine Gdre Yapilan Gérevlendirme
islemleri

Y uksekdgretim kurumlarinda gorevli 6gretim Uyeleri ile 6gretim goérevlileri bagh bulunduklari
fakilte veya yuksekokulda haftalik ders yikinid dolduramadiklari takdirde, kendi
universitelerinin diger birimlerinde veya o sehirdeki yiuksekdgretim kurumlarinda ders yikin
doldurmak lzere Rektor tarafindan gorevlendirilebilirler.

Gorevlendirme sireci;

Ogretim elemani ihtiyaci olan birim/kurum, goérevlendirmeye iliskin talebini Rektérliige bildirir.
Talebin uygun gorulmesi halinde goérevlendirme talebinde bulunan birim tarafindan B&lim
Kurulu ve Yo6netim Kurulu Karari Alinarak Dekan/Mudir tarafindan ders gérevlendirmesi yapilir
ve Rektdr onayina sunulur. Rektdrluk tarafindan uygun gorilen talepler ilgili birime/kuruma
bildirilir. Bu islemler “PDB.IA.0004 2547 Sayih Kanun’un 40/a Maddesi Uyarinca Yapilan
Gorevlendirme” is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.

5.7.7. 2547 sayil Yuksekdégretim Kanunu’nun 40/b Maddesine Goére Yapilan
Gorevlendirme islemleri

Ogretim uyeleri, ihtiyaci olan (niversitenin iste§i ve kendi arzusu Gzerine ve ilgili yonetim
kurullarinin goriisii, Rektdér’in onerisi ile YOK tarafindan, istekte bulunan iiniversitenin
birimlerinde en az bir egitim-6gretim yili icin gorevlendirilebilirler. Vakif yiksekdgretim
kurumlarina yapilacak goreviendirmeler toplam iki yili gegcemez.

Gorevlendirme sireci;

a Ogretim elemani gérevlendirme talebinde bulunacak kurum tarafindan talep yazisi ilgili
kuruma bildirilir.

b Rektorluk tarafandan talep degerlendirilir. Uygun goérilmesi halinde go6revlendirilecek
personelin birimine talep bildirilir,

¢ Ogretim elemaninin muvafakati dogrultusunda gorevlendirme Universite Yonetim Kurulu
toplantisinda gorisular.

¢ Universite Yonetim Kurulunun uygun goriisii ve Rektor’in énerisi ile gérevlendirme talebi
ilgili kuruma ve YOK e bildirilir. YOK onay1 ile gérevlendirme yapilr,

d YOKSIS, PBS sistemine gerekli girisler yapilir.

Bu islemler ‘TDB.TA.0005 2547 Sayil Kanun’un 40/b Maddesi Uyarinca Yapilan
Gorevlendirme” is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.
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5.7.8. 2547 sayill Yuksekégretim Kanunu’nun 40/c Maddesine Go6re Yapilan
Gorevlendirme islemleri

“2547 sayili Yiksek6gretim Kanunu” kapsamina girmeyen Milli Savunma Universitesi,
Jandarma ve Sahil Gilvenlik Akademisi ile Emniyet Teskilatina bagli yuksekdgretim
kurumlarinin 6gretim elemani ihtiyaci; bu kurumlarin tercihen bulunduklari sehirlerdeki diger
ylksekdgretim kurumlanndan koordine sonucu ismen yapacaklari istek (zerine, ilgili
Rektorliklerce (a) fikrasindaki esaslara gore karsilanir.

Gorevlendirme sireci;

Milli Savunma Universitesi, Jandarma ve Sahil Giivenlik Akademisi ile Emniyet Teskilatina bagl
yiksekogretim kurumlan 6gretim elemani ihtiyaci talebini ilgili ylUksekdgretim kurumuna
bildirir. Rektorluk tarafindan talep degerlendirilir. Uygun goérilmesi halinde goérevlendirilecek
personelin birimine talep bildirilir. Birimden gelen cevap dogrultusunda gérevlendirme sonucu
ilgili kuruma bildirilir. Bu islemler “PDB.IA.0006 2547 Sayili Kanun’un 40/c Maddesi Uyarinca
Yapilan Gorevlendirme” is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.7.9. 2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu’nun 40/d Maddesine Gore Yapilan
Gorevlendirme islemleri

Y iuksekdgretim Kurumlarinin ayni sehirdeki diger birimlerinden veya ayni sehirdeki diger
yiksekdgretim kurumlanndan gorevlendirilebilecek 6gretim elemani bulunmamasi halinde,
baska sehirlerdeki ylkseko6gretim kurumlanndan ders vermek Uzere gorevlendirilen 6gretim
elemanlarina “6245 sayili Harcirah Kanunu”na gore gegici g6rev yollugu ve anilan fikradaki
esaslara gore iki kati ek ders lcreti 6denir.

Gorevlendirme siireci;
a. Ogretim elemani gorevlendirme talebinde bulunacak kurum tarafindan talep yazisi ilgili
kuruma bildirilir.
b. Rektorluk tarafindan talep degerlendirilir. Uygun gorilmesi halinde go6revlendirilecek
personelin biriminden go6ris talep edilir. Gelen goris dogrultusunda islem yapilir ve sonug
ilgili kuruma bildirilir.

Bu islemler “PDB.iA.0007 2547 Sayil Kanun’un 40/d Maddesi Uyarinca Yapilan
Gorevlendirme” Is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.

5.7.10. 2547 sayilh Yiksekodgretim Kanunu’nun 13/b-4 Maddesine Goére Personelin Gdrev
Yerinin Degistirilmesi veya Personele Ek Gdrevler Verilmesi

“2547 sayill Yuksekdgretim Kanunu”nun 13/b-4 maddesi uyarinca personelin gdrev yerinin
degistirilmesi veya mevcut goérevine ek gorev verilmesi birimin ihtiyaci ve/veya teklifleri
dogrultusunda Rektdr onayi ile yapilir. Onay ilgili birimlere génderilerek personelin eski
birimindeki gérevinden ayrilisi, yeni biriminde goreve baslayisi saglanir. Gérevlendirildigi birim
ile gorevlendirme tarihleri PBS’ye islenir.
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5.7.11. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun Ek 8 inci Maddesi veya 375 sayili Kanun
Hikminde Kararnamenin Ek 25 inci Maddesine G6re Duzenlenen “Kurumlar Arasi Gegici
Gorevlendirme Yonetmeligi” Uyarinca Personelin Gegici Olarak Gdérevlendirilmesi
Islemler, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun Ek 8 inci Maddesi (6 ay sire ile) veya 375
saylli Kanun Hikmunde Kararnamenin Ek 25 inci Maddesine (1 yil sire ile) gore diizenlenen
“Kurumlar Arasi Gegici Gorevlendirme Y o6netmeligi” uyarinca yuratalur.

5.7.11.1. Baska Bir Kurumda Gorev Yapan Personelin Universitede Gegici Olarak
Gorevlendirilmesi

Baska bir kurumda gorev yapip Universitede gegici olarak gorevlendirilmek isteyen personel
dilekge ile Rektérliige basvuru yapar. ilgilinin dilekcesi Rektér’in baskanlhiginda Genel Sekreter
ve Personel Daire Baskani tarafindan degerlendirilir. Kararin olumlu olmasi durumunda Ek-25
Gecici Gorevlendirme Formu atamaya yetkili amir tarafindan onaylanir ve personelin kurumuna
yazi yazilarak kurumunun goérusd alinir. Kurum gordsinin olumlu olmasi halinde personel
kurumundaki gorevinden ayrilarak Universitede goéreve baslar, personelin Universitenin ilgili
birimine gérevlendirmesi yapilarak PBS’ye giris kaydi gerceklestirilir.

Gorevlendirmenin “Kurumlar Arasi Gecici Gorevlendirme Ydnetmeligi” uyarinca yapilmasi
halinde, Universite tarafindan Kamu E-Uygulama sisteminde bulunan “Gegici Goérevlendirme
Talep Formu” doldurulur. Karsi kurum tarafindan kararin niteligine goére form onaylanir veya
reddedilir.

5.7.11.2. Universitede Gorev Yapan Personelin Baska Kurumda Gegici Olarak
Gorevlendirilmesi

Universitede gorev yapip baska bir kurumda gecici olarak gérevlendirilmek isteyen personel igin
gorevlendirme yapmak isteyen kurum tarafindan Universiteye yazi yazilarak gegici
gorevlendirmeye iliskin goris sorulur. Kurumun talebiyle ilgili personelin gérev yaptigi birimin
gorisit alhinir. Talep, Rektdr’in baskanliginda Genel Sekreter ve Personel Daire Baskani
tarafindan degerlendirilir.

Kararin olumlu olmasi durumunda onay yazisi hazirlanarak Rektdr’e imzaya sunulur ve kuruma
gonderilir. Yazi ayrica personelin gorevinden ayrilarak karsi kurumda gdéreve baslamasini
saglamak amaciyla gorev yaptigr birime de bildirilir. Personelin gecici gorevlendirilmesinin
uygun goralmemesi halinde ise yine karsi kuruma yazi yazilarak durum bildirilir.

Gorevlendirmenin “Kurumlar Arasi Gecici Gorevlendirme YoOnetmeligi” uyarinca yapilmasi
halinde, gecici gérevlendinne talebinde bulunan kurum tarafindan Kamu E-Uygulama sisteminde
doldurulan “Gegici Gorevlendirme Talep Formu” kararin niteligine gére Universite tarafindan
onaylanir veya reddedilir.

5.8. PERSONEL iZIiN iSLEMLERI

“657 sayili Devlet Memurlari Kanumf’nun 102, 103, 104, 105 ve 108’inci maddeleri uyarinca
akademik, idari, sézlesmeli ve sirekli is¢i personel tarafindan kullanilan yillik, mazeret, hastalik
ve refakat ile ayliksiz izin talepleri iznin turiine gore ilgili personel tarafindan EBYS Uzerinden
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birim amirine imzaya acilir. Yetkili amir veya birim amiri tarafindan onaylanan izin tarihleri,
PBS’de kisinin sayfasinda izin ile ilgili b6lime otomatik olarak kaydedilir.

Rektor tarafindan verilebilecek mazeret (takdire bagli) izninde ise g6rev yaptigi birim tarafindan
Baskanhga gonderilir ve Rektdre imzaya acilir. Rektor tarafindan onaylanan formdaki izin
tarihleri PBS’de kisinin sayfasinda izin ile ilgili bélime otomatik olarak kaydedilir.

Rektor tarafindan verilebilecek diger izinlerde ise personel, dilekce ve izne sebep belgelerle gérev
yaptigi birime basvurur. Dilekge (st yazi ekinde Baskanlifa gonderilir ve personelin durumu
degerlendirilir. Personel izni gerektiren sartlari sagliyorsa onay yazisi dizenlenerek Rektor'e
imzaya sunulur. Onay yazisi ilgili birime gonderilir.

izin ayliksiz izne bagh bir izin ise; personelin 6zlik islemlerinin takip edildigi birim tarafindan
ayhksiz izne ayrildigi tarihte SGK c¢ikisi, izin dénust géreve baslama sonrasinda SGK girisi ilgili
birim tarafindan yapilarak, belge Baskanliga gonderilir. Personelin gdrevden ayrilis ve goreve
baslama tarihleri PBS’de ayrica hizmet bilgileri kismina islenir. Bu islemler “PDB.IA.0042 izin
Islemleri” is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.

Universitede gérev yapan iscilerin izinleri, “4857 sayili is Kanunu” ile “Toplu is Sézlesmesi
Hukidmleri” uyarinca yetkili amirlerce verilir.

Universitede gorev yapan s6zlesmeli personelin izinleri, “Sézlesmeli Personel Calistiriimasina
Iliskin Esaslar” uyarinca yetkili amirlerce verilir.

59. PERSONEL DISIPLIN ISLEMLERI (hukuk mausavirligi tarafindan birlikte
degerlendirilecektir.)

5.9.1. Disiplin Sorusturmasi

Akademik ve idari personelin disiplin islemleri “2547 sayili Y Uksekogretim Kanunu”nun 53’lnci
maddesine gore ylratilur. Akademik personel hakkinda 2547 sayili Y iksekégretim Kanunun 53.
maddesinde belirtilen disiplin hiukdmlerine, idari personel hakkinda ise 657 sayili Devlet
Memurlari Kanununun 125. maddesinde diizenlenen disiplin hikimlerine goére degerlendirilir.
Disiplin amiri, disiplin cezasini gerektiren fiilin islendigini 6grendigi tarihten itibaren yazil
olarak disiplin sorusturmasini baslatir.

Sorusturmayi bizzat kendisi yapabilecedi gibi birim icerisinden sorusturmaci tayin ederek veya
zorunlu hallerde Rektoérlik araciligiyla sorusturmaci talep etmek suretiyle de yaptirabilir.
Sorusturmacinin gdrev unvani, sorusturulanin gdrev ve unvaninin Ustinde veya onunla ayni
diizeyde olmahdir.

Sorusturma, gdrevlendirme yazisinin sorusturmaciya tebli§ tarihinden itibaren iki ay icerisinde
tamamlanir. Sorusturma bu siire icinde tamamlanamaz ise sorusturmaci gerekceli olarak ek siire

talebinde bulunabilir. Disiplin amiri gerekceyi degerlendirerek ve zamanasimi sirelerini dikkate
alarak karar verir.

SCI

karari ekidir,
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Sorusturmaci, sorusturmayi tamamladiginda personelin islemis oldugu fiilin karsiligi olan disiplin

cezasinin teklif edildigi sorusturma raporu ile birlikte sorusturma dosyasini sorusturmay! acan
makama teslim eder.

Disiplin cezasi vermeye yetkili makamlar, sorusturmada eksiklik oldugunun tespiti halinde
eksikliklerin giderilmesi amaciyla dosyay! iade edebilir, sorusturmaci tarafindan 6nerilen disiplin
cezasini aynen verebilir, hafifletebilir veya reddedebilir. Teklif edilen cezanin reddedilmesi
halinde ilgili disiplin amiri ya da kurulu tarafindan ret gerekcesine uygun olarak en gec (¢ ay
icerisinde yeni islem tesis edilebilir.

Disiplin cezasi, personele yaziyla tebli§ edilir. Yazida, personelin itiraz hakkina iliskin basvuru
yerleri ile basvuru surelerine iliskin bilgilere yer verilir.

Sorusturma dosyasi, personelin 6zluk dosyasina koyulmak (zere, ilgili birimler tarafindan
Baskanhga gizlilik dereceli yazi ekinde génderilir. Disiplin cezalari PBS ve YOKSIiS’e islenir
Sozlesmeli personel ve slrekli isci personelin disiplin islemleri;

Iscilerin disiplin islemleri Belirsiz Siireli is¢i is Sozlesmesinde yer alan Disiplin Kurulunun
kurulmasina dair hikim dogrultusunda olusturulan Disiplin Kurulu tarafindan verilir. Bir
Disiplin Kurulu karari yazilir. Bu yapilirken disiplin sucunu isleyen is¢i hakkinda sorusturma da
baslatilabilir. Sorusturma sirecinde is¢inin savunmasi mutlaka alinmalidir. Savunma davet
yazisinda iscinin yazili savunmasinin kag¢ gun icerisinde verilecedine ve sayet savunma vermezse
savunma hakkindan vazgecmis sayilacagi bildirilir. Sorusturma baslatilmadan da ilgili birim
tarafindan gonderilen tutanak, is¢inin savunmasi ve ge¢cmiste disiplin cezasi alip almadigi g6z
oniinde tutularak iscinin tabi oldugu Toplu is Sozlesmesinin eki niteligindeki Ceza Cetvelindeki
cezalardan islenen sugun karsiligi olan yaptirim uygulanir. Ayrica ceza cetveli ve is Kanununda
hukim bulunmayan hallerde disiplin kurulu fiilin niteligine gore cetveldeki yaptirimlardan birine
kiyasen degerlendirme yapar ve buna goére karar alir.

Yalnizca ihtar cezasi disiplin kurulu toplanmadan isveren tarafindan tesis edilebilir.

iscilerin disiplin islerine iliskin is ve islemlerde is ve toplu is sézlesmesinde siireye iliskin olarak
herhangi bir dizenleme getirilmemistir. Ancak bu tir islemlerin ivedilikle sona erdirilmesi
yerinde olacaktir.

Disiplin Kurulu karari alindiktan sonra bu karara iliskin Rektérlik Oluru alinir ve bunun
sonrasinda ise iscinin tabi oldugu toplu is sézlesmesinde verilen cezaya itiraz edilebilecegiyle
ilgili makam ve sure diizenlemesi dngorilduyse buna iliskin bilgilere de yer verilerek is¢iye cezasi
teblig edilir. Sayet isci cezaya itiraz ederse disiplin kurulu yeniden toplanir ve cezanin
kaldirilmasina veya aynen uygulanmasina karar verir. Ve netice is¢iye bildirilir. Bu sure¢ gizlilik
icerisinde yiritulur. Disiplin cezalan PBS ve YOKSIiS’e islenir
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Sozlesmeli personelin disiplin islemleri;

7657 sayili Devlet Memurlart KanumTnun disipline iliskin hikiumlerine bakilir. Ayrica
sozlesmeli personelin is s6zlesmesi de incelenerek disiplin konusunda herhangi bir diizenlemeye
yer verip verilmedigine bakilarak sayet bdyle bir dizenleme yapildi ise bunun da nazara alinmasi
ve kosullari var ise uygulanmasi gerekir Disiplin amiri, disiplin cezasini gerektiren fiilin
islendigini 6grendigi tarihten itibaren yazil olarak disiplin sorusturmasini baslatir. Sorusturmayi
bizzat kendisi yapabilecegi gibi birim icerisinden sorusturmaci tayin ederek veya zorunlu hallerde
Rektorlik aracihigiyla sorusturmaci talep etmek suretiyle de yaptirabilir. Sorusturmacinin gérev
unvani, sorusturulanin gérev ve unvaninin Ustiinde veya onunla ayni diizeyde olmalidir.
Sorusturma, gorevlendirme yazisinin sorusturmaciya teblig tarihinden itibaren iki ay igerisinde
tamamlanir. Sorusturma bu sire icinde tamamlanamaz ise sorusturmaci gerekceli olarak ek siire
talebinde bulunabilir. Disiplin amiri gerekceyi degerlendirerek ve zamanasimi sirelerini dikkate
alarak karar verir.

Sorusturmaci, sorusturmayi tamamladiginda personelin islemis oldugu fiilin karsihigi olan disiplin
cezasinin teklif edildigi sorusturma raporu ile birlikte sorusturma dosyasini sorusturmayi acan
makama teslim eder.

Disiplin cezasi vermeye yetkili makamlar, sorusturmada eksiklik oldugunun tespiti halinde
eksikliklerin giderilmesi amaciyla dosyay!i iade edebilir, sorusturmaci tarafindan énerilen disiplin
cezasini aynen verebilir, hafifletebilir veya reddedebilir. Teklif edilen cezanin reddedilmesi
halinde ilgili disiplin amiri ya da kurulu tarafindan ret gerekg¢esine uygun olarak en ge¢ lc¢ ay
icerisinde yeni islem tesis edilebilir.

Disiplin cezasi, personele yaziyla teblig edilir. Yazida, personelin itiraz hakkina iliskin basvuru
yerleri ile basvuru sirelerine iliskin bilgilere yer verilir.

Sorusturma dosyasi, personelin 6zlik dosyasina koyulmak (zere, ilgili birimler tarafindan
Baskanhga gizlilik dereceli yazi ekinde gonderilir. Disiplin cezalari PBS ve YOKSIiS’e islenir.
Bu islemler PDB.IA.0023 Disiplin Sorusturmasi is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.

5.9.2. Ceza Sorusturmasi

Personelin ceza sorusturmasi islemleri "2547 sayili Y (iksek6gretim Kanunu”nun 53/c maddesi ile
“4483 sayill Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun”a gore
yuratualir. Personelin goérevleri dolayisiyla ya da goérevlerini yaptiklari sirada isledikleri ileri
strlilen suclar hakkinda Rektor veya disiplin amiri tarafindan inceleme baslatilabilir.

Baslatilan inceleme sonucunda sorusturma acilmasina karar verilmesi ya da dogrudan
sorusturmanin baslatilmasi halinde, sorusturmayi disiplin amiri bizzat yapabilecedi gibi uygun
sayida sorusturmaci tayin etmek suretiyle de yaptirabilir. Ogretim elemanlarindan sorusturmaci
tayin edilmesi halinde, bunlarin hakkinda sorusturma yapilacak 6gretim elemaninin akademik
unvanina veya daha Ust akademik unvana ve sorusturulanin idari gérevi olmasi halinde yine
sorusturmacinin ayni diizey idari gérev unvanina veya daha st idari gérev unvanina sahip olmasi
sarttir.
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Ceza sorusturmasinin kapsami 6zel bir uzmanhk gerektiriyor ise sorusturmaci tarafindan tim
argimanlar toplandiktan sonra dosya, alaninda uzman kisilerce incelenmek (izere Universite
disindan olusturulan komisyona gonderilerek bilirkisi raporu alinabilir.

Sorusturmaci tum deliller, stpheli/tanik ifadeleri, alinmissa bilirkisi raporu vs. dogrultusunda
personelin men-i muhakemesi veya lizum-u muhakemesi teklifinin de oldugu sorusturma
raporu/fezlekesi ile birlikte sorusturma dosyasini sorusturmayi agan makama teslim eder.

Son sorusturmanin acilip agilmamasina karar vermek tzere dosya, yetkili kurula génderilir.

Yetkili kurulun men-i muhakeme karari vermesi halinde karar, sorusturmanin taraflarina
(musteki-stipheli) teblig edilir. Men-i muhakeme kararina karsi mustekinin on gin icinde itiraz
hakki bulunmaktadir. Kurul karari tebli§ yazisinda bu hak ve itiraz edebilecedi mercii belirtilir.
Danistay, men-i muhakeme kararini itiraz edilmemis olsa dahi re’sen inceler. Bu nedenle yetkili
kurul karari, teblig alindilari, fezleke ve itiraz edilmisse itiraz dilek¢esi ile birlikte dosya
Danistay’a gonderilir. Danistay’in men-i muhakeme kararini onaylamasi halinde karar kesinlesir
ve taraflara teblig edilir.

Danistay men-i muhakeme kararini bozarak lizum-u muhakeme karari da verebilir. Bu durumda
dosya, karar ekli olarak Danistay tarafindan ilgili Cumhuriyet Bassavciligina gonderilir. Kararin
bir niishasi da Universiteye gonderilir.

Yetkili Kurulun lizum-u muhakeme karari vermesi halinde karar, sorusturmanin taraflarina
(musteki-stpheli) teblig edilir. Lizum-u muhakeme kararma karsi siphelinin on giin i¢inde itiraz
hakki bulunmaktadir. Kurul karari tebli§ yazisinda bu hak ve itiraz edebilecedi mercii belirtilir.
Yasal siresi iginde itiraz edilmesi halinde itiraz dilekcgesi, teblig alindilari, yetkili kurul karari,
fezleke ile birlikte dosya Danistay’a gonderilir. Danistay’in lizum-u muhakeme Kkararini
onaylamasi halinde dosya, karar ekli olarak Danistay tarafindan ilgili Cumhuriyet Bassavciligina
gonderilir. Kararin bir niishasi da Universiteye gonderilir.

Yasal suresi icerisinde itiraz edilmeyen lizum-u muhakeme Kkarari kesinlesmis sayilir. Bu
durumda dosya dogrudan Cumhuriyet Bassavciligina gonderilir.

Danistay lizum-u muhakeme kararini bozarak men-i muhakeme karari da verebilir. Bu durumda
dosya karar ekli olarak Universiteye gonderilir. Kararin bir niishasi taraflara teblig edilir. Danistay
kararlari kesindir. islemler PDB.IA.0022 Ceza Sorusturmasi Is Akis Siirecine gére
gerceklestirilir.

5.10. PERSONEL ASKERLIK TEHIR iISLEMLERI

Buislemler, 71111 sayili Askerlik Kanunu” ile bu Kanuna dayanilarak hazirlanan "Milli Savunma
Bakanhgi Sevk Tehiri islemleri Yonetmeligi” uyarinca yuratulir. Universite personelinden
askerlik tehiri talep edenler, tehire sebep belgeleri ekledigi dilekcesini sevk tehiri teklif makamina
verir. Dilekce ve ekleri incelenir. Talep, Yodnetmelige uygun ise sevk tehjriJ ormu doldurularak

SENATONUN | n
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islem sevk tehir makamina yazi ile bildirilir. Talebin sevk tehiri islem makamlarinca da uygun
gorilmesi halinde personelin askerlik sevk tehiri yapilir. Tehir siiresi, PBS ile HITAP’a islenir.
Bu islemler “PDB.IA.0020 Askerlik Tehir islemleri” Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.11. PERSONEL TERFIi ISLEMLERI

5.11.1. Terfi islemleri

“657 sayili Devlet Memurlari Kanunu”nun 64, 160 ve 166°nci maddeleri ile “2914 sayil
Ylksekogretim Personel Kanunu”nun 7, 8 ve 9’uncu maddeleri uyarinca her aybasinda ge¢mis
ayin 15’inci glni ile icinde bulunulan aym 14’Uncii gun0 arasinda terfiye hak kazanan akademik
ve idari personelin isim listesi tespit edilir.

Derece ve kademe terfi onaylari kontrol edilerek. Rektér adina Personel Daire Baskam’na imzaya
sunulur. Onaylar, ilgili birimlere gdénderilir. Ayrica PBS ile HIiTAP’a islenir. Bu islemler
“PDB.IA.0053 Terfi islemleri” is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.

5.11.2. Disiplin Cezasi Almamis idari Personele Uygulanacak Terfi islemleri
“657 sayili Devlet Memurlari K.anunu”nun 64’Unci maddesi uyarinca son sekiz yilda disiplin
cezasl almamis idari personelin isim listesi tespit edilir. isim listeleri kontrol edilir ve terfiye hak
kazananlara birer kademe verilerek Rektér onayina sunulur. Onaylar, ilgili birimlere goénderilir.
Ayrica PBS ve HIiTAP a islenir. Bu islemler “PDB.iA.0054 Son 8 Yilda Disiplin Cezasi Almamis
idari Personele Uygulanacak Terfi islemi” Is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.

5.12. INTIBAK ISLEMLERI

5.12.1. Hizmet Degerlendirmesi

Universite akademik ve idari personelinden daha 6nce c¢alismis olduklari sirelerin hizmet
birlestirmesi kapsaminda degerlendirilmesini talep edenler, dilekce ekine ilgili belgeleri koyarak
gorev yaptigl birime basvuruda bulunur. Dilekge (st yazi ekinde Baskanliga gelir. Baskanlik,
personelin en son bagl oldugu SGK’ya yazi yazarak hizmetin siresi, kapsami, tirtne iliskin
bilgileri talep eder. SGK’dan gelen yazi dogrultusunda “657 sayili Devlet Memurlari Kanunu”nun
36/c maddesinin ilgili bendi uyarinca kisinin hizmet degerlendirmesi yapilir ve Rektdr’e imzaya
sunulur. intibak onaylari personelin birimine génderilir. Ayrica PBS ve HITAP'a islenir. Bu
islemler “PDB.IA.0040 intibak islemleri (Hizmet Degerlendirme)” is Akis Sirecine gdre
gerceklestirilir.

5.12.2. Askerlik Hizmeti Degerlendirmesi

Universite akademik ve idari ve personelinin askerlik hizmetini yerine getirirken gecirmis
olduklari sureler, “657 sayili Devlet Memurlari Kanunu”nun 83 ve 84’lnci maddesi uyarinca
degerlendirilerek Rektdr onayina sunulur. intibak onaylari personelin birimine génderilir. Ayrica
PBS ve HITAP'a islenir. Bu islemler “PDB.iA.0038 intibak islemleri (Askerlik Hizmet
Degerlendirme)” is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.

5.12.3. Dogum Sonrasi Ayliksiz izinde Gegen Siirelerin Degerlendirmesi
Universite akademik ve idari personelinin “657 sayih Devlet Memurlari Kanumfnun 108/b
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maddesi uyarinca degerlendirilerek Rektdr onayina sunulur. intibak onaylari personelin birimine
gonderilir. Ayrica PBS ve HITAP'a islenir. Bu islemler “PDB.IA.0039 intibak islemleri (Dodum
Sonrasi Ayliksiz izin Siiresi Degerlendirme)” Is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.

5.12.4. Ogrenim Siiresi Degerlendirme

Universite akademik ve idari personelinin bir {st seviyede 6§renim bitirmeleri durumunda bu
6grenimde gecen sireleri ile orta 6grenimleri sirasinda hazirlik 6grenimi gérmdslerse bu sireler,
7”657 sayili Devlet Memurlari Kanunu”nun 36/a-6, 9 ve 12/d maddesi ile “2914 sayili
Yiksekogretim Personel Kanunu”nun 6 nci maddesi uyarinca degerlendirilerek Rektdr onayina
sunulur. intibak onaylari personelin birimine gonderilir. Ayrica PBS ve HITAP'a islenir.

Bu islemler “PDB.IA.0041 intibak islemleri (Ogrenim Siiresi Degerlendirme)” is Akis Sirecine
gore gerceklestirilir.

5.13. PERSONEL PASAPORT ISLEMLERI

Pasaportlari imzalamaya yetkili kisilerin imza sirkileri, periyodik olarak ocak ayinda; yetkili
kisilerden gorev degisimi yapilanlar gorev degisimi yapilmasinin akabinde il Nifus ve
Vatandashik Mudurligine gonderilir.

5.13.1. Hususi Pasaport

islemler, “5682 sayili Pasaport Kanunu” uyarinca yapilir. Kadro derecesi, 1, 2 veya 3 olan
akademik ve idari personel, kendileri, es ve cocuklari i¢in “Hususi Pasaport” talebinde
bulunabilir. Es ve ¢ocuklari i¢in basvuru yapacaksa kimlik fotokopilerini Baskanliga ibraz eder.
PDB.FR.0019 Hususi Damgali Pasaport Talep Formu doldurulur. Form, talepte bulunan personel,
Personel Daire Baskani ile il Niifus ve Vatandashk isleri Mudirluginde imza sirkisii bulunan
yetkili personel tarafindan imzalanir. imzalanan pasaport formunun mihirlii nishasi ilgili kisiye
verilir. Kisi bu form ile ilgili il Niifus ve Vatandaslik Midirligiine basvuruda bulunur.

Kurumdan 1., 2. ve 3. derece kadrolardan emekli olan akademik ve idari personel kendisi, esi ve
cocuklari icin Hususi Damgali Pasaport talebinde bulunacagi zaman dilekge ile personel daire
baskanhgina basvurup gérev belgesi alarak il Nufus ve Vatandashik isleri Mudirligiine
basvuruda bulunur. Bu islemler “PDB.IA.0034 Hususi Pasaport islemleri” Is Akis Siirecine gore
gerceklestirilir.

5.13.2. Hizmet Pasaportu

Islemler, “5682 sayili Pasaport Kanunu” uyarinca yapilir. Akademik ve idari personelden yurt
disinda gorevlendirilenler kendisi, es ve ¢cocuklari i¢in “Hizmet Pasaportu” talebinde bulunabilir.
Personel, gdrevlendirme onayl, es ve cocuklari i¢in basvuru yapacaksa ayrica kimlik
fotokopilerini Baskanliga ibraz eder. PDB.FR.0018 Hizmet Damgali Pasaport Talep Formu
doldurulur. Form, talepte bulunan personel, Personel Daire Baskani ile il Nufus ve Vatandaslik
Isleri Mudirligiunde imza sirkiisii bulunan yetkili personel tarafindan imzalanir.

Imzalanan pasaport formunun minhirli niishasi ilgili kisiye verilir. Kisi bu form ile ilgili il Niifus
ve Vatandashk Mudurligine basvuruda bulunur. Hizmet pasaportu, gérevlendirmenin bitmesi
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akabinde Baskanlia teslim edilir. Bu islemler “PDB.IA.0033 Hizmet Pasaportu islemleri” is
Akis Sirecine gore gerceklestirilir.

5.14. PERSONEL MAL BIiLDiRiIMI ISLEMLERI

“3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanunu” ve
“Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Y o6netmelik” uyarinca mal bildirimi islemleri,
PDB.FR.0020 Mal Bildirimi Formu doldurulmak suretiyle yapilir.

Sonu sifir ve bes ile biten yillarda subat ayi1 sonuna kadar ibraz edilmesi zorunlu olan genel mal
bildirimleri, Baskanlik¢a birimlere yazi yazilmak suretiyle alinir. Bu sekilde genel olarak veya
ilgili mevzuati cercevesinde; ayrica goreve baslama, gérevden ayrilma, mal varliginda degisiklik
vb. beyan edilmesi zorunlu olan mal bildirimlerinde akademik ve idari personel tarafindan form
doldurulur. ilgili birimler tarafindan Ust yazi ekinde kapali bir zarf icerisinde, gizli olarak
Baskanliga go6nderilir. Formlar, 6zlik dosyalarina kaldirilir ve gerek duyulmasi halinde
olusturulacak komisyon tarafindan incelenir.

5.15. IDARI PERSONEL GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGISIKLIGI
ISLEMLERI

islemler, “Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlan Personeli Gorevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Yodnetmeligi” uyarinca yuratilir. Liyakat ve kariyer ilkeleri
cercevesinde hizmet gerekleri ve personel planlamasi esas alinarak idari personelin gérevde
yiukselme ve unvan degisikligi sinavi yapilmasina karar verilmesi durumunda birimlere yazi
yazilr.

Birimler talep ettikleri kadrolari GAZI.FR.0044 Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi
Talep Formuna isleyerek, (st yazi ile Rektorlige iletirler. Birimlerden gelen talepler
dogrultusunda hizmet gerekleri ve personel planlamasi da dikkate alinarak ilan edilecek kadrolar
belirlenir. Kadrolar, yazili sinavdan en az iki ay énce Universitenin internet sitesinde ilan edilir.
Sinav Kurulu olusturulur.

Basvurular alinir. Basvurular, basvuru siiresinin sona ermesine miuteakip acilarak incelenir.
Aranan sartlari tasiyanlara iliskin aday listesi. Universitenin internet sitesinde ilan edilir. Aday
listesine iliskin olarak ilan tarihinden itibaren, bes is glini icinde sinav kuruluna itiraz edilebilir
ve itirazlar ayni kurul tarafindan degerlendirilerek on is ginl icerisinde karara baglanir.
Kesinlesen aday listeleri bes is giinii icerisinde Universitenin internet sitesinde ilan edilir.
Gorevde yukselme suretiyle atama yapilacak kadrolara basvuranlar yazili ve s6zli sinava tabi
tutulur.

Yazili sinava iliskin duyuruda, atama yapilacak bos kadrolarin sinifi, unvani, derecesi, birimi,
saylsl, son basvuru tarihi, basvuracak personelde aranan nitelikler, sinavlara iliskin konu
basliklari ve yazili sinava iliskin diger hususlara yer verilir.

Yazili sinavdan en az ylz Uzerinden altmis puan alanlar basarili sayilirlar. Sinav sonuclari
Universite tarafindan bes is giinii icinde internet sitesinde ilan edilir.

SENATOMUN
ItjCSjtm tarihv v to " ay i1l

karari ekidir,
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Yazili ve s6zli sinav sonuclarina iliskin olarak ilan tarihinden itibaren, bes is glini i¢inde sinav
kuruluna itiraz edilebilir ve itirazlar ayni kurul tarafindan degerlendirilerek on is glini igerisinde
karara baglanir.

Yazili sinavda en yiksek puan alan adaydan baslamak (zere ilan edilen kadro sayisinin bes katina
kadar aday, s6zli sinava alinir. Son adayla ayni puana sahip olan personelin tamami s6zlU sinava
alinir.

Personel sinav kurulunun her bir Gyesi tarafindan mezk(r Y dnetmelikte belirtilen esaslardan yiiz
tam puan Uzerinden degerlendirilir. Her Gyenin vermis oldugu puanlarin aritmetik ortalamasi
alinarak personelin s6zIl sinav puani tespit edilir.

S6zli sinavda yiz Gzerinden en az yetmis puan alanlar basarili sayilirlar. S6zI{i sinav puanlarinin
sinav kurulunca tespit edilmesini miteakip s6zlii sinav sonuglari bes is giinii icinde Universitenin
internet sitesinde ilan edilir. S6zIU sinav sonuglarina iliskin olarak ilan tarihinden itibaren, bes is
gunu iginde sinav kuruluna itiraz edilebilir ve itirazlar ayni kurul tarafindan degerlendirilerek on
is gunu icerisinde karara baglanir.

Gorevde yikselme suretiyle ilan edilen bos kadro sayisi kadar atama yapilmasinda ortalama basari
puani sirasi esas alinir. Basari puani, yazili ve s6zIli sinav puanlarinin aritmetik ortalamasi esas
alinmak suretiyle tespit edilir. Puanlarin esit olmasi halinde Yodnetmelikteki belirtilen kriterler
esas alinarak atama yapilir. Sonug listeleri Universitenin internet sitesinde ilan edilir.

Gorevde yiikselme sinavinda basarili olmalarina ragmen, ilan edilen kadro sayisi nedeniyle

atamas! yapilamayacak personelden en fazla asil aday sayisi kadar personel, basari siralamasi
listesinde yedek olarak belirlenir.

Atanmaya hak kazanan personel, basari siralamasi listesinin kesinlesmesini miteakip i¢ ay icinde
en yiksek puandan baslamak lzere belirlenen basari siralamasindaki basari puanlarina gore
atanir.

Unvan degisikligi sinavi, gorev alanlari ve atama yapilacak gorevin niteligine iliskin konularda
yaptirilir.

Unvan degdisikligi yazili sinavinda yiz puan tzerinden en az yetmis puan alanlar basarili sayilirlar.
Bu islemler "PDB.IA.0025 Gérevde Yikselme ve Unvan Degisikligi islemi” is Akis Siirecine
gore gerceklestirilir.

5.16. KURUMDAN ILiISIK KESME iISLEMLERI

5.16.1. Personelin Baska Bir Kuruma Naklen Atanmasi

Universitede gorev yapip baska bir kuruma naklen atanmak isteyen personel igin kurum
tarafindan Universiteye yazi yazilarak naklen atanmaya iliskin muvafakat talep edilir. Kurumun
talebiyle ilgili personelin gdrev yaptigi birimin gorust istenir. Talep, Rektérin baskanliginda
Genel Sekreter ve Personel Daire Baskani tarafindan degerlendirilir. Kararin olumlu olmasi
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durumunda muvafakat yazisi hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur ve hizmet dékimu ile birlikte
kuruma gonderilir. Kurum personelin atamasini yaparak Universiteye gonderir. Atama onayl,
ilgiliye teblig edilmek tzere birimine gonderilir. Birim tarafindan GAZi.FR.0057 Personel Nakil
Bildirimi Formu ile GAZIi.FR.0056 ilisik Kesme Belgesi (Akademik ve idari Kadrolar icin)
Formu hazirlanir ve ilgili birimlere imzalatilir. Personel kurumdaki go6revine baslamak Uzere
Universitedeki gérevinden ayrilir.

Personelin PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS, iIGPS ve E-Biitce Sisteminden ¢ikisl
yapthr. Ozlik dosyasi dizi pusulasi ile birlikte karsi kuruma génderilir.

Personelin muvafakatinin uygun gériilmemesi halinde ise yine karsi kuruma yazi yazilarak durum
bildirilir. Bu islemler “PDB.IA.0016 Akademik Personelin Naklen Ayrilmasi” is Akis Sireci ve
“PDB.IA.0037 Naklen Atanma-idari (Kurumdan Giden) islemi” is Akis Siirecine gore
gerceklestirilir.

5.16.2. Atanma Siresinin Sona Ermesi

“2547 sayih Yliksekogretim Kanunu” uyarinca sireli olarak atanan 6gretim elemanlarindan,
birimi tarafindan hizmetine ihtiyac duyulmadigi gerekcesiyle ilisiklerinin kesilmesinin teklif
edilmesi durumunda, konu Rektorlik tarafindan degerlendirilir ve uygun gorilirse personelin
kadrosuyla ilisigi kesilir. Personelin PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biitce
Sisteminden c¢ikisi yapilir.

5.16.3. 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu’nun 50/d Maddesi Uyarinca Calisan Arastirma
Gérevlilerin ilisiginin Kesilmesi

“2547 sayih Yuksekodgretim Kanunu”nun 50/d maddesi uyarinca atanan arastirma gorevlileri tabi
olduklari mevzuatta ve “Lisansiisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi”’nde belirtilen 6grenim
strelerini asmalari veya mezun olmalari durumunda birim tarafindan kadrosuyla ilisigi kesilir.
Personelin PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biitce Sisteminden ¢ikisi yapilir.

5.16.4. Cekilme islemleri

5.16.4.1. istifa

“657 sayili Devlet Memurlari Kanunu”nun 94°lnci maddesi uyarinca, akademik ve idari personel
istifa talebine iliskin dilekcesini birimine verir. Birim kendi gorisini de ekleyerek dilek¢eyi (st
yazi ekinde Rektorlige sunar. Talebin uygun gérilmesi halinde istifa onayi hazirlanarak Rektdr’e
imzaya sunulur ve birimine génderilir. Birim tarafindan GAZI.FR.0056 ilisik Kesme Belgesi
(Akademik ve Idari Kadrolar icin) Formu hazirlanir ve ilgili birimlere imzalatilir. Personel,
PDB.FR.0020 Mal Bildirimi Formunu kurumumuza ibraz ederek, Universitedeki goérevinden
ayrilir. Personelin PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS, iGPS ve E-Biitge Sisteminden
cikist yapilir. Personelin istifasinin uygun goriilmemesi halinde ise yine birimine yazi yazilarak
durum bildirilir. Bu islemler “PDB.IA.0027 Cekilme (istifa) islemleri” is Akis Sirecine gore
gerceklestirilir.
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5.16.4.2. Gorevden Cekilmis Sayillma (M Ustafi)
"657 sayili Devlet Memurlari Kanuinrnun 94’lnci maddesi uyarinca, gorevine kesintisiz on giin

gelmeyen personelin gérev yaptigi birim, konuya dayanak teskil eden belgeleri (tutanak vs.) konu
hakkindaki goristnin de belirtildigi Gst yazi ekinde Rektorliige gonderir.

Belgelerin incelenmesi neticesinde personelin mistafi sayilmasina iliskin onay hazirlanarak
Rektore imzaya sunulur ve birimine goénderilir. Personelin PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama,
YOKSIS, iIGPS ve E-Biitce Sisteminden c¢ikisi yapilir. Bu islemler "PDB.iA.0026 Cekilme
(Gérevden Cekilmis Sayilma/Mistafi) islemleri” is Akis Siirecine gdre gerceklestirilir.

5.16.5. Emeklilik islemleri

5.16.5.1. Istek

“657 sayili Devlet Memurlari Kanunu”nun 98’inci maddesi uyarinca, akademik ve idari
personelin istege bagl olarak emeklilik talep etmesi halinde, en az on bes giin énce emeklilik
talebine iliskin dilek¢esini Baskanliga gonderilmek lzere birimine verir. Baskanlik¢ca personelin
emekliye ayrilmasina iliskin onay hazirlanarak Rektére imzaya sunulur ve birimine gonderilir.
Birim tarafindan GAZIi.FR.0056 ilisik Kesme Belgesi (Akademik ve idari Kadrolar icin) Formu
hazirlanir ve ilgili kisi tarafindan ilgili birimlere imzalatilir. Birimce ilgili tarihte SGK tescil ¢ikis
islemi yapilir bir fotograf, banka talep dilekcesi ve ilgili cikis belgeleri asillari Baskanliga
ulastirilmak Ulzere Ust yazi ekinde gonderilir. Personel, PDB.FR.0020 Mal Bildirim Formunu ve
kimlik kartint kurumumuza ibraz ederek Universitedeki gérevinden ayrilir. Personelin PBS,
Kamu E-Uygulama, YOKSIS, IGPS ve E-Bitce Sisteminden c¢ikisi yapilir. HITAP’ta emeklilik
kaydi girilerek unvani kapatilir. SGK’ya kurum st yazisi yazilir. HITAP sayfasindan emeklilik
belgesi doldurulur ilgili evraklar belge yikleme alanindan eklenerek sistem Uzerinden gonderilir
ve personelin emeklilie sevk islemi tamamlanmis olur. Bu islemler “PDB.IA.0028 Emeklilik
(istek ile)” is Akis Surecine gore gerceklestirilir.

5.16.5.2. Yas Haddi

“657 sayili Devlet Memurlari Kanunu”nun 98'inci maddesi uyarinca, personel yas haddini
doldurdugu tarihten itibaren dilekcesine gerek olmaksizin emekliye ayrilmasina iliskin onay
hazirlanarak Rektdre imzaya sunulur ve birimine gonderilerek islem baslatilir. islem istege bagh
emeklilik siirecindeki usule goére devam eder. Bu islemler “PDB.1A.0030 Emeklilik (Yas Haddi)”
Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.16.5.3. Maldlluk

“657 sayili Devlet Memurlari Kanunu”nun 98’inci maddesi uyarinca, kamu goérevlilerinin saghk
hizmeti sunucularindan alacaklari malQliyete iliskin raporlari ve dilekg¢esi ilgili birimce (st yazi
ekinde Baskanhga gonderilir. ilgili evraklar SGK Emeklilik Hizmetleri Genel Midirligine
gonderilir. Sigortalinin malldl sayilabilmesi i¢in, calisma glcinin veya meslekte kazanma
glclnin en az %60’ inI kaybettiginin SGK Kurum Saghk Kurulunca tespit edilmesi gerekir.
Tespitten sonra personelin emekliye ayrilmasina iliskin onay hazirlanarak Rektdr’e imzaya
sunulur ve birimine gdnderilerek islem baslatilir. Tslem iste§e bagh emeklilik slrecindeki usule
gore devam eder. Bu islemler “PDB.IA.0029 Emeklilik (Malulen)” is Akis Sirecine gore
gergeklestirilir.
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5.16.6. Vefat

"657 sayili Devlet Memurlari Kanunumun 98'inci maddesi uyarinca, memuriyet siliresi icinde
vefat eden personelin gbrev yaptigi birim tarafindan, konuya dayanak teskil eden belgeleri
(dilekge, 6lum raporu, kimlik arastirma belgesi, tahsis talep ve beyan taahhtt belgesi, SGK tescil
cikist vs.) Ust yazi ekinde Baskanliga gonderilir. Personelin PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama,
YOKSIS, IGPS ve E-Biitge Sisteminden ¢ikisi yapthr. SGK’ya kurum (st yazisi yazilir. HITAP
sayfasindan vefat ile ilgili kisim doldurulur. Gerekli evraklar belge yikleme alanindan eklenerek
sistem Uzerinden gdnderilir ve islem tamamlanir. Mirascilari e-devlet izerinden veya SGK’ya
basvurarak 6lim ayhgina basvurabilirler. Bu islemler “PDB.IA.0031 Vefat islemleri” is Akis
Surecine gore gerceklestirilir.

5.16.7. Universite Ogretim Mesleginden Cikarilma

“2547 sayili Yiksekoégretim Kanunu”nda belirtilen Gniversite 6gretim mesleginden cikarma
cezasini gerektiren disiplin fiillerinden birini isleyen personel hakkinda sorusturma baslatilir.
Yapilan sorusturma neticesinde disiplin hikimleri dogrultusunda hakkinda “Universite égretim
mesleginden cikarilma” karari alman personel, akademik bir kadroya bir daha atanmamak Uzere
iniversite 6gretim mesleginden cikarilir. Universite 6gretim mesledinden ¢ikarilan personelin
PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS, IGPS ve E-Biitce sisteminden ¢ikisi yapilr.

5.16.8. Kamu Godrevinden Cikarilma

“2547 sayili Yiksekogretim Kanunu” ile “657 sayili Devlet Memurlari Kanunu”nda belirtilen
kamu gorevinden cikarilma cezasini gerektiren disiplin fiillerinden birini isleyen personel
hakkinda sorusturma baslatilir. Yapilan sorusturma neticesinde disiplin hikimleri dogrultusunda
hakkinda “kamu gorevinden cikarilma” karari alman personel, kamu kurum ve kuruluslari ile
vakif yliksekdgretim kumullarinda 6gretim elemani ve memur olarak bir daha atanmamak zere
kamu gorevinden cikarilir. Kamu gérevinden cikarilan personelin PBS, HITAP, Kamu E-
Uygulama. YOKSIS, IGPS ve E-Biitce sisteminden c¢ikisi yapilr.

5.17. DIGER ISLEMLER

5.17.1. Hizmet Belgesi Hazirlama

Hizmet belgesi talep eden personel, GAZIi.FR.0043 Hizmet Belgesi Talep Formu ile Baskanlija
basvuruda bulunur. Hizmet belgesi, personelin HITAP sistemindeki verileri ile &zluk
dosyasindaki bilgileri karsilastirilarak hazirlanir. Hizmet belgeleri imzalanir, mihurlenir ve ilgili
kisiye verilir.

5.17.2. Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati Cetvellerinin Hazirlanmasi

Devlet memurlarina édenecek zam ve tazminatlarin hangi sekilde 6denecegi ve katsay! oranlari
Resmi Gazete’de yayimlanir. Tim idari personelin unvanlarini iceren cetveller (personel sayisi
ile yillilk mali ylkler) Baskanlik tarafindan hazirlanarak kontrol edilmek tzere Strateji Gelistirme
Daire Baskanlhigina gonderilir. Strateji Gelistirme Daire Baskanliginda vize edilen cetveller ilk
maas 6demesine iliskin 6deme belgesine eklenir.
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5.17.3. Sendika Uye Sayilarinin Tespit Edilmesi islemleri

“4688 Sayill Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanunu” uyarinca Universitede
sendika Uye saylilarinin tespiti toplantisi yapilir. Toplanti tarihi, her yil 15 mayis tarihinden sonra
bes is glinl icerisinde Baskanlikca belirlenir. Toplanti tarihi, yeri ve saati komisyon Uyeleri ile
ilgili sendikalara bildirilir. Toplantiya kurumun isveren vekili ile tahakkuk memuru veya mali
hizmetler birimi yetkilisi ve hizmet kolunda kurulu bulunan sendikalardan birer temsilci katilir.

Baskanlik tarafindan 15 mayis tarihi itibariyla bu Kanun'a tabi olarak calisan toplam kamu
gorevlilerinin sayisinin bulundugu liste belirlenir. ilgili tarihte aidat kesintisi yapilan sendika
Uyelerini gosteren liste Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ve ilgili birimlerden st yazi ile
istenir. Bu kanun uyarinca dizenlenen toplanti tutanagi formu hizmet koluna gére dizenlenir.
Toplam kamu gorevlileri sayisi ile bunlarin sendikalara dagilimina iliskin bu tutanaklar taraflarca
imzalanir. imzalanan tutanak Mayis ayinin son is giiniine kadar Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler
Bakanligina gonderilir.

5.17.4. Givenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi islemleri

ilk defa veya yeniden atanacak personel hakkinda “Givenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasl
Y onetmeligi” uyarinca islem yaratular. Baskanlik, hakkinda Arsiv Arastirmasi istenen personelin
adi soyadi, T.C. kimlik numarasi, arsiv arastirmasina esas teskil eden gerekg¢enin yer aldigi CDyi
kurumun bulundugu ilin valiligine gizlilik dereceli st yazi ekinde goénderir. Gilvenlik
Sorusturmasl veya Arsiv Arastirmasi  Ydnetmeligi uyarinca kuramlarin gizlilik dereceli
birimlerinde goérev yapacak olan personel hakkinda hem guvenlik sorusturmasi hem de arsiv
arastirmasi istenir. Personelin adi, soyadi ve T.C. Kimlik numarasi KPS kayitlarina gére ikamet
ettigi ilin Valiligine gonderilir. Valiliklerden gelen olumsuz cevaplar olmasi durumunda anilan
yonetmelik uyarinca  Universitemiz  biinyesinden  olusturulan  komisyon tarafindan
degerlendirilerek karara baglanir.

5.17.5. Kadrolara iliskin istatistiki Bilgilerin Hazirlanmasi ve Génderilmesi

“2 sayill Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Cumhurbaskanhiglr Kararnamesi” uyarinca, kadro ve
pozisyonlarin dolu bos durumlari ile bunlarda meydana gelen degisikliklere iliskin bilgiler mart,
haziran, eylul ve aralik aylarinin son ginleri itibariyla diizenlenerek anilan aylari izleyen aym
yirmisine kadar E-Bitce sistemi vasitasiyla SBB’ye bildirilir ve Kamu E-Uygulama sistemine
kaydedilir.

5.17.6. Arsiv islemleri

Arsiv islemleri, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik” uyarinca yuratalir. Personelin
ozlik dosyalari. Baskanlik arsivinde muhafaza edilir. Ozliikk dosyalarinda bulunmasi gereken
belgeler “Kamu Personeli Genel Tebligi Seri No:2/Ozliik Dosyasi Tutulmasina iliskin Usul ve
Esaslar’a gore tanzim edilir. Bu islemler “PDB.iA.0049 Ozlik Dosyasi Génderme” is Akis
Siireci ve “PDB.IA.0050 OzIlik Dosyas! Teslim Alma” is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.
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ILGILI DOKUMANLAR
Dis Kaynakl Dokimanlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayil Yliksekdgretim Kanunu

2914 sayili Yuksekdgretim Personel Kanunu

3713 sayili Terdrle Micadele Kanunu

2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu

4857 sayili is Kanunu

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi

Hakkinda Kanun 1111 sayili Askerlik Kanunu 5682 sayili Pasaport

Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu

Sézlesme Kanunu 6245 sayili Harcirah Kanunu

Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Y&énetmeligi

Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Y dnetmelik

Yurt icinde ve Yurt Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y énetmelik
Ogretim Uyeligine Y ikseltilme ve Atanma Y dnetmeligi

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y dnetmelik

Lisansisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansisti Egitim Goren Arastirma
Gorevlileri Hakkinda Y dnetmelik

Kamu Gérevlerine ilk Defa Atanacaklar icin Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel
Y onetmelik

Engelli Kamu Personel Secme Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalari
Hakkinda Y dnetmelik

Eriskinler icin Engellilik Degerlendirmesi Hakkinda Y énetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarina is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik

Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik

Milli Savunma Bakanligi Sevk Tehiri islemleri Y&netmeligi

Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi

Devlet Yiiksekogretim  Kurumlarinda Ogretim Elemani  Norm  Kadrolarinin
Belirlenmesine ve Kullanilmasina iliskin Y 6énetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y énetmelik

Kurumlar Arasi Gegici Gorevlendirme Y dnetmeligi

2 sayili Genel Kadro ve Usulll Hakkinda Cumhurbaskanlhi§gi Kararnamesi
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Y uksekdgretim Kurumlarinda Yabanci
Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari
Sozlesmeli Personel Calistiriimasina iliskin Esaslar

Kamu Personeli Genel Tebligi Seri No:2/Ozliik Dosyas! Tutulmasina iliskin

Usul ve Esaslar Toplu is Sézlesmesi Hukimleri

Yurt icine/Yurt Disina Goénderilecek Kamu Personeline Mahsus Yiiklenme Senedi ve
Muteber imzali Miteselsil Kefalet Senedi

T.C. Cumhurbaskanhg: Strateji ve Bitce Baskanligi
19/08/2019 Tarihli ve 33156341-201.99-E.3109 Sayili

Uyruklu Ogretim Elemani Cahistiriimasi

Biutce Genel Mudarligianin

6.2. ¢ Kaynakli Dokiimanlar
Yonergeler

» Gazi Universitesi Ogretim Uyeligine Yukseltilme ve Atanma Y 6nergesi

« Gazi Universitesi Yurt ici ve Yurt Disi Bilimsel Etkinlikleri Destekleme Y énergesi
« Gazi Universitesi Hizmet ici Egitim Yonergesi

« Gazi Universitesi Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Y 6nergesi

Formlar

GAZI.FR.0045 Faaliyet Raporu (Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Goérevlisi Kadrolarinda
Bulunan Ogretim Elemanlarinin Faaliyet Raporu)

PDB.FR.0017 Aday Memurlar Staj Degerlendirme Belgesi Formu
PDB.FR.0010 idari Personel Mevcut Durum ve ihtiya¢ Bildirim Formu
GAZIi.FR.0044 Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi Talep
Formu PDB.FR.0020 Mal Bildirimi Formu

PDB.FR.0019 Hususi Damgali Pasaport Talep Formu

PDB.FR.0018 Hizmet Damgali Pasaport Talep Formu

GAZIi.FR.0057 Personel Nakil Bildirim Formu

GAZIi.FR.0056 ilisik Kesme Belgesi (Akademik ve idari Kadrolar igin) Formu
GAZI.FR.0043 Hizmet Belgesi Talep Formu

PDB.FR.0016 Yemin Belgesi

39. Madde Gorevlendirme Talep Formu

39. Madde Gdorevlendirme Onay Formu

izin Formu (Y1llik)

izin Formu (S0a)

izin Formu (Hastalik)

izin Formu (Analik)

izin Formu (Babalik)

izin Formu (Olim)

izin Formu (Evlilik)

izin Formu (Takdire Bagl)

izin Formu (Hastalik)

izin Formu (Refakat)
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Is Akislari

PDB.TA.0001 1416 Sayili Kanun’a Gore Atanma is Akis Sireci

PDB.IA.0002 2547 Sayili Kanun’un 34. Maddesi Uyarinca Yabanci Uyruklu Personel
Istihdamina iliskin is Akis Siireci

PDB.IA.0003 2547 Sayili Kanun'un 39. Maddesi Uyarinca Yapilan Gérevlendirme is
Akis Sireci

PDB.IA.0004 2547 Sayili Kanun'un 40/a Maddesi Uyarinca Yapilan Gorevlendirme
Is Akis Sureci

PDB.IA.0005 2547 Sayili Kanun’un 40/b Maddesi Uyarinca Yapilan Gérevlendirme
Is Akis Sureci

PDB.IA.0006 2547 Sayili Kanun’un 40/c Maddesi Uyarinca Yapilan Gorevlendirme
Is Akis Sireci

PDB.IA.0007 2547 Sayili Kanun’un 40/d Maddesi Uyarinca Yapilan Gorevlendirme
Is Akis Sureci

PDB.IA.0008 2547 Sayili Kanun’un 60/b Maddesi Uyarinca Yapilan Atamaya iliskin
Is Akis Sureci

PDB.IA.0010 2547 Sayili Kanun’un 38. Maddesi Uyarinca Yapilan Gérevlendirme is
Akis Sireci

PDB.IA.OOIl Aciktan Atama-2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu’na Goére
Yapilacak Atamalar is Akis Siireci

PDB.IA.0012 Aciktan Atama-3713 Sayih Terorle Miicadele Kanunu’na Goére
Yapilacak Atamalar is Akis Sireci

PDB.iA.0013 Aciktan Atama-Engelli Memur Secme Sinavina (EKPSS) Gére
Yapilacak Atamalar is Akis Sireci

PDB.IA.0014 Aciktan Atama-KPSS’ye Gdore is Akis Sireci

PDB.IA.0015 Aday Memur Temel ve Hazirlayict Egitim is Akis Siireci
PDB.iA.0016 Akademik Personelin Naklen Ayrilmasi Is Akis Siireci

PDB.IA.0017 Arastirma Gérevlilerinin 2547Sayili Kanun’un 35. Maddesi Uyarinca
Gecici Kadro Nakillerine iliskin is Akis Siireci

PDB.IA.0018 Arastirma Gorevlisi Kadrolarinin Birimlere Dagilimi Ve Kullanimi
(ilan Ve Atama) Is Akis Siireci

PDB.IA.0019 Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Yeniden Atanma Is

Akis Siireci PDB.IA.0020 Askerlik Tehir islemleri is Akis Siireci

PDB.IA.0021 Asli Memurluga Atanma/Asalet Tasdiki islemi is Akis Sireci
PDB.iA.0022 Ceza Sorusturmasi is Akis Siireci

PDB.iIA.0023 Disiplin Sorusturmasi is Akis Siireci

PDB.iA.0024 Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Yeniden Atanma is Akis Sireci
PDB.IA.0025 Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi islemi Is Akis Siireci
PDB.IA.0026 Cekilme (Gorevden Cekilmis Sayilma/Miistafi) islemleri is Akis Siireci
PDB.iA.0027 Cekilme (istifa) islemleri is Akis Siireci

PDB.IA.0028 Emeklilik (istek ile) is Akis Sureci

PDB.IA.0029 Emeklilik (Malulen) is Akis Sireci

PDB.IA.0030 Emeklilik (Yas Haddi) is Akis Siireci
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+ PDB.IA.0031 Vefat islemleri is Akis Siireci

« PDB.IA.0032 Hizmet ici Egitim islemleri is Akis Siireci

« PDB.IA.0033 Hizmet Pasaportu islemleri is Akis Sureci

« PDB.iA.0034 Hususi Pasaport islemleri is Akis Sireci

« PDB.iA.0035 Birim Kadro Degisikligi islemleri (Tenkis-Tahsis) is Akis Sireci

« PDB.iA.0036 Naklen Atanma-idari (Kurumumuza Gelen) islemi is Akis Siireci

« PDB.IA.0037 Naklen Atanma-idari (Kurumdan Giden) islemi is Akis Siireci

« PDB.iA.0038 intibak islemleri (Askerlik Hizmet Degerlendirme) is Akis Siireci

« PDB.iIA.0039 intibak islemleri (Dogum Sonrasi Ayliksiz izin Siiresi Degerlendirme)
Is Akis Siireci

« PDB.IA.0040 intibak islemleri (Hizmet Degerlendirme) is Akis Sireci

« PDB.iA.0041 intibak islemleri (Ogrenim Siiresi Degerlendirme) is Akis Sireci

« PDB.IA.0042 izin islemleri is Akis Siireci

« PDB.iA.0043 Kadro Degisikligi-idari (iptal-ihdas) is Akis Sireci

« PDB.iIA.0044 Kadro Degisiklikleri (Akademik) is Akis Siireci

« PDB.iA.0045 Kadro ihdasi islemleri is Akis Sireci

+ PDB.iA.0046 Ogretim Goérevlisi Kadrolarinin Birimlere Dagilimi Ve Kullanimi (ilan
Ve Atama) is Akis Siireci

« PDB.iIA.0047 Ogretim Gorevlisi Kadrosuna Yeniden Atama IsAkis Siireci

« PDB.IA.0048 Ogretim Uyesi Kadrolarinin Birimlere Dagilimi VeKullanimi (ilan Ve
Atama) is Akis Siireci

+ PDB.IA.0049 Ozliikk Dosyas! Génderme is Akis Sireci

+ PDB.iIA.0050 Ozlik Dosyasl Teslim Alma is Akis Siireci

« PDB.IA.0051 So6zlesmeli Personel istihdami is Akis Siireci

« PDB.IA.0052 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 4/D Maddesi Uyarinca
Surekli isci istihdami is Akis

o Sireci

« PDB.iA.0053 Terfi islemleri is Akis Siireci

« PDB.iA.0054 Son 8 Yilda Disiplin Cezasi Almamis idari Personele Uygulanacak Terfi
Islemi is Akis Sireci

« PDB.IA.0055 TUS-DUS-YDUS Kontenjanlarinin Belirlenmesi Ve Bu Kapsamda
Arastirma Gorevlisi Atanmasi Is Akis Sireci

« PDB.iA.0056 Yeniden Atanma-idari islemi is Akis Siireci
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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Gazi Universitesi Kalite Yonetim Sistemi (KYS) iginde yer alan tiim dokiimanlarin

hazirlanmasi, onaylanmasi, yayimlanmasi, stirdiiriilmesi, glincellestirilmesi, iptali ve dagitim esaslar1 gibi
yontem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM )
Bu prosediir, Gazi Universitesi KYS icinde yer alan tiim dokiimanlar: kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde gegen;

Dis Kaynakh Dokiiman: Gazi Universitesi tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin
gergeklestirilmesinde kullanilan dokiimani (Kanunlar, Kanun Hitkmiinde Kararnameler, Tiiziikler,
Yénetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.),

Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel
araclari,

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik olarak kay1t
edilmesini saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimant,

Gorev Tanimlar: 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu, 4857
sayili Is Kanunu, Gazi Universitesi yénetmelikleri vb. igerisinde tanimlanmus kisilere verilmis olan
unvanlari ifade eden dokiimani,

I¢ Kaynakh Dokiiman: Gazi Universitesi tarafindan olusturulan ve faaliyetlerin
gergeklestirilmesinde kullanilan dokiimani,

Iptal Dokiiman: Uzerinde degisiklik yapilan, orijinal niishasi tizerine "Iptal" kasesi basilarak
arsivlenen ve eski kopyalar1 imha edilen dokiiman,

Is Akist: Yapilacak islerin gergeklestirilme adimlarim aciklayan, isin kisiler ve birimler
arasindaki gidisatini tanimlayan dokiimani,

Kalite El Kitabi: Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve
sorumluluklari tanimlayan, ISO 9001 standardindaki faaliyetleri tarif eden dokiimani,

Kilavuz: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yéntem gosteren dokiimani,

Kontrollii Dokiiman: KYS i¢inde gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu, giincelligi
ve igerigi onaylanmis, yayimlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen
dokiimani,

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amagh dokiiman,

Liste: KYS kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali bilgilerin yer aldig
dokiimani,

Organizasyon Semasi: En {ist yonetimden itibaren birimler ve kisiler arasindaki hiyerarsi ve
iligkileri gésteren semays,

Paydas Analizi: Stratejik plan hazirlik calismalari kapsaminda yapilan paydas analizleri ve
dokiimani,

Plan: Hedeflenen amaglara ulasmak icin kullanilacak yontem ve uygulanacak islemleri
gosteren dokiimani,
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® Prosediir: Siiregleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar gergevesinde yliriitiilecegini
tarif eden dokiimani,

e Proses Izleme Karti: Proses performans hedeflerinin ve bu hedeflerde olusan sapmalarin alti
aylik dénemlerle takip edilmesine yardimei olan dokiimani,

® Proses: Tanimlanan siireglerin girdi, ¢ikti, kaynak, personel, i¢ dokiimantasyon ve performans
hedeflerini tek bir yapida gosteren dokiimani,

* Revize Edilen Dokiiman: Uzerinde degisiklik yapilan dokiiman,

® Risk Analizi: Universitede sunulan hizmetlerde, karsilagilma olasiligi olan risklerin belirlenerek
onlenmesi igin yapilacak faaliyetleri belirten dokiimani,

* Sartname: Satin alma ve kiralama isleri ile tamir, bakim ve onarim faaliyeti, vb. faaliyetlerde
kullanilan teknik dokiimani,

® Talimat: Uygulamayayonelikolarak, faaliyetlerin ~ nasil  yapilacagini ayrintili  olarak
aciklayan dokiimani,

* Yardma Dokiiman: Gazi Universitesi tarafindan tanimlanan dokiimanlar tablosunda (Ek.2)
sayilmayan diger tiim dokiimani,

ifade eder.

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi, giincellestirilmesi, iptali, kontrolii, dagitilmasi, arsivlenmesi ve
uygulanmasindan Universite biinyesinde gérev yapan tiim personel sorumludur.

5. UYGULAMA

S.1. Yeni Dokiiman Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alnmasi

Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlari ile tniversite KYS sartlari gozetilerek Kalite Caligma
ekibi veya Birim Kalite Temsilcileri tarafindan belirlenir ve ilgili birime iletilir. Bununla birlikte tiim
paydaglar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini Snerebilir. Asagidaki kosullardan biri veya
birkaginin ayni zamanda olusmasi durumunda dokiiman hazirlama gereksinimi ortaya gikar.

KYS’nin yeni bir sistem standardinin gereklerine gore yeniden diizenlenmesi veya entegrasyonu. Meveut
faaliyetlerde degisim veya yeni bir faaliyetin tanimlanmasi. Dokiiman ile uygulama arasinda farkliliklarin
olusmast Yeni dokiiman hazirlanmasi “GAZI.1A.0002 Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akisi”na gore
yapilir. Dokiiman hazirlanmasi talepleri, “GAZI.FR.0010 Dokiiman Talep Formu™ kullanilarak
gergeklestirilir. Birim Kalite Ekibi tarafindan hazirlanan dokiimanda, Dokiiman Talep Formu sarti
aranmaz.,

5.2. Dokiiman Yapisi

Dokiiman, eger yapis1 uygun ise “ GAZI.FR.0011 Genel Dokiiman Formu®na yazilir. Universitede hazirlanan
dokiiman asagida belirtilen temel bilgileri igermelidir. Genel dokiiman formatinm kullanilmasinin miimkiin
olmadig1 durumlarda farkli formatlar kullanilabilir.

Dokiimanda bulunmasi gereken temel bilgiler;

*  Gazi Universitesi Amblemi: Gazi Universitesini,
® Dokiiman Adi: Dokiimanin iliskili oldugu konuyu,
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e Dokiiman No: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan, kurum tarafindan dokiiman yonetim
sisteminde belirlenen kurallara uygun olarak olusturulan tanimlama sistemini,
Yaymn Tarihi: Dokiimanin onaylandigi tarihi,
Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi,
Revizyon No: Dokiimanin kag kez giincellendigini,
Sayfa No: Dokiimanin kag sayfadan olustugunu,
e Hazrlayan/Onaylayan: Dokiimanin kim tarafindan hazirlandigini ve onaylandigini,
ifade eder.

Dis kaynakh dokiimanlar igin format sart: aranmamaktadir. Dis kaynakli dokiimanlar orijinal formatinda ve
giincel haliyle kullanicilarin erisimine sunulmaktadir.

5.2.1. Bashk

Hazirlanan tiim dokiimanlarin her sayfasinda Baslik Bilgileri (Ornek 1) bulunur. Basliklarda her kelimenin ilk
harfi biiyiik yazilir. Baglik ifadesi Times New Roman yaz: tipi ile 14 punto biiyiikliigiinde ve kalin yazilir. Diger
bilgiler 12 punto ve 6rnek-1 de yer alan bigime uygun yazilir.

Ornek 1:

IDokiiman No GAZI.PR.0001

Yaymn Tarihi 00.00.0000

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii Revizyon Tarihi (00.00.0000

Revizyon No 00

Sayfa Sayfa 1/7

5.2.2. Onay

Dokiiman, “Hazirlayan” ve “Onaylayan” bilgilerini icermelidir. “Hazirlayan” ve “Onaylayan” bilgileri
kisi ya da kisilerin, Adi-Soyadi, Unvani ve imzalarini igerir (Ornek 2). Hazirlayan - Onaylayan bilgileri
dokiimanin son sayfasinda veya en son sayfanin arka sayfasinda yer alir. Birden fazla sayfadan olusan
Dokiimanda diger sayfalar Hazirlayan — Onaylayan tarafindan paraflanir. internet sayfasinda yayimlanan
dokiimanlar lizerinde Hazirlayan ve Onaylayan kisimlarinda imza olmasina gerek yoktur.

Ornek 2:
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Hsesilliczomsis T
Adi Soyad: Unvani Adi Soyadi Unvani
imza imza
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5.2.3. Sayfa Yapis1 (A4/A5 Boyutu)
Hazirlanan dokiimanin standart yapiya uymasi amaci ile asagida belirlenen 6lgiilerde sayfa kenar bosluklari
belirlenir ve yazilar iki yana yaslanir. Sayfa yapisi gerektigi durumlarda formlarda ve planlarda degisebilir.

A4 Boyutu:
Ust: 2,5 cm Alt: 2,5 cm
Sag: 2,5 cm Sol: 2,5 ¢cm

AS Boyutu:
Ust: 1,5em Al 1,5¢m
Sag: 1,5cm Sol: 1,5 e¢m

5.2.4. Yazim Bicimi

KYS’ye bagli olarak hazirlanan dokiimanin yazi tipi “Times New Roman” veya “Arial”, boyutu “12” ve satir
araligi degeri “1,0” dir. Bagliklar kalin yazilir. Baslik ve alt basliklar arasinda 1 satir aralig1 bosluk birakilir.
Maddelendirme yapmak gerekiyor ise madde imi olarak “s” &rnek simge kullanilir. Siralama yapilmasi
gerekiyorsa madde isaretleri olarak “a,b,c,c.....” kullanilir.

Ana bagliklar kalin ve bas harfi biiyiik harfle yazilir, basliktan 6nce 1 satir bosluk birakilir, basliktan sonra
satir atlanmaz. Alt basliklar ve ara basliklar; kelimelerin ilk harfi biiyiik olacak sekilde kalin yazilir.
Baslik 6ncesinde ve baslik sonrasinda bosluk birakilmaz satir basindan devam edilir.

Ornek 1:

a 1L AMAC, 2. KAPSAM, 3. TANIMLAR, vb. (Ana Baslik Ornegi)

b Gerekee, 1.2. Kavram, 3.1. Prosediir, 3:2. Talimat., vb. (Alt Baslik Ornegi)
¢ Sonug, 1.2.1.....2.2.1. vb. (Ara Baslik Ornegi)

¢ *Ady,* Kodu, vb.(Madde Imi Ornegi)

d a.,b,c,c, vb.(Sirali Madde Ornegi)

5.2.5. Baghklarim Numaralandiriimas:
Hazirlanan dokiimanlarin baglik numaralandirmasi basliklarin éniine getirilerek asagidaki gibi yapilir.

e Anabasliklarda; Ornek: 1., 2., 3.vb.
e Altbaghklarda; Omek: 1.1., 1.2.,2.1.,2.2. vb.
e Arabagliklarda; Ornek: 1.1.1., 1.1.2., 1.2.1., 2.1.1., 2.1.2. vb.

5.2.6. Dokiimanlarin Numaralandirilmasi
Hazirlanan tiim dokiimanlara, dokiimanlarin takibini kolaylastirmak, ortak bir dil olusturmak ve
tanmnirhigint saglamak agisindan birer dokiiman numarasi verilir. Numaralandirma sistemi, ilgili birim kodu
ve dokiiman tiirii kisaltmasinin belitli bir sistematik igerisinde dizilmesi ve sonuna sira numarasinmn eklenmesi
esasina dayanir.
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KYS kapsamindaki dokiimanlar, asagida belirtilen numaralandirma sekline uygun olarak, dokiiman
numarast ile numaralandirilir. Dokiiman numarasi, Birim Kalite Ekibi tarafindan verilir.
Dokiiman numarasi, bsliim kodu, dokiiman tiirii kisaltmasi ve bu dokiiman i¢in verilen numaradan olusur.

Sira numaralari arasinda ayirag olarak nokta .” isareti kullanilir. KYS kapsamindaki dokiimanlar asagida
agiklanan yontemle numaralandirilir.

XXXXXX.YY.ZZZZ: Dokiimanin birim kodu. Dokiimanim tirlinli agiklayan kod kisaltmasi.
Dokiimanin sira numarasi.

Ornek: GAZI.PR.0001

3.2.6.1. Dokiimamn Birim Kodu (XXXXXX)
I¢ kaynakli doktimanin hangi birime ait oldugunu gosterir. Dokiimanlarda kullanilacak olan birim kodlari en
fazla alt: karakter olacak sekilde belirlenir ve Ek-1°de belirtilen sekliyle kullanilir.

3.2.6.2. Dokiiman Tiirii (YY) }
Dokiimanin cinsini tanimlayan kod kisaltmasini temsil eder. iki haneden olusur. Gazi Universitesi’nde
tanimlanan dokiimanlar ve kisaltmalari Ek-2’de belirtilmektedir.

5.2.6.3. Dokiiman Sira Numarasi (Z1277)
Ayni tiirdeki dokiimanlara “0001” den baslayarak Birim Kalite Ekibi tarafindan otomatik olarak sirayla
verilen numarayi ifade eder.

5.3. Dokiiman Tiirleri

5.3.1. Prosediir ve Talimatlar

Siireglere ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar prosediirlerde agiklanir. [htiyag
duyulmast halinde prosediirlerde genel olarak tanimlanan faaliyetlerin detaylarinin agiklanmasi veya genel
bir konuya iliskin esaslar ve kurallar igin talimatlar hazirlanir. (Ornegin; ekipman kullanim / bakim talimatlari
gibi) Prosediir ve Talimatlar; “GAZI.FR.0011 Genel Dokiiman Formu” kullanilarak olusturulur.

Prosediirler, agagida belirtilen ana bagliklar1 igerecek sekilde hazirlanir.
1. AMAC : Prosediirle erisilmek istenen konular agiklanr.
2. KAPSAM  : Prosediiriin igerigini ve ilgililerini belirtir.
3. TANIMLAR : Prosediirde yer alan terimlerin agiklamasidir. (Prosediirde kisaltmalar yer aliyorsa
“Tanimlar ve Kisaltmalar” ifadesi kullanilir.)
4. SORUMLULAR : Prosediiriin uygulamasinda kimin/kimlerin rolii oldugu agiklanir.
S. UYGULAMA.: Prosediiriin amacina uygun islerlik kazandiriimasina iliskin usiil agiklanur.
6. ILGILI DOKUMANLAR  : Prosediirle iliskili diger dokiimanlar ifade eder.

Talimatlar ise; asagida belirtilen sekilde hazirlanir.
1. SORUMLULAR: Talimatin uygulamasinda kimin/kimlerin rolii oldugu agiklanir.
2. UYGULAMA: Talimata iliskin islem basamaklari ayrintilt olarak yazilir.
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Bu ana basliklara ek baslik eklenemez. Eklenmesine ihtiya¢ duyulan bagliklar uygulama asamasina alt baslik
olarak tanimlanmalidir. Prosediir ve talimatlarin hazirlanmasinda igerik olarak bu prosediir
(GAZI.PR.0001) (Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii) rehber alinir. Ancak, ihtiyag duyulmasi halinde
talimatlar, farkli formatlarda (cihaz kullanimlarinin akig diyagrami geklinde gosterilmesi gibi)
hazirlanabilir. Prosediirler ve Talimatlar, Birim Kalite Ekibi tarafindan hazirlanir ve ilgili birim
yoneticisinin onay1 ile yiiriirliige girer (Ek Tablo 4).

5.3.2. Kalite El Kitab
Kalite El Kitabi, KYS siireglerini ve temel uygulama esaslarim belirleyen ana dokiiman olarak Kalite
Koordinatérliigii tarafindan hazirlatilir ve tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer.

Kalite El Kitabi hazirlanirken, TS EN ISO 9001:2015 standardi maddeleri referans alinir ve standart ile
uyumu saglanir. Tiim birim yoneticileri, Kalite El Kitabinin, birim igerisindeki tiim personele
iletilmesinden, anlagiimasinin saglanmasindan ve etkin olarak uygulanmasindan sorumludur.

5.3.3. Is Akislan
KYS’nin gerektirdigi siiregler icin Is Akig Semalar1 “GAZI.FR.0060 Is Akisi Formuna” gére hazirlanir.
Birim is akis semalart Birim Kalite Ekibine gbnderilerek birim yoneticisi tarafindan onaylanir.

5.3.4. Formlar

Formlar, kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanlir. Bagimsiz veya herhangi bir dokiimana (prosediir,
talimat, is akis siireci vb.) bagl olarak ilgili birim tarafindan hazirlanir. Formlar, kullanilacaklari yere ve
kullanim sartlarina gére kagit ortaminda veya elektronik ortamda kullanima uygun olarak tasarlanabilirler.

Formlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir. Ihtiyag dogrultusunda uygun bir formatta
olusturulabilirler. Bununla birlikte tim formlar 5.2°de belirtilen temel dokiiman bilgilerini
icermelidir.

5.3.5. Liste ve Planlar

Listelerin ve planlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir. Ihtiyag dogrultusunda uygun bir formatta
olusturulabilirler. Bununla birlikte tiim liste ve planlar 5.2°de belirtilen temel dokiiman bilgilerini igermelidir.
Liste ve planlar ilgili birim yoneticisi tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer.

5.3.6. Kilavuzlar
Kilavuzlarin hazirlanmasi zel bir sekle tabi degildir. Detaylar1 anlatilan ise iliskin bilgilerin acikca
belirtilmesi esastir. Kilavuzlar 5.2°de belirtilen temel dokiiman bilgilerini igermelidir.

5.3.7. Yardimer Dokiiman
Yardimer Dokiimanlar 5.2°de belirtilen format sartlarina uygun olarak hazirlanir.

5.3.8. Dis Kaynakh Dokiiman
Dis kaynakli dokiimanlar igin format sart: aranmamaktadir. Dig kaynakli dokiimanlar orijinal formatinda ve
giincel haliyle kullanicilarin erisimine sunulur. G
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5.3.9. i¢ Kaynakh Dokiiman (Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar vb.)

Ydnetmelik, Yénerge, Usul ve Esaslar vb. i¢ kaynakli dokiimanlar “Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik” esaslarina uygun olarak hazirlanir. Hukuk Miisavirligi ve paydaslarin goriisleri
alinarak Senatonun/Rektériin onay ile yiriirliige girer.

5.4. Dokiimanlarin Onay1 ve Yaym

Hazirlanan tiim dokiimanlar yayimlanmadan once yeterlilik ve uygunluk agisindan Birim Kalite Ekibi
tarafindan gozden gegirilir ve birim yoneticisince onaylanarak yayimlanir. Dokiiman hazirlama, onaylama
ve yayimlama ile ilgili yetkililer Ek 4°te gdsterilmistir.

Hazirlanan tiim dokiimanlarin orijinal ¢iktist tizerinde, hazirlayanlarin ve onaylayanlarin islak imzalari
bulunur. Onaylanan dokiimanlar, KYS Caligma Grubu tarafindan listelenir. Birim kalite temsilcileri internet
sayfasinda yayimlanan giincel dokiimanlarin takibini yapar ve uygular. Ilk kez yayimlanan ya da revizyon
goren dokiimanlar, KYS Calisma Grubu tarafindan i¢ yazisma ile ilgililere duyurulur.

Islak imzali tiim orijinal dokiimanlar Birim Kalite Ekibi tarafindan muhafaza edilir. Tim birimlerin Birim
Kalite Temsilcileri tarafindan her yil Aralik ay1 sonunda, kullanilan dokiimanlarin giincel olup olmadig ilgili
sistemler tizerinden takip edilir.

5.5. Dokiimanlarin Gézden Gegirilmesi

Tm personel, kullandigi dokiimanlari yaptig; ise uygunluk agisindan diizenli olarak gézden gegirir. Zaman
ierisinde faaliyetlerdeki degisiklikler veya gelismeler nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda farkliliklarin
ortaya ¢ikmast halinde revizyon siireci baslatilir.

Birim Kalite Temsilcileri her yil Aralik ayinda, uyguladiklari dokiimanlari gézden gegirerek
revizyon gerekip gerekmedigi konusunda degerlendirme yaparlar. lgili birimler revizyon
gerektiren dokiimanlar1 KYS Calisma Grubu ne bildirirler. Talebin uygun goriilmesi halinde Birim
Kalite Ekibince revizyon siireci baslatilir.

5.6. Dokiimanlarin Revizyonu

Dokiimanlarin revizyonu “GAZI.iA.0017 Dokiiman Revizyonu {s Akisi"nda tanimlanmis olup tiim personel,
revizyon taleplerini “ GAZI.FR.0010 Dokiiman Talep Formunu kullamilarak ilgili Birimin Kalite
Temsilcisine yapar. Birim Kalite Temsilcisi revizyon talebini degerlendirir, gerekli gordiigiinde ilgili kisilerin
de gdriistinti alir ve kendi goriisiiyle birlikte birim yoneticisinin onayina sunar. Birim yneticisinin onaylamasi
halinde revizyon talebini KYS Calisma Grubu gonderir. Uygun goriilen revizyon talepleri * Ek 3 Is Akis
Semalarinda Kullanilan Siire¢ Adimlari ve Sembolleri”ne gore iglem goriir.

Listelerin igerik revizyonu igin “GAZIi.FR.0010 Dokiiman Talep Formu” kullanilmaz ve revizyon
numarasi yenilenmez. Listelerin giincelliginden sorumlu olan kisiler, bu dokiimanlar1 daima giincel
tutar. Bununla birlikte, dokiimanda yapisal bir format degisikligi yapilmasi durumunda, bu bir
revizyon olarak degerlendirilir. Bu gibi degisikliklerde “GAZI.FR.0010 Dokiiman Talep Formu™
kullanilir ve yeni revizyon numarast verilir.
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Bir dokiiman igin revizyon karari verildiginde, prensipte yeni bir dokiiman yaziliyormus gibi tiim asamalar
bolim 5.1 ve 5.2°de belirtildigi sekilde uygulanir.

Prosediirlerdeki ve talimatlardaki degisiklikler Revizyon Takip Tablosu ile takip edilir. Bu tabloda,
degisiklik yapilan boliim, tarih ve revizyon numarasi gibi bilgilere ulasmak miimkiindiir. Revizyon
Takip Tablosu Tablo 1°de belirtilen sekilde hazirlanir.

Tablo 1: Revizyon takip tablosu
vizyon Takip Tablosu
evizyon No Tarih Aciklama

Revizyon Takip Tablosu, dokiimanin sonuna eklenir. ilk Kez yaymlanan dokiimanlarin revizyon no’su
“00”dir. Her revizyonda bu numara birer arttirilir. Tiim dokiimanlarin son revizyonlar, ilgili birim Kalite
Ekibi ve birim yoneticisi tarafindan takip edilir.

Revizyon talep eden  birim disindaki birimlerin isleyisini de etkileyen dokiiman revizyonlari Gazi
Universitesinin TS EN ISO 9001:2015 logolu sekmesi ile internet sitesinde ilan edilir ve i¢ yazisma ile ilgili
birim kalite temsilcilerine bildirilir. Birim kalite temsilcileri kendi birimlerini ilgilendiren revizyonlari ic
yazisma ile ilgili personele duyurur.

5.7. Dokiimanlarmn Iptali

Tiim personel iptal talebini “ GAZI.FR.0010 Dokiiman Talep Formu” ile ilgili birimin kalite temsilcisine
yapar. Birim kalite temsilcisi iptal talebini degerlendirir, gerekli gordiigiinde ilgili kisilerin de goriisiinii alir.
Birim y6neticisinin olurunu aldiktan sonra iptal talebi KYS Calisma Grubu ne iletilir. iptal konusunda karar
verme yetkisi ilgili evrakin Birim Yneticisindedir. Dokiimanlarin iptali “GAZI.iA.0016 Dokiiman iptali Is
Akisi Stireci”ne gore yapilir.

5.8. Dokiimanlarin Arsivlenmesi

Iptal edilen dokiimanlarla revize edilen dokiimanlarin guincelligini yitirmis olan suretlerinin saklanmasindan
ve internet sitesinden kaldiriimasindan KYS Calisma Grubu sorumludur. Giineelligini yitirmis olan bu
dokiimanlar KYS Calisma Grubu tarafindan fiziki ve dijital ortamda arsivlenir.

5.9. Dis Kaynakh Dokiimanlar

Tim birimler, ilgili tim faaliyetlerini dis kaynakli dokiimanlarm (Resmi Gazete, standartlar, genelge,
genel yazilar, diger kamu kurum ve kuruluglarindan gelen yazilar vb.) giincel revizyonlarinda tanimlanan
kurallara uygun olarak yiiriitiirler. Dig kaynakli dokiimanlar Cumhurbaskanligi tarafindan
WWw.mevzuat.gov.tr veya detsis.gov.tr adresinden giincel olarak yayimlanmaktadir. Bu dokiimanlarmn
revizyon takibi Resmi Gazete, Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen resmi yazilar vb. ile takip edilir.

5.10. Dokiimanlarin Dagitimi ve Kayitlarin Kontrolii
KYS icin gerekli olan tiim i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar, kalite.gazi.edu.tr i

SENATONUN
5..2:.19.‘5/.%?.€§ tarih ve .\QV \,?(

karan ekidir

sayili




Evrak Tarih ve Sayisi: 25.05.2023-E.663109

Dokiiman No: GAZI. PR.0001

Yayin Tarihi: 01.06.2022
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: Sayfa9/16

yayimlanir. Tim birimler ihtiyag duyduklarr dokiimanlara bu adresten ulasir ve dokiimanlarin
giincelligini siirekli takip eder. Sitenin iceriginin diizenlenmesi ve yayimlanmasi KYS Calisma
Grubu ve Kalite Komisyonu Ekibi; tasarimi, kodlanmasi ve giivenliginin saglanmasi ise BIDB’nin
sorumlulugundadir.

Dokiimanlarin giincel hali internet sitesinde meveuttur. Giincel dokiimanlarin kullanimimin giivence
altina alinabilmesi igin dokiimanlarin daima internet sitesi tzerinden kullanimi esastir. Tiim birimler, kendi
birimlerini ilgilendiren dokiimanlari, birim internet sayfalarinda link vermek suretiyle yayimlarlar.
Giincel doktimanlarin takibinden ve dagitimindan birim kalite temsilcisi ve birim y6neticisi sorumludur.

Kurum digina verilecek dokiimanlar, Ust Yénetimin izni alindiktan sonra orijinal kopyalar iizerinden fotokopi
ile gogaltilmak suretiyle verilir. Kurum disina verilen dokiimanlarin tizerine kirmiz1 renkli “Kontrollii
Dokiiman” kasesi basilarak dagitim1 yapilir.

Herhangi bir nedenle (daha rahat okuma vb.) ¢iktist alinan dokiimanlarin tizerinde “Kontrolsiiz Kopya”
filigram ¢ikar. K&git ortaminda el ile doldurulmas: gereken formlarin ihtiyag miktari kadar ¢iktist alinir ancak
daha sonra kullanilmak iizere bos form saklanmaz. Hizmetler neticesinde ortaya cikan veya elde edilen
belge ve dokiimanlar elektronik ortamda ve ilgili birim depolarinda “GAZi.PR.0010 Kayitlarin
Kontrolii Prosediirii” kapsaminda depolanir, taginir, geri doniisiime kazandirilir veya bertaraf edilir.

Tim birim yoneticileri, kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde tanimlanan kurallara uygun olarak
yonetiminden sorumludur. Tiim birim yoneticileri, birimlerde kullanilan fakat bu prosediire uygun
olarak hazirlanmamis dokiimanlarin “GAZI.PR.0002 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetler
Prosediirii”ne gore revize edilmesini ve tiim personel tarafindan kullanilmasini saglarlar. Tiim
personel faaliyetlerini dokiimanlarda tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitiirler.

6. ILGILI DOKUMANLAR

TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Y6netim Sistemi Standardi
GAZI.PR.0002 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetler Prosediirii
GAZI.PR.0010 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

GAZI.FR.0010 Dokiiman Talep Formu

GAZIL.FR.0011 Genel Dokiiman Formu

GAZI.FR.0060 Is Akist Formu

GAZI.IA.0016 Dokiiman iptali is Akisi

GAZI.IA.0017 Dokiiman Revizyonu is Akisi

GAZI.IA.0002 Yeni Dokiiman Hazirlama is Akis;
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EKLER
Ek 1: Gazi Universitesi tarafindan tanimlanmis birim kodlari
BiRIM KODLARI
VXA | BiRIM ADI KISALTMASI
1 Ortak Dokiimanlar GAZI
2 Dis Hekimligi Fakiiltesi DHF
3 Eczacilik Fakiiltesi ECZ
4 Fen Fakiiltesi FEN
5 Gazi Egitim Fakiiltesi GEF
6 Hemsirelik Fakiiltesi HEF
7 Mimarlik Fakiiltesi MIM
8 Miihendislik Fakiiltesi MUH
9 Saglik Bilimleri Fakiiltesi SBP
10 Spor Bilimleri Fakiiltesi SPBF
11 Teknoloji Fakiiltesi TEF
12 Tip Fakiiltesi TIP
15 Uygulamali Bilimler Fakiiltesi UBF
14 Bilisim Enstitiisii BE
15 Egitim Bilimleri Enstitiisii EBE
16 Fen Bilimleri Enstitiisti FBE
i Kazalari Arastirma ve Onleme Enstitiisii KAE
18 Saglik Bilimleri Enstitiisii SBE
19 Yabanci Diller Yiiksekokulu YDYO
20 Refik Saydam Saglik Yiiksek Okulu RSSYO
21 Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu SHMYO
22 Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu TBMYO
23 TUSAS-Kazan Meslek Yiiksekokulu TKMYO
24 Kec¢ioren Meslek Yiiksekokulu KMYO
25 Uzaktan Egitim Arastirma Uygulama Merkezi | GUZEM
(GUZEM)
26 Genel Sekreterlik GENSEK
27 I¢ Denetim Birimi ICDB
28 Hukuk Miisavirligi HKM
29 Bilgi Islem Daire Bagkanlig: BID
30 Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 IMID
31 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanli g1 | KDDB ’QTTM

QAR menn gy g
'bi..u;:"e.i Wit UN

12,1051 B f
/ ari1 Ve, \.\.AO;. sayil

karan ekidir




Evrak Tarih ve Sayisi: 25.05.2023-E.663109

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

Dokiiman No:

GAZI. PR.0001

Yayin Tarihi:

01.06.2022

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

SENATORUN

karan ekidir, "/ \M

Sayfa: Sayfa11/16

32 Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig: OIDB

33 Personel Daire Bagkanlig PDB

34 Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi SKS

35 Strateji Gelistirme Daire Baskanlig SGDB

36 Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig YIDB

37 Egitim-Ogretim Kurum Koordinatorligi EOK

38 Uluslararasi Iliskiler Kurum Koordinatérligi UIK

39 Aragtirma-Gelistirme Kurum Koordinatorliigii ARGEK

40 Sosyal Isler ve Toplumsal Katki Kurum | SITKOR
Koordinatrliigii

41 Kalite Koordinatorliigii KALITE

42 Yerleskeler Kurum Koordinatorliigii YKK

43 Akademik Yayinlar ve Bilimsel Yayinlar | ABYK
Koordinatorliigii

44 BELTEK Projesi Koordinatorliigii BELTEK

45 Is Sagligi ve Giivenligi Koordinatorliigii ISGK

46 Kurumsal Veri Y6netimi Koordinatorliigii KVYK

47 Basin ve Halk [liskiler Miidiirliigii BHI

48 Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii DSIM

49 Gazi Universitesi Akademik Yazma Uygulama ve | AKYAM
Arastirma Merkezi

50 Gazi Universitesi Atatiirk ilkeleri ve Inkilap | ATAUM
Tarihi Arastirma ve Uygulama Merkezi

51 Gazi Universitesi Bilgisayar Bilimleri Uygulama | BIBIUM
ve Arasgtirma Merkezi

52 Gazi Universitesi Biyomedikal Kalibrasyon ve BIOKAM
Arastirma Merkezi

53 Gazi Universitesi Deniz Ve Su Bilimleri DENAM
Uygulama ve Arastirma Merkezi

54 Gazi Universitesi Deprem Miihendisligi DEMAR
Uygulama ve Arastirma Merkezi

55 Gazi Universitesi Egitim Politikalari Uygulama | EPAR
ve Arastirma Merkezi

56 Gazi Universitesi Eklemeli Imalat Teknolojileri | EKTAM
Uygulama ve Arastirma Merkezi

57 Gazi Universitesi Fotonik Uygulama ve FOTON
Arastirma Merkezi

58 Gazi Universitesi [statistik Danismanlik, Egitim, | IDEAM
Uygulama ve Arastirma Merkezi

59 Gazi Universitesi Iyonlastirici Olmayan GIRKUM
Radyasyondan Korunma, Uygulama ve
Arastirma Merkezi
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60 Gazi Universitesi Karayolu Ulastirmasi KUMER
Uygulama ve Arastirma Merkezi

61 Gazi Universitesi Kariyer Planlama Uygulama ve | KAPUM
Aragtirma Merkezi

62 Gazi Universitesi Kaynak ve Birlestirme KABTEM
Teknolojileri Arastirma ve Uygulama Merkezi

63 Gazi Universitesi Kent i¢i Ulasim Teknolojileri | KUTEM
Erigebilirlik Uygulama ve Arastirma Merkezi

64 Gazi Universitesi Laboratuvar Hayvanlari GUDAM
Yetistirme ve Deneysel Arastirmalar Merkezi

65 Norobilim ve Néroteknoloji Mitkemmeliyet NOROM
Ortak Uygulama ve Arastirma Merkezi

66 Gazi Universitesi Ogrenme Gelisim Egitim OGEM
Uygulama ve Aragtirma Merkezi

67 Gazi Universitesi Olgme Ve Degerlendirme ODM
Uygulama ve Arastirma Merkezi

68 Gazi Universitesi Proje Koordinasyon Uygulama | PROKAM
ve Arastirma Merkezi

69 Gazi Universitesi Sporda Yetenek ve Performans | SYPUAM
Uygulama ve Arastirma Merkezi

70 Gazi Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve SEM
Arastirma Merkezi

71 Gazi Universitesi Tasarim Uygulama ve TUAM
Arastirma Merkezi

72 Gazi Universitesi Teknolojik Boyarmaddeler ve | TEBAM
Malzemeler Uygulama ve Arastirma Merkezi

75 Gazi Universitesi Temel ve Miihendislik GUTMAM
Bilimleri Merkez Laboratuvart Uygulama ve
Arastirma Merkezi

74 Gazi Universitesi Temiz Enerji Arastirma ve TENAM
Uygulama Merkezi

75 Gazi Universitesi Tiirk Diinyas: Uygulama ve TURKDM
Arastirma Merkezi

76 Gazi Universitesi Tiirkge Ogrenim Arastrma ve | TOMER
Uygulama Merkezi

T Gazi Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve | GUZEM
Arastirma Merkezi

78 Gazi Universitesi Yasam Bilimleri Uygulama ve YASAM
Arastirma Merkezi

79 Gazi Universitesi Yapay Zeka ve Biiyiik Veri YZBVM
Analitigi, Giivenligi Uygulama ve Arastirma

[ Merkezi
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Ek2: Gazi Universitesi tarafindan tanimlanmis dokiimanlar ve kodlari

DOKUMAN ADI  [DOKUMANKODU  [DOKUMAN ADI _ DOKUMAN KODU
Arastirma Gelistirme AP Paydas Analizi PA
Politikasi
Bilgi Yonetimi Politikas BP Plan PL
Diger Dokiiman DD Politika PT
Egitim Ogretim Politikast EP Prosediir PR
Form FR Proses izleme Karti IK
Gorev Tanimi GT Proses Karti PK
Hedef HD Risk Analizi RA
i¢ ve Dis Hususlar iD Sézlesme SO
Ihtiyag ve Beklentiler IB Tablo TB
insan Kaynaklari Politikasi 113 Talimat TL
is Akisi IA Uluslararasilasma UpP
Politikasi
Kalite El Kitabi KK Uzaktan Egitim Politikasi UE
Kilavuz KL Yardimei Dokiiman YR
Liste LS Y6netim Dokiimani YD
Misyon-Vizyon MV Y Onetim Sistemi Politikasi YP
Organizasyon Semasi (O
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Ek 3: s akis semalarinda kullanilan stire¢ adimlar1 ve sembolleri

Is Akis Adimlar

< Baslangi¢ >

v

Dokiiman Talep Formunun
Hazirlanmasi (DTF)- Birim Kalite
Ekibine Goénderilmesi

v

ilgili Birimden Goriis Alinmast

Degerlendirme

v

Uygun Goriildii

v

v

Uygun Gériilmedi

Dokiiman Onay: Arsivlenmesi

DTF Kapatilmasi ve

.

Ana Dokiiman Listesinin
Giincellenmesi

ilgili Birimlere Bildirim

!

Cm

Sorumlu

TS EN SO
9001:2015
Kalite Yonetim
Sistemi  Birim
Kalite Ekibi

KYS Calisma
Grubu

KYS Calisma
Grubu

KYS Calisma
Grubu

KYS Calisma
Grubu

KYS Calisma
Grubu

PERR e - e gy
SE; wie Ul
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Tigili Dokiimanlar

GAZIFR.XXXX
Dokiiman Talep Formu(DTF )

GAZILFR.XXXX
Dokiiman Talep Formu(DTF )

GAZI.FR.XXXX
Dokiiman Talep Formu(DTF )

Dokiiman Kontrol Prosediirii
Genel Dokiiman Formu
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Ek 4: Dokiimanlarin onay1 ve yayimi tablosu

Dokiiman Adi ‘Hazwlayan bnaylayan Yayimlayan
GAZI Misyon/Vizyon Strateji Gelistirme Kurulu [Rektor SGDB

GAZI Politikalari BEST Kurulu Rektdr Yardimeisi Kalite Komisyonu
GAZI Stratejik Plan Strateji Gelistirme Kurulu ~ [Rektér SGDB

Kalite El Kitabi

Kalite Koordinatorliigii

Rektor Yardimeisi

[lgili Birim

KYS Prosediirleri Birim Kalite Ekibi Birim Yoneticisi lgili Birim
Kalite I¢ Tetkik Plani Birim Kalite Ekibi Rektdr Yardimeisi lgili Birim
Birim Organizasyon Semast Birim i¢ Kontrol Ekibi Birim Y6neticisi ilgili Birim

Birime Ozgii Gorev Tanimlari

Birim I¢ Kontrol Ekibi

Birim Y 6neticisi

ilgili Birim

Ortak Gorev Tanimlari i¢ Kontrol Koordinasyon Grubu[Rektor Yardimeist ilgili Birim
Birim Dokiiman Listesi Birim Kalite Ekibi Birim Yneticisi [lgili Birim
Birim Siireg Prosediirleri Birim Kalite Ekibi Birim Y 6neticisi ilgili Birim
Birim Siire¢ Talimatlari Birim Kalite Ekibi Birim Y Gneticisi ilgili Birim
Listeler/Formlar Birim Kalite Ekibi Birim Y&neticisi ilgili Birim

Birim Dokiiman Listesi

Birim Kalite Ekibi

Birim Y8neticisi

ilgili Birim

Birime Ozgii [s Akislar: Birim Kalite Ekibi Birim Y 6neticisi flgili Birim
Ortak I Akislari Kalite Komisyonu Rektor Yardimeisi igili Birim
Sartnameler ilgili Birim Birim Y 6neticisi ilgili Birim
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1. AMAC

Bu prosediirin amaci, Gazi Universitesi’nin  tim egitim—6gretim hizmetlerinin
gerceklestirilmesi ile ilgili yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Gazi Universitesi’nde yapilan tiim egitim—6gretim hizmetlerini kapsar.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR
Prosediirde gegen;
a. Tammlar
 Banka: Gazi Universitesi Jet Kart Protokolii ile ¢alisilan Halkbanki,
* Hukuk Miisavirligi: Gazi Universitesi Hukuk Miisavirligini,
* Rektorliik: Gazi Universitesi Rektorliigiint,
* Senato: Gazi Universitesi Senatosunu,
*  SKS: Gazi Universitesi Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligini,
Universite: Gazi Universitesini,
[fade eder.

Kisaltmalar
BIDB: Bilgi Islem Daire Baskanligini,
DGS: Dikey Gegis Smavini,
GU: Gazi Universitesini,
OBS: Ogrenci Bilgi Sistemini,
OIDB: Ogrenci Isleri Daire Baskanligini,
OSYM: Ogrenci Segme ve Yerlestirme Merkezini,
UYGAR: Uygulama ve Arastirma Merkezlerini,
YKS: Yiiksekogretim Kurumlar Sinavini,
YOK: Yiiksekogretim Kurulunu,
YOKSIS: Yiiksek6gretim Bilgi Sistemini,
* YTB: Yurtdisi Tuirkler ve Akraba Topluluklar Bagkanligi,
ifade eder.

L ] L] L ] * @ [ ] [ ] L] L] ® -

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin  uygulanmasindan: Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek
Yiksekokullari, Egitim Komisyonu, Egitim-Ogretim Kurum Koordinatorliigii, egitim 6gretim
hizmeti veren UYGARlar ve OIDB sorumludur.

5. UYGULAMA

GU egitim — 6gretim hizmetlerinin gergeklestirilmesi, GU’de egitim verilecek bdltimler,
boltimlerin kontenjanlari, tiim birimler i¢in akademik takvim uygulamasi, harg islemleri,
derslerin ve 6gretim elemanlarinin belirlenmesi, smav programlarinin uygulanmasi ve 6grenci
bilgi sistemi islemlerini kapsar.

5.1. YKS Ile Yerlesen Ogrencilerin Ik Kayit islemleri
YKS ile Universitemiz onlisans-lisans programlarina yerlesen &grencilerin kayit islemleri
“Gazi Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Siav YonetmeligiZae-gore OSYM
tarafindan belirtilen tarihlerde yapilir. Kayit sekli, belgeler, kayit yeri, Mniy i@mdéT
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tanitimi vb. bilgilendirmeler aday 6grenciler web sayfasinda yayimlanir. OIDB kayxt
islemlerini yiriitir. Bu iglemler “OIDB.IA.0046 OSYM Ik Kayit lIslemleri Is Akis
Stireci™ne gére yiiriitiiliir.

5.2. Yatay Gecis Basvuru ve Kayit

Yatay gegisler, 24.04.2010 tarih ve 27561 say1l1 Resmi Gazete’de yayimlanan “Yiiksek6gretim
Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarma Iliskin Yéonetmelik™
maddelerine dayanarak yapilir.

Kurum iginde bir fakiilte, yiiksekokul ve meslek yiiksekokulu kendi biinyesindeki veya ayni
tiniversite icinde yer alan diger fakiilte, yiiksekokul ve meslek yiiksekokulu biinyesindeki
esdeger diizeyde diploma programlarina ilgili yonetim kurulu tarafindan belirlenen
kontenjanlar dahilinde YOK tarafindan resmi yazi ile istenilen yatay gecis kontenjanlar1 ve
bagvuru takvimi YOKSIS’e girilir. Bagvuruya iligkin bagvuru takvimi ve gerekli sartlari
kapsayan ilan metni hazirlanip OIDB internet sayfasinda duyurulur. [lgili Akademik Birimlere
resmi yazi ile bildirilir.

OBS’ye gerekli veriler girilerek bagvuru sistemi olusturulur. Akademik birimler tarafindan
bagvuru uygunlugu ve belge kontrolleri yapilir. OIDB tarafindan degerlendirilip internet
sayfasinda sonuglar ilan edilir. Akademik Birimler tarafindan ilgili fakiilte, meslek
yiiksekokulu Y6netim Kurulu Karar ile intibaklart yapilarak OIDB’na Yénetim Kurulu Karar
ile bildirilir. Bagvuru takviminde belirlenen kayit tarihlerinde Akademik Birimler tarafindan
gerekli  belgeler ile birlikte kayitlari ahmr. Bu islemler “OIDB.IA.0100 Yatay Gegis
Kontenjanlarinin Ilan Edilmesi, Bagvuru Ve Kayit fslemleri"ne gdre yiiriitiiliir.

Universitemiz 6grencileri ile diger Universitelere kayitli olan ogrenciler; Yiiksekogretim
Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarina Iliskin Yonetmeligin Ek
Madde-1 Uygulama Esaslarina gére kayitli olduklar: yildaki OSYM’nin merkezi yerlestirme
puaninin, Universitemizde yatay gecis yapmak istedikleri programlarin yerlestirildikleri yildaki
taban puanina esit veya yiiksek olmas, ayrica bu haktan daha once yararlanmamis olmas:
kosuluyla belirlenen kontenjanlar ¢ercevesinde basvurular OBS iizerinden yapilir. Akademik
birimler evrak kontrolii ve OBS tizerinden kayitlar: alirlar. Bu islem “OIDB.IA.0065 Yatay Gegis
Ogrenci Kayit Islemleri” I Akis Siirecine gore yiriitiiliir.

5.3. Cift Anadal / Yandal Programina Basvuru ve Kayit

Aym yiiksek6gretim kurumunda yiiriitiilen Onlisans/Lisans diploma programlar arasinda ilgili
béliim kurullari ve akademik birim yonetim kurullarinin dnerisi lizerine Senatonun onayi ile
¢ift anadal/yandal programlar: igin belirlenen kontenjanlar dahilinde 6grenciler basvurularimi
akademik birimlere yaparlar. “Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Aras Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina Iliskin Yénetmelik” hiikiimlerine gore ¢ift anadal/yandal bagvurular1 ve kayitlar
gergeklestirilir. Bu islemler “OIDB.IA.0105 Cift Anadal-Yandal Programi Islepplexi Is Akis
Stirecine gore yiiriitiiliir. F
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5.4. Uluslararasi Ogrenci Basvurularinin Alinmasi

Universite Senatosu tarafindan belirlenen uluslararas: Ogrenciler i¢in bagvuru kosullari,
kontenjanlar ve bagvuru-degerlendirme takvimi Universite web sayfasinda yaymmlanir.
Bagvurular akademik takvime gore elektronik ortamda alinir. “Gazi Universitesi On Lisans ve
Lisans Programlari Igin Yurt Digindan/Yabane1  Uyruklu Ogrenci  Kabul Yonergesi”
hiikiimlerine g6re GU Uluslararas: {liskiler Kurum Koordinatérliigii tarafindan bagvurular
degerlendirilir. Bu iglemler “OiDB.IA.0098 Uluslararas; Ogrenci Bagvurularinin Alinmas:” Is
Akis Siirecine gore yiiriitiiliir.

5.5. Uluslararasi Ogrenci Basvurularinin Degerlendirilmesi ve Kabul Islemleri
Bagvurular GU Uluslararas: liskiler Kurum Koordinatérliigii tarafindan degerlendirilerek
sonuglar Senatoya gdnderilir. “Gazi Universitesi On Lisans ve Lisans Programlar Igin Yurt
Disindan/Yabanc: Uyruklu Ogrenci Kabul Yonergesi™ hiikiimlerine gére Uluslararas: [liskiler
Kurum  Koordinatérliigii  Uluslararas: Ogrenci Degerlendirme Komisyonu tarafindan
degerlendirilir. Kazanan 6grenciler icin kabul belgesi hazirlanir. Bu islemler “OIiDB.IA.0097
Uluslararas1  Ogrenci Bagvurulari Degerlendirme ve Yerlestirme Islemleri” [ Akis
Stirecine gore yiiriitiiliir.

5.6. Uluslararasi Ogrenci Kesin Kayit Islemleri

Uluslararas: 6grenci kontenjani ile Universitemiz On Lisans - Lisans programlarina yerlesen
Ogrencilerin kayit iglemleri “Gazi Universitesi On Lisans ve Lisans Programlar I¢in Yurt
Disindan/Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabul Yonergesi” hiikiimlerine gére akademik takvimde
belirtilen tarihlerde yaplir. Kayit sekli, belgeler, kayit yeri, tiniversite / program tanitimi vb.
bilgilendirmeler Universite web sayfasinda yayimlamr. Kabul belgesi ve ilgili komisyon karari
kontrol edilerek 6grenci dosyasi olusturulur. Dosya tizerine 6grenci numarasi, fakiilte program
bilgileri yazilir ve OBS’de aktif hale getirilir. Bu islemler “OIDB.IA.0099 Uluslararas:
Ogrenci Kesin Kayit Islemleri” {s Akis Siirecine  gbre yiiriitiiliir.

5.7. Ozel ve Misafir Ogrenci

“Gazi Universitesi Ozel ve Misafir Ogrenci Yonergesi”ne gore 6zel ve misafir 6grencilik istegi,
ilgili birimlerin Yénetim Kurulu Kararlari Egitim Komisyonuna iletilir. Komisyon Karar
dogrultusunda 6zel ve misafir 6grenciler Senato Karar ile belirlenir. Belirlenen siirelerde
6grenimlerini tamamlayan &grencilerin ogrenim durumlar ilgili {iniversitelere bildirilir. Bu
islemler akademik birimler ve OIDB ile birlikte koordineli olarak yapilir. Bu
islemler “OIDB.IA.0048 Ozel ve Misafir Ogrenci Islemleri” Is Akus Stirecine gére yiiriitiiliir.

5.8. Yurt I¢i/ Yurt Dis1 Degisim Programlar:
Universite ile yurt i¢i veya yurt disi bir yiiksekdgretim kurumu arasinda yapilan anlasma
uyarinca 6grenci degisim programlart yapilabilir. Bu programlar g¢ergevesinde dgrenciler,
belirlenen siireler igerisinde yurt i¢i veya yurt disindaki anlasmali {iniversitelere
gonderilebilirler.

Yurt i¢i iiniversiteler arasi hareket saglayan Farabi Degisim Programi, Turkiye i¢inde
anlagmali tiniversiteler arasinda dgrencilerin bir veya iki yariyil siiresince kendi kurumlarinin
disinda bir yiiksekogretim kurumunda egitime devam edilmesidir. 2, 3 ve 4. smifta bu
degisimden yararlanilabilir. Ogrencilerin bu programa basvuru ve kabul edilme i gmleri Farabi
Ofisi tarafindan, kayit ve not islemleri OIDB tarafindan yapilmak 1&"@1{;’@% ler
“OIDB.IA.0103 Yurt I¢i Degisim Programi (Gelen) Ogrenci Islemleri” J£ Akis ,QgccinZ‘\F
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giden &6grenci islemleri ise OIDB.IA.0073 “Yurt I¢i Degisim Programi (Giden)” Is Akis
Stirecine gére yiiriitiiliir.

Yurt dist (Erasmus, Mevlana) Ogrenci degisim programlari ile dgrenciler, uluslararas Ogrenci
degisim programlarindan olan Erasmus ikili anlagmalar1 kapsaminda yurt dis1 deneyimi
kazanabilmektedir. Universite Uluslararas [ligkiler Kurum Koordinatorliigiiniin belirledigi
secim kriterlerine gore &grenim ve/veya staj hareketliligine katilacak 6grenciler secilir.
Ogrencilerin gittigi tiniversitede alacaklar derslerin igerik ve kredi denkligi yapilarak
taninmalar1 saglanmaktadir. Yurt dist degisim programlari kapsaminda alinan dersler
transkriptlerde ve diploma eklerinde belirtilmektedir. Bu islemler “OIDB.IA.0070 Yurt Dist
Degisim Programi (Gelen) Ogrenci Islemleri Is Akig Stireci’ne gore, giden 6grenci islemleri
ise “OIDB.IA.0071 Yurt Disi Degisim Programi (Giden) ve Not Islemleri Is Akis Siireci™ne
gore ylriitiiliir.

5.9. Ogrenci Af Kanunlar

Resmi Gazete'de yayimlanarak ylriirlige giren grenci affina iligkin yasal diizenlemeler
kapsaminda YOK *iin olusturdugu uygulama ilkelerine gore Universitemiz Senatosu tarafindan
ogrenci affi uygulama esaslari belirlenir. Bagvuru ve degerlendirme takvimi ile bagvuru
kosullarini igeren duyuru iiniversite web sayfasinda yayimlanir. Bagvurular ilgili birimlerin
komisyonlar1 tarafindan degerlendirilerek alinan Yonetim Kurulu Kararlar OIDB’ye
gonderilir. OIDB tarafindan &grencilerin kayitlari yapilir, ders muafiyet kararlari OBS’ye
islenir. Bu islemler “OIDB.IA.0036 Ogrenci Af Kanunlar Islemleri Is Akis Siireci"ne gére
yliriitiiliir.

5.10. Dikey Gegis Sinavi (DGS) ile Yerlesen Ogrencilerin ilk Kayit islemleri

Meslek Yiiksekokullari ve agikdgretim onlisans programlarindan mezun olan Sgrencilerin
Orglin Ogretim ve agikdgretim lisans programlarina DGS ile yerlesenlerin kayit islemleri
“Meslek Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim  Onlisans Programlari Mezunlarinin Lisans
Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Yonetmelik”e gére OSYM tarafindan belirtilen tarihlerde
yapilir. Kayit sekli, belgeler, kayit yeri vb. bilgilendirmeler OIDB web sayfasinda ilan edilir.
Kayit Islemleri OIDB tarafindan yiiriitiliir. Akademik birimler kayit islemlerini alir. Bu
islemler “OIDB.IA.0012 DGS Kayt Islemleri” Is Akig Stirecine gére yiiriitiiliir.

5.11. Ozel Yetenek Sinavi ile Yerlesen Ogrencilerin ilk Kayit islemleri

Ozel Yetenek Smnavi ile Universitemiz lisans programlarina yerlesen Sgrencilerin kayit
islemleri, “Gazi Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-) gretim ve Smav Yo6netmeligi”, “Spor
Bilimleri Fakiiltesi Ozel Yetenek Smavi Kilavuzu” ve “Gazi Egitim Fakiiltesi Resim Is ve
Miizik Ogretmenligi Ozel Yetenek Sinavi Kilavuzu™na gére yapilir. Bagvuru, kayit sekli,
belgeler, kayit yeri, tiniversite/program tanitim1 vb. bi Igilendirmeler ilgili fakiilte ve OIDB web
sayfalarinda yayimlamir. Akademik birimlerce basvuru, kabul ve degerlendirme ile kayit
islemleri yapilir. Bu islemler “OIDB.IA.0050 Ozel Yetenek Sinavi ile Yerlesen Ogrencilerin
Ik Kayit Islemleri” Is Akis Siirecine gore elektronik ortamda yiiriitiiliir.

5.12. Tiirkiye Burslusu Kapsaminda Yerlesen Ogrencilerin Kayit Islemleri

YOK tarafindan YTB burslusu olarak Universitemiz programlarina yerlestirilen 6grencilerin
kayit islemleri YOK iin bildirdigi tarihler arasinda OIDB tarafindan yapilir-..
Bu islemler “OIDB.IA.0096 Tiirkiye Burslusu Olarak Yerlesenlerjn Kayit isten)
Stirecine gore yiiriitiiliir. 4%
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3.13. Akademik Danisman Atama islemleri
Universitemiz 6nlisans-lisans programlarina kayit yaptiran her 6grenciye “Gazi Universitesi
Akademik Danismanlik Yonergesi” dogrultusunda akademik danisman atamir. Bu

islemler “OIDB.IA.0019 Onlisans - Lisans Damsman Atama Islemleri” Is Akis Stirecine gre
yiiriitiliir.

5.14. Ders Kayit islemleri

Ogrenciler her donem elektronik ortamda ders segimlerini yaparlar. Ogrencilerin ders
segimlerine gore danisman tarafindan ders kontrolii ve onaylari yapilir. OIDB tarafindan ders
kayit tarihleri éncesinde ders kayt islemleri siireci ile ilgili duyuru hazirlanir ve web
sayfasinda yayimlanir. Bu islemler “OIDB.IA.0009 Ders Kayit Islemleri” Is Akis Stirecine
gore ylriitiiliir,

5.15. Mazeretli Ders Kayit islemleri

Ders kayit / kayit yenileme siiresi igerisinde mazereti nedeniyle ders kayd: yapamayan
ogrencilerin “Hakli ve Gegerli Nedenler Yonergesi” uyarinca mazeretli ders kayit i¢in
bagvurular1 alinir. Bagvurularin akademik birimlerin Yonetim Kurulu Karar ile uygun
goriilmesi halinde ders kayitlarmin yapilmas: islemleri tanimlanir. Akademik birimler ve OIDB
tarafindan bu islemler koordineli bir sekilde yiiriitiiliir. Bu islem “OIDB.IA.0030 Mazeretli
Ders Kayit Islemleri” Is Akis Siirecine gére yiiriitiliir.

5.16. Ogrenci Katki Pay1 / Ogrenim Ucreti

Her donem 6grenci harglarinin takibi, har¢larin hesaplanmasi, bankaya borg bilgilerinin
gonderilmesi ve giinliik olarak bankadan tahsilat bilgilerinin alinmas: islemlerini kapsayan bu
islem  OIDB’nin sorumlulugunda  olup OBS  iizerinden  takibi yapilir. Bu
islemler “OIDB.IA.0085 Ogrenci Katk: Payi / Ogrenim Ucretlerinin Belirlenmesi” Is Akis
Stirecine gore yiiriitiiliir.

5.17. Ogrenci Katki Pay1 / Ogrenim Ucreti iade islemleri

Katki pay1/6grenim {icretini yatirmamasi gerektigi halde yatiran 6grenciler, yatirilan iicretin
iadesi i¢in dileke (IBAN numarasi belirtilerek) ve dekontlar ile OIDB’ye bagvuru yapar.
OIDB tarafindan gerekli kontroller yapildiktan sonra iade talebi uygunsa Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1 tarafindan iade islemi yapilir. Bu islemler “OiDB.IA.0082 Ogrenci Katki
Pay1/Ogrenim Ucreti lade” Is Akis Stirecine gore yiirtitiiliir.

5.19. Ders Muafiyeti ve intibak

Ogrencilerin daha dnceki yiksekogretim kurumlarindan almig olduklar dersler i¢in muafiyet
bagvurusu ve degerlendirme islemlerini kapsar. Ogrenci muafiyet basvurusunu akademik
takvimde belirtilen tarihlerde ders igerikleri ile birlikte akademik birime yapar. Béliim/birim
kurullarinda muafiyet bagvurular: karara baglanarak, muafiyet kararlart OIDB’ye bildirilir. Bu
islemler “OIDB.IA.0010 Ders Muafiyet ve Intibak Islemleri” Is Akis Siirecine gére yiiriitiiliir,

5.20. Ogrenci Kayit Dondurma / izin
Ogrencilerin mazeretlerinden dolay1 6grenime ara vermek icin kayit dondurma/izin basvurusu
ve degerlendirme islemlerini kapsar. Ogrenci, “Hakl1 ve Gegerli Nedenler Yonergesi” uyarinca
akademik takvimde belirtilen tarihlerde mazeretini gosteren belge ile ilgii-aRademik birime
kayit dondurma basvurusunu yapar. Birim yOnetim kurullaru%’/ d
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bagvurular1 karara baglanir ve karar akademik birim tarafindan OIDB’ye bildirilir. Kayit
dondurmalizin basvurusu ve degerlendirme islemleri akademik birimleri tarafindan yapilir.
OIDB gelen yonetim kurulu ile sisteme islenir. Bu islemler “OIDB.IA.0022 Ogrenci Kayit
Dondurma/izin Islemleri” is Akis Stirecine gore yiiriitiiliir.

5.21. Kayit Silme

5.21.1 Ogrencinin Kendi Istegi ile Kayit Silme

Ogrenci kendi istegi ile tiniversiteden ayrilma talebini igeren basvurusunu OIDB’ye yapar.
Bagvurusu ilgili akademik birime iletilir. il gili birim Y6netim Kurulu tarafindan degerlendirilen
ve onaylanan kayit silme karar1 OIDB’ye bildirilir. OIDB tarafindan OBS’ye ve YOKSiS’e
islenir. Bu islemler “OIDB.IA.0005 ilisik Kesme Islemleri” Is Akis Siirecine gore yiiritiliir,

5.21.2 Yabanei Dil Hazirhk Programindan Basarisiz Olma Sebebi ile Kayit Silme
Yabanci Dil Hazirlik Programindan basarisiz olan &grencilerin kayit silme islemleri “GU
Yabanci Dil Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi”nde belirtilen kosullara gore yapilir. Bu
islemler “OIDB.IA.0020 Yabanc: Dil Hazirlik Programlarinda Basarisiz Olanlar igin Kayit
Silme Islemleri” Is Akus Siirecine gore ytriitiilir.

5.21.3 Tiirk¢e Dil Ogretimi Programindan Basarisiz Olma Sebebi ile Kayit Silme

“GU Tiirkge Ogrenim, Arastirma ve Uygulama Merkezi (TOMER) Egitim Ogretim ve Sinav
Yénergesi“nde belirtilen kosullara gore Tiirkge Dil Ogretimi Programindan basarisiz olan
Ogrencilerin  kayit  silme  islemleri OIDB tarafindan gergeklestirilir.  Bu
islemler “OIDB.IA.0095 TOMER Ogretiminde Basarisiz Olan Ogrencilerin Kayitlarinin
Silinmesi” Is Akis Siirecine gére yiiriitiliir.

3.22. Mazeret Sinavlar

Ara sinav dénemlerinde “Hakli ve Gegerli Nedenler Yonergesi” uyarinca hakli ve gecerli bir
nedenle ara sinava giremeyen &grencilere durumlaring belgelendirmeleri ve mazeretlerinin
kabul edilmesi kosuluyla mazeret sinav hakk: verilir. Ogrenciler mazeret sinavi bagvurularini
mazeretini takip eden bes is giinii icinde mazeretini bildirir dilekge ve eki belge ile ilgili
akademik birime miiracaat eder. Mazeret sinavlar akademik takvimde belirtilen tarihe
gére yapilir. Bu islemler “OIDB.IA.0032 Mazeret Sinavlar” Is Akis Stirecine gére yiiriitiiliir.
5.23. On Lisans-Lisans Programlarmda Azami Siire Islemleri

On Lisans - Lisans Programlari i¢in 2547 Sayili Kanunun 44/c maddesinde belirlenen siireler
sonunda 6grencilere miifredatlarinda bulunan basarisiz olduklari tiim dersler i¢in iki ek smav
hakki verilir. Ogrenciler birinci ek smavindan bagarisiz olduklar dersler icin ikinci ek sinava
katilirlar. Sinav sonuglarina gére & grenciye devam hakki verilir veya Universite ile ilisigi kesilir
ve sonug OBS’ye iglenir. Bu iglemler “OIDB.IA.0002 Azami Siiresi Dolan Ogrenciler” Is Akis
Siirecine gére yiiriitiiliir.

5.24. Smav Notlarimin Verilmesi

OBS’ye her sinav i¢in not giris ve onay tarihleri OIDB tarafindan Akademik takvime uygun
olarak tanimlamir. Derslerin 6gretim elemanlari tarafindan OBS’de belirtilen tarihlerde ara
sinav, mazeret, yariyil sonu ve biitiinleme stnav notlarinin not girisleri yagl;l_;_ty"g jlan edilir. Bu
islemler “OIDB.IA.0055 Sinav Not Giris Islemleri” Is Akis Siirecine g&ferytirjtiibi
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5.25. Sinav Sonuclarina itiraz Islemleri

Ogrencilerin ders degerlendirme ve sinav sonuglarina itirazlarinin degerlendirilmesi ile maddi
hatalarin not diizeltme islemleri akademik birimlerce yapilir. Bu islemler “OiDB.IA.0054
Sinav Notlarinda Maddi Hata islemleri> is akis siirecine gore yiiriitiiliir.

5.26. Ogrenci Konsey Secimleri

“Yiiksek6gretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Ulusal Ogrenci
Konseyi Y6netmeligi” uyarinca belirlenen tarih araligina gére Rektérliik tarafindan belirlenen
se¢im takvimi OIDB tarafindan akademik birimlere gonderilir. Akademik birimler tarafindan
se¢im takvimine uyularak se¢im gergeklestirilir. Bu islemler “OIDB.IA.0042 Ogrenci Konsey
Segimleri” Is Akig Stirecine gore yiiriitiiliir

5.27. Staj/is Yeri Egitimi Cahismalari

“Gazi Universitesi Staj/Isyeri Egitimi Yonergesi” uyarinca akademik birimlerin ilgili
komisyonlar tarafindan 6grencilerin calismalar1 degerlendirilir ve bagar1 notlarinin OBS’ye
girisi yapilir. Bu islemler “OIDB.IA.0051 Ogrenci Staj Islemleri” is Akis Siirecine gore
yuriitiiliir,

5.28. Disiplin islemleri

Ogrenci disiplin islemleri “Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi”ne gore
akademik birimler tarafindan ylriitiliir ve sonucu OIDB tarafindan OBS’ye islenir. Bu
islemler “OIDB.IA.0090 Ogrenci Disiplin Ceza Islemleri” Is Akas Siirecine gore yiiriitiiliir.

5.29. Ogrenci Istatistikleri

On Lisans, Lisans ve Lisansiistii ogrencilerine iliskin istatistiki veriler (yeni kayit, ara sinif ve
mezun olan 8grenci, yas gruplari, cinsiyet, bagart durumu vb.) OIDB tarafindan tutulur ve kayt
altina alnir. Bu islemler “OIDB.IA.0041 Ogrenci istatistik Islemleri” Is Akis Siirecine gére
yuriitiiltir,

5.30. Mezuniyet islemleri

5.30.1 On Lisans ve Lisans Mezuniyet Islemleri

On Lisans ve Lisans programlarindaki 6grencilerin mezuniyet ve diploma iglemleri akademik
birimler ve OIDB tarafindan yiiritiiliir. Bu islemler “OIDB.IA.0033 Mezuniyet Islemleri” Is
Akig Stirecine gore yiiriitiiliir.

5.30.2 Lisans Programini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarin On Lisans
Diploma Islemleri

Lisans programimi tamamlamayan veya tamamlayamayanlarin 6n lisans diploma islemleri
“Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarin On Lisans Diplomasi
Almalari Veya Meslek Yiiksekokullarina intibaklart Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore
akademik birimler ve OIDB tarafindan yiiriitiiliir. Bu islemler “OIDB.IA.0026 Lisans
Programini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarin On Lisans Diplomasi Almalari” [s
Akis Stirecine gore yiiriitiiliir.

6.ILGILI DOKUMANLAR
6.1.D1s Kaynakh Dokiimanlar
® 2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu
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Lisanstistil Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarina liskin
Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

YOK Yurtdisindan Ogrenci Kabuliine iliskin Esaslar

Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarm On Lisans Diplomasi
Almalari veya Meslek Yiiksekokullarma intibaklar: Hakkinda Yonetmelik

Meslek Yiiksekokullart ve Agik Ogretim On Lisans Programlari Mezunlarinin Lisans
Ogrenimine Devamlari Hakkinda Yonetmelik te Degisiklik Yapilmasina Dair Yénetmelik
Ogretmen Yetistiren Yiiksekokul Mezunlarmm Lisans Ogrenimi YapmalariHakkinda
Yonetmelik

Teknik Ogretmenler I¢in Diizenlenecek Miihendislik Programlarinin Uygulama Esas ve
Usulleri Y6netmeligi

Ytksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci DilleOgretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara fliskin Yonetmelik

6.2.1¢ Kaynakhi Dokiimanlar

® ® @ o @ ¢ © © © © © © o o

Gazi Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Smav Y6netmeligi
Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim Ve Ogretim Y 6netmeligi

Gazi Universitesi Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Y 6netmeligi

Tiirkge Ogrenim, Arastirma Ve Uygulama Merkezi (Tomer) Egitim-Ogretim Ve
Sinav Yonergesi

Onceden Kazamlmis Yeterliliklerin Taninmas: Y Onergesi

Cift Ana Dal Yonergesi

Yurt Digindan / Yabaner Uyruklu Ogrenci Kabul Yonergesi

Yabanci Dil Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonergesi

Staj-Isyeri Egitimi Yonergesi

Ozel Ve Misafir Ogrenci Yonergesi

Yatay Gegis Yonergesi

Program A¢gma-Kapatma, Miifredat Olusturma Ve Giincelleme Yonergesi
Onlisans Ve Lisans Kredi Transferi Ve intibak Islemleri Yonergesi

Hakli Ve Gegerli Nedenler Yénergesi

Yandal Programi Y 6nergesi

Egitim Komisyonu Caligma Yonergesi

Akademik Damgmanlik Y6nergesi

Miihendislik Tamamlama Y&nergesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi Unvan—m,
| O
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1. AMAC
Bu prosediirin amaci, Gazi Universitesinin tiim efitim — Ogretim hizmetlerinin

planlanmas: ile ilgili ySntemleri belirlemektir.

2. KAPSAM ’
Bu prosediir, Gazi Universitesi’nde yapilan tiim egitim — 6gretim hizmetlerini kapsar.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

Bu prosediirde gegen;
a.Tanimlar
» Hukuk Miisavirligi: Gazi Universitesi Hukuk Miisavirligini,
Universite: Gazi Universitesini,
Senato: Gazi Universitesi Senatosunu,
Rektorliik: Gazi Universitesi Rektérliigiinii,
SKS: Gazi Universitesi Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligini,
Banka: Gazi Universitesi Jet Kart Protokolii ile ¢alisilan Halkbanki,
Kisaltmalar
BIDB: Bilgi islem Daire Baskanligini,
DGS: Dikey Gegis Sinavini,
GU: Gazi Universitesini,
OBS: Ogrenci Bilgi Sistemini,
OIDB: Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigin,
OSYM: Ogrenci Secme ve Yerlestirme Merkezini,
UYGAR: Uygulama ve Arastirma Merkezlerini,
YKS: Yiiksekogretim Kurumlari Sinavini,
YOK: Yiiksekgretim Kurulunu,
* YOKSIS: Yiikseksgretim Bilgi
Sistemini,ifade eder.

® o ¢ o o 8 o o & T

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan; Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek

Yiiksekokullar, Egitim Komisyonu, Egitim-Ogretim Kurum Koordinatérliig, egitim
0gretimhizmeti veren UYGAR lar ve OIDB sorumludur.

S. UYGULAMA

GU egitim — &gretim hizmetlerinin planlanmasi, GU’de egitim verilecek bélimler, §
bolimlerin kontenjanlari, tiim birimler igin akademik takvim hazirlamas, harg ;?5‘ 2 %‘
iglemleri, derslerin ve &gretim elemanlarinin belirlenmesi, sinav programlarinin k= :f
hazirlanmasi ve 6grencibilgi sistemi islemlerini kapsar. = 51" £
» &~
5.1. Akademik Takvim [
lgili mevzuat dogrultusunda; egitim-6gretim yilinin baglamas, bitisi, kayit, sinav, QL
o

degerlendirme gibi 6nemli tarihleri igeren akademik takvim hazirlik caligmalari igin
Mayis ayiiginde akademik birimlerden goriigler alinir. Toplanan gériisler, takvimdeki - .
is ve iglemlerin uygulayici birimleri ile istisare edilir ve bir taslak metin olusgdraldr, .<
OIDB hazirlanan taslak metnin il gili rektdr yardimeist ve diger idari siireg yetkdlileriyle
miizakeresi sonucunda olugmusson hali, Egitim Komisyonunda gériisiilere
arz edilmesi igin Egitim-Ogretim Kurum Koordinatérliigiine gonderilir.
takvimin  hazirlanmas1  siireci  OIDB’nin sorumlulugundadir. Bu
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“OIDB.IA.0001 Akademik Takvimin Hazirlanmas: Is Akus Siireci™ne gore yiiriitiiliir.

5.2. Kayit Kilavuzlarinin Hazirlanmas:

Yeni 6grenci kayit kilavuzu, dikey gecis kayit kilavuzu, ek yerlestirme kay1t kilavuzu
gibi kilavuzlarin hazirlanmas: gorevi OIDB’nin uhdesindedir. Bunun icin OSYM
tarafindan hazirlanan kilavuzlardaki hiikiimler ve kurumsal stirecler esas alinarak
GU’niin kendi kilavuzlari hazirlanir ve kamuoyuna duyurulur. Bu islemler
OIDB.IA.0023 Kayit Kilavuzlarimn Hazirlanmas: s akis stirecine gére yiiriitiiliir.

5.3. Ozel Yetenek Siav Kilavuzlarinin Hazirlanmas:

Ozel yetenek sinavi sonucuyla &grenci alan programlarimiz i¢in hazirlanan bu
kilavuzlarda bagvuru kosullari, smav, degerlendirme, yerlestirme ve kayit islemleri
ayrintili olarak anlatilir. Ozel yetenek smaviyla 6grenci alan akademik birimlerin
yetkilileri ile Haziran ay1 itibariyle baglayan goriismeler ve yapilan yazismalar
sonucunda nihai hale kavusan kilavuzlar Egitim Komisyonunda gbriisiilerek Senatoya
arz edilmesi i¢in Egitim-OgretimKurum Koordinatorliigiine gonderilir. . Bu iglemler
OIDB.1A.0024 Ozel Yetenek Smav Kilavuzlarmn Hazirlanmas: Is akis siirecine
gore ytirlitiiliir.

S5.4. Yonetmelik / Yonerge / Usul ve Esaslarin Hazirlanmas:

Egitim-Ogretime iliskin Yénetmelik / Yonerge / Usul ve Esaslarin hazirlanmas: veya
degisiklik yapilmasi, ilgili Kanunlara ve YOK iin Cergeve Yonetmeliklerine bagh
kalinarak taslak olarak hazirlanarak Hukuk Miisavirligi goriisti alindiktan sonra
Senatoya sunulmak iizereGenel Sekreterlige gonderilir.

Yonetmelik, Senato tarafindan uygun gériilditkten sonra Senato Karart ile birlikte
YOK’e sunulur. YOK tarafindan uygun goriilen ySnetmelikler Resmi Gazete’de
yayimlanmakiizere Cumhurbaskanlig Idari Isler Baskanhg Hukuk ve Mevzuat
Genel Miidiirliigiine gonderilir. Yénetmelik Taslagi yayimlanmak i¢in uygun degilse
Cumhurbaskanlig: Idari Isler Baskanligi Hukuk ve Mevzuat Genel Midiirltiga
tarafindan Universiteye bildirilir. Gerekli diizeltmeler yapildiktan sonra yonetmelik
taslagi onayli sekilde elektronik ortamda tekrar Cumbhurbaskanligi Idari Isler
Baskanligi Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigtine gonderilir. Resmi Gazete’de
yayimlanan Yénetmelik, yayimlandig: tarih itibariyle yiirtirliigii girer. Yonetmeligin
Resmi Gazete’de yayimlandigi ve yiiriirliige girdigi ilgili birimlere resmi yazi ile
bildirilir. Yénetmelik, Universitenin ve ilgilibirimlerin web sayfasinda yayimlanir.

Yonerge, Usul ve Esaslar Hukuk Miisavirligi goriisii alindiktan sonra Senatoya
sunulmak tizere Genel Sekreterlige gonderilir. Senato tarafindan kabul edildigi tarihte
yuriirliige girer. Yonerge / Usul ve Esaslarin yuriirliige girdigi ilgili birimlere resmi
yazi ile bildirilir. Yonerge / Usul ve Esaslar Universitenin ve ilgili birimlerin web
sayfasinda yayimlanir. Bu iglemler “EOKK.IA.0002 Mevzuat Hazirlama Siireci Is Akisi"na

gore ylirtitiilir,

5.5. Universite Yonetim Kurulu / Senato Kararlar Islemleri
Egitim-Ogretime iligkin Universite Yonetim Kurulw/Senato ¥
Sekreterlik tarafindan Egitim-Ogretim Kurum Koordinatsrlidi

gonderilir. S6z konusu kararlar OIDB tarafindan uygulanir ve faka
gonderilir.

SENATONUN
J2123703 tarin ve «9 \:& sayil

karan ekidir
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5.6. OSYM Konten janlarmin Belirlenmesi

OSYM Bagkanliginin yazist dogrultusunda akademik birimlerin Ydénetim Kurulu
kararlariyla belirlenen OSYM kontenjan ve kosul onerileri Senato Karari
dogrultusunda OIDBtarafindan YOKSIS’e girilir. YOK Baskanliginin kontenjanlari
yayimlamasiyla OIDB tarafindan kontrolleri vapilarak eksiklik, hata, diizeltme
talepleri varsa YOK Baskanligia e- posta ve telefon ile bilgi verilir. Bu islemler
“OIDB.IA.0047 OSYM Kontenjanlarinin Belirlenmesi s Akis Siireci™ne gore
yurdtiil{ir.

5.7. Uluslararasi1 Ogrenci Kontenjanlarinmn Belirlenmesi

YOK Baskanhginin yazisi dogrultusunda akademik birimlerin Yonetim Kurulu
kararlariyla belirlenen uluslararas: 6grenci kontenjan ve kosul énerileri Senato Karar1
dogrultusunda YOKSIS’e girilir. YOK Bagkanhgmin kontenjanlari yayimlamasiyla
Uluslararasi Iligkiler Kurum Koordinatérliigii tarafindan kontrolleri yapilarak eksiklik,
hata, diizeltme talepleri varsa YOK Baskanligina e-posta ve telefon ile bilgi verilir.

5.8. Yatay Gecis (Kurum i¢i — Kurumlar aras1 Yatay Gegis) Kontenjanlarinin
Belirlenmesi

“Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
[liskin Y®6netmelik” maddelerine ve “GU Onlisans ve Lisans Programlan Yatay Gegis
Yonergesi "negore; Kurum i¢i — Kurumlar aras1 Yatay Gegis kontenjanlar1 ve hangi
bolimlerden / programlardan hangi bsliimlere / programlara 6grenci kabul edilecegi
ilgili akademik birim yonetim kurulunun onerisi OIDB’ye gonderilir. Egitim
Komisyonu tarafindan uygun goriilen talepler dogrultusunda kontenjanlar Senato
tarafindan belirlenir ve YOKSIS’e islenir.

Kontenjanlar ve basvuru takvimi web sayfasinda yayimlanir. Kurumlar arasi yatay
gegis kontenjanlari ile bagvuru ve degerlendirme islemleri, Senato tarafindan kabul
edilen takvime gore yapilir. Bu islemler “islemler “OIDB.IA.0100 Yatay Gegis
Kontenjanlarinin Ilan Edilmesi, Basvuru ve Kayit Is Akis Siireci™ne gére yiiriitiiliir.

3.9. Merkezi Yerlestirme Puani ile (Ek Madde-1) Yatay Gegis

Yiiksekogretim kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yo6netmeligin Ek Madde-1 uyarinca ve yatay gecis islemlerinde giiz/bahar
donemi i¢in yiiksekdgretim kurumlar tarafindan yiiriitiilecek islemlere iliskin usul ve
esaslara gore Merkezi Yerlestirme Puani ile (Ek Madde-1) bagvuru sekli, gerekli

t@%f’\/ sayil

belgeler, bagvuru-degerlendirme takvimi OIDB tarafindan hazirlanarak Senato %
onayina sunulur. Senato onayina miiteakip OIDB web sayfasimda yayimlanir. Bu 3
islemlcj:r “OIDB.IA.0100 Yatay Gegis Kontenjanlarinin flan Edilmesi, Basvuru ve [-2-:
Kayit Is Akis Siireci”ne gore yiiriitiiliir. I‘E
7]
5.10. Cift Anadal/ Yandal Programi A¢ilmasi
Aymi yiiksekogretim kurumunda yiiriitiilen On Lisans/Lisans diploma programlari
arasinda “Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programiar..., /

0.2 1522 tarin ve

Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi ¥ar "}n@,» k.
Esaslarmalliskin Yonetmelik™ hiikiimlerine gére ilgili bsliim ve birim Furu arimn,
teklifi tizerine akademik birim yonetim kurulunun alacagi karar dogrultu unda (HTDBy
tarafindan EgitimKomisyonuna gonderilir. Senatonun onayi ile ¢ift an 2N "

-
C

karan ekidir
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programlart agilabilir. Bu islemler “OIDB.IA.0105 Cift Anadal-Yandal Programi
Islemleri Is Akis Stireci™ne gore yiiriitiiliir.

5.11. YOKSIS fslemleri

OBS’ye kayit edilen Sgrencilerin kayit, mezuniyet, ayrilma, kayit dondurma vb.
durumlari YOKSIS’e giinliik olarak aktarlir ve teyitlesme islemi yapilir. YOKSIS
islemleri OIDB tarafindan “OIDB.IA.0067 YOKSIS islemleri Is Akus Siireci”ne gore
yurtitiltir. 2003 yihindan &nce kayit olan ogrencilerin YOKSIS islemleri ilgili
akademik birimlerce yiiriitiiliir.

5.12. Katki Pay1 / Ogrenim Ucretlerinin Belirlenmesi

Katki Payr / Ogrenim Ucretleri, her yil Agustos ay1 igerisinde Resmi Gazete’de
yayimlanan Egitim-Ogretim Yilinda Yiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet
MaliyetlerineOgrenci Katkisi Olarak Alinacak Katki Paylari Ve Ogrenim
Ucretlerinin Tespitine Dair Cumhurbaskani Karari uyarinca Universite Yonetim
Kurulu tarafindan belirlenmesine iligkin islemler OIDB tarafindan yurtitiiliir. Bu
islemler “OIDB.IA.0085 Ogrenci Katki Pay: / Ogrenim Ucretlerinin Belirlenmesi i
Akis Siireci”ne gore yiiriitiilir.

5.13. Donem Derslerinin Acilmasi ve Kayit Yenileme Islemleri (Ders Kayit)

Her egitim-6gretim doéneminde okutulacak dersler akademik birimler tarafindan
akademik takvime uygun sekilde boliim/birim kurulu karar: dogrultusunda akademik
birimlerin Yénetim Kurulu Karari ile belirlenir. OBS’de acilan derslere 6gretim
elemani tanimlama, dersleri gruplandirma, se¢meli derslere kontenjan tanimlama
islemi boliim / anabilim dali bagkanlari tarafindan yapilir. Derslerin agilmasinda OIDB
ve Akademik Birimler koordineli olarak ¢alisir.Bu islemler “OIDB.IA.0009 Ders
Kayit Islemleri Is Akis Siireci*ne gére yiirlitiilir.

5.14. Ortak Derslerin A¢ilmasi

On Lisans ve Lisans programlari i¢in her 6gretim dosneminde okutulacak Ortak se¢cmeli
derslerin listesi, ders tanimlama formlari ve derslere iliskin varsa diger bilgiler Egitim-
OgretimKurum Koordinatérliigii tarafindan belirlenir ve web sayfasinda yayimlanir.
Bu islemler “EOKK.IA.0006 5(1) Derslerin Is Akis Siireci” islemlerine gore
yuriitirilr,

5.15. Alan Dis1 Se¢meli Derslerin Acilmas:

On Lisans ve Lisans programlari igin her 6gretim doneminde okutulacak Universite
Alan Dist Segmeli Dersler Egitim-Ogretim Kurum Koordinatorliigii tarafindan
birimlerden istenir. Akademik birim Yénetim Kurulu Kararlar veya ilgili birimin
oneri yazisidogrultusunda dénem icin agilmasi istenen dersler Egitim Komisyonunun
degerlendirilmesi ileSenato tarafindan karara baglamir. Universitede alan dis1 se¢gmeli
derslerin agilmasi, gruplandiriimasi, kontenjanlarin  belirlenmesi,  derslerin
yapilacagl giin ve mekanlarmbelirlenmesi noktasinda OIDB ve Egitim-Ogretim
Kurum Koordinatérliigii koordineli olarak caligir. Bu iglemler “EOKK.IA.0004 Alan
Dist Seg¢meli Ders Havuzunda Bulanan Dersi A¢ma Is Akis1” siirecine gére
yiriittiiriliir. D g

5.16. Ogrenci Kimlik/Jet Kart Islemleri ’
Universitemize kayit yaptiran 6grencilerin kimlik bilgileri OBS’ye
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sonra SKS Daire Bagkanligi tarafindan bankaya aktarilan bilgiler do grultusunda basimi
yapilanjet kartlar ilgili banka tarafindan ogrencilere dagitilir. Ogrenci kimlikleri
SKS  tarafindan bastirilarak akademik birimlere gonderilir ve ilgili birimlerce
6grencilere dagitimi yapilur, Ogrenci kimligini kaybeden veya yenilemek isteyen
Ogrencilerin kimlik islemleri OIDBtarafindan yiiriitiiliir, Bu islemler “OIDB.IA.0086
Ogrenci Kimlik iglemleri Is Akas Stireci”ne gore yiiriitiiliir.

5.17. Akademik Birim Ogrenci Temsilcisi ve Ogrenci Konsey Se¢imleri

YOK’iin belirleyecegi tarih araligina gore Rektorliik tarafindan belirlenen secim
takvimi OIDB tarafindan akademik birimlere gonderilir. Akademik birimler
tarafindan se¢im takvimine ve “Yiiksek6gretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri Ve
Yiksekogretim Kurumlar Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi“ne uyularak se¢im
gerceklestirilir. Bu islemler “OIDB.IA.0042 Ogrenci Konsey Segimleri Is Akis
Stireci™ne gore yiiriitiilir.

5.18. Smav Programlarinin Hazirlanmas:

Akademik takvime uygun olarak ara sinav, mazeret smavi, yartyil sonu smavi,
biittinleme smavi, tek ders sinavi, ek sinavlar ve di ger siavlarin programlar akademik
birimlertarafindan hazirlanir ve ogrencilere duyurulur. YOKS5(I) dersleri ve alan dist
ortak se¢meli derslerin smavlari akademik birimlerle koordineli sekilde Egitim-
Ogretim Kurum Koordinatérligii tarafindan planlanir. Bu islemler “OiDB.IA.0007
Ara Swav, Yariyil Sonu Biitiinleme Siavlarinin Hazirlanmasi Mezuniyet icin Ug
Ders Sinavi Islemleri Is Akisi”na gore yiiriitiilir.

5.19. OBS Uzerinde ihtiyag: Duyulan Ekranlarin Ekleme, Cikarma ve Giincellenmesi
OBS; degisen mevzuatlara, kullanicilarin taleplerine gére, isleyissel bir degisiklik
veyabir yenilik oldugunda, OBS’de ihtiya¢ duyulan ckran vapisi belirlenerek OIDB
tarafindan ilgilifirmaya durum bildirilir ve gerekli degisikliklerin yapilmas: saglanr.

Bu islemler “OIDB.IA.0039 Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerinde Ihtiya¢ Duyulan
Ekranlarin Ekleme, Cikarmave Giincellenmesi [s Akas Siireci”ne gore yirtitiiliir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
® 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu
e Lisanstistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
* Yiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar

ﬁ%g@awh

Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras; Kredi Transferi =

Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yénetmelik = R
° Yﬁksek_@gretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekgretim Kurumlar E_D = &

Ulusal OgrenciKonseyi Yonetmeligi = ;:_!'3 5
* YOK Yurtdisindan Ogrenci Kabuliine iliskin Esaslar LJ:’J 8=
*  YOKEkMadde 1 Uygulama Esaslari h (:

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar _
*  Gazi Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Smav Y6netmeli&i

Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim Ve Ogretim Y 6netmeligi
Gazi Universitesi Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Yonetmeligi .
Tiirkge Ogrenim, Arastirma Ve Uygulama Merkezi (TOMER) Egitlt:
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Ogretim Ve Sinav Y 6nergesi

Cift Ana Dal Yonergesi

Yurt Disindan / Yabanct Uyruklu Ogrenci Kabul Yonergesi

Yabanci Dil Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonergesi

Ozel Ve Misafir Ogrenci Y6nergesi

Yatay Gegis Yonergesi

Program A¢ma-Kapatma, Miifredat Olusturma Ve Giincelleme Yonergesi

On Lisans Ve Lisans Kredi Transferi Ve intibak Islemleri Yonergesi

Hakl1 Ve Gegerli Nedenler Yonergesi

Akademik Danismanlik Yonergesi

OIDB.IA.0001 Akademik Takvimin Hazirlanmas:

OIDB.IA.0047 OSYM Kontenjanlarinin Belirlenmes;

OIDB.IA.0065 Yatay Gegis Kontenjanlarinin Belirlenmesi

OIDB.IA.0100 Yatay Gegis Kontenjanlarinin Tlan Edilmesi, Bagvuru Ve Kayit

IslemleriOIDB.IA.0105 Cift Anadal-Yandal Programi Islemleri

OIDB.IA.0067 YOKSIS islemleri

o OIDB.IA.0085 Ogrenci Katki Pay/Ogrenim Ucretlerinin Belirlenmesi
OIDB.IA.0009 Ders Kayit islemleri

o OIDB.IA.0086 Ogrenci Kimlik Islemleri

¢ OIDB.IA.0042 Ogrenci Konsey Segimleri

e OIDB.IA.0007 Ara Sinav, Yartyil Sonw/Biitiinleme Siavlarnm Hazirlanmas:
OIDB.IA.0039 Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerinde Ihtiya¢ Duyulan Ekranlarin
Ekleme, Cikarma ve Giincellenmesi

» OIDB.IA.0023 Kayit Kilavuzlarinin Hazirlanmast

 OIDBL.IA.0024 Ozel Yetenek Siav Kilavuzlarimn Hazirlanmasi

..O.......I..

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ad1 Soyadi Unvani Ad1 Soyadi Unvani
IMZA IMZA

SENATONUN
L1059 tain ve Y U’\Zf,sayﬁ
karan ekidir,
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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Gazi Universitesi lisanstistii egitiminin planlanmasi ile ilgili usul ve
esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Gazi Universitesine bagli Enstitiilerinde yiiriitiilen lisansiistii programlara 6grenci
kayd, intibak, kayit dondurma ve mezuniyet ile enstitiilerde yiiriitiilen programlara ait siire¢lere
iliskin prosediirleri kapsar.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR
3.1. Tanimlar
Bu prosediirde gecen:;

Akademik Takvim: Lisansiistii egitimlerde yariyil, yaz dénemi, yeterlik ve benzeri
tarihleri igerecek sekilde Senato tarafindan belirlenerek, ilgili enstitiilerce ilan edilen
egitim dénemini,

Akademik Kurul: Ana bilim/bilim dalinn lisansiistii egitim programlarinda gérev alan
Ogretim tiyesi ve/veya doktora unvamn almig Sgretim gorevlilerinden olusan, ana
bilim/bilim dal1 bagkaminin baskanlik ettigi kurulu,

Anabilim Dali/Ana Sanat Dal: Lisansiistii Egitim — Ogretim Enstitiilerinin Teskilat
ve Isleyis Yonetmeliginin 5 inci maddesinde tanimlanan ve enstitiide lisansiistii
programi bulunan akademik birimleri,

Anabilim Dali/Ana Sanat Dal Baskani: Enstitiide egitim-6gretim, arasgtirma ve
uygulama faaliyetlerini yiiriiten lisansiistii program bagkanini,

Bilimsel Hazirhk: Mezun oldugu lisans/ytiksek lisans programui ile basvurdugu
lisansiistii programi farkli alanlarda olan Ogrencilerin, basvurduklari programa
uyumlarim saglamak amaciyla uygulanan ve en ¢ok iki yariyil siiren tamamlama
egitimini,

Damisman: Enstitiide kayith lisanstistii ogrencilerine ders ve tez calismas
donemlerinde rehberlik etmek tizere enstitii y6netim kurulunca atanan gretim tiyesini
veya doktora/sanatta yeterlik unvani almis 6gretim gorevlisini,

Doktora Yeterlik Komitesi: Yeterlik smavlarmi diizenlemek ve yilrlitmek {izere
enstitli anabilim dalimn onerisi ve enstitii y6netim kurulunun karariyla iki yil icin
gorevlendirilen bes &gretim tiyesinden olusan komiteyi,

Doktora Yeterlik Smavi Jiirisi: Ogrencinin bulundugu programdaki temel konularda
ve calisma alamyla ilgili hususlarda yeterli bilgiye sahip olup olmadigim
degerlendirmeye yonelik sinavi yapan ikisi kurum disindan olan beg 6gretim iiyesinden
olusan komiteyi,

Dinem Projesi: Tezsiz yiiksek lisans egitimi sirasinda arastilan™erwg
bilimsel bir konunun, bir bilimsel arastirma raporu bic;iminge"f s'unulmu's ‘se-k
Enstitii: Universitede lisansiigi g@itinppspgramlarinin yiiriiti

12,05 22 i w § @Sﬂyl“ ‘\ B o o
karar ekidir. [\ \ b
ae

a incelenen
i/




Evrak Tarih ve Sayisi: 25.05.2023-E.663109

Dokiiman No GAZI.PR.0018
ilk Yaymn .
. Tarihi 04.01.2023
Lisansiistii Egitim Prosediirii Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa Sayfa2 /15

» Enstitii Kurulu: Enstitii miidiirii bagkanliginda, miidiir yardimeilari ve enstitii anabilim
ve ana sanat dali baskanlarindan olusan kurulu,

* Enstitii Yonetim Kurulu: Enstitii miidiirti bagkanhiginda, miidiir yardimecilar: ile
enstitli kurulu tarafindan ii¢ yil igin segilen ii¢ 5gretim iiyesinden olusan kurulu,

o Ikinci Damsman: Tezli yiiksek lisans veya doktora veya sanatta yeterlik yapan
6grencinin tez veya uygulama konusunun Ozelligi geregi enstitii yonetim kurulunca
atanan, doktora/sanatta yeterlik unvam almis yurtici ve yurtdisindaki herhangi bir
yiiksekogretim kurumundaki ya da yiiksekdgretim kurumu disindaki kisiyi,

 Ogrenci: Lisansiistii egitim yapmak tizere enstitiide kayiti-olan yiiksek lisans/doktora
programina kayith olan kisiyi,

* Rektorliik: Gazi Universitesi Rektérliigiini,

* Seminer: Lisansiistii 6grencilerin ders déneminde hazirladiklari, bilimsel bir konunun
incelenip irdelenmesine dayanan, sozlii olarak sunularak degerlendirilen yazili bir
metinden olusan ¢alismayi,

* Senato: Gazi Universitesi Senatosunu,

o Tez: Tezli yiiksek lisans, doktora veya sanatta yeterlik egitiminin amacina y&nelik
olarak hazirlanan bilimsel bir calismayi,

e Tez Calismasi: Tezli yiiksek lisans ve doktora egitiminin amacina y6nelik olarak
bilimsel bir eserin hazirlandig: sireci,

¢ Tez Hazirlik Dersi: Damsmanhg; yapilan 6grencinin tez konusu belirleme ve tez
konusunda uzmanlasma siirecinde yol gostermek amaciyla birinci danismani tarafindan
acilan dersi,

o Tez izleme Komitesi: Doktora Ogrencisinin tez Onerisini degerlendirmek, tez
calismalarina rehberlik etmek ve y&nlendirmek gorevini tistlenen biri danismani olmak
lizere en az ii¢ 6gretim tiyesinden olusan komiteyi,

o Universite: Gazi Universitesini,

e Yaryil: Giiz ve bahar yariyillarindan olusan, vize ve yariyil sonu sinav haftas: harig,
en az 14 haftalik (70 is giinii) ¢alisma dénemini kapsayan, baslangi¢ ve bitis tarihleri
her akademik y1l igin enstitii yonetim kurullar: tarafindan Onerilen ve Senato tarafindan
onaylanan egitim siiresini,
ifade eder.

3.2. Kisaltmalar
Bu prosediirde gegen,
e AGNO: Agirlikli genel not ortalamasi,
o ALES: Akademik Personel ve Lisansiistii Egitimi Giris Sinavi,
o TOMER: Tiirkge Ogrenim Uygulama ve Arastirma Merkezi
* YDS: Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavi,

“+ YOKDIL: Yiksekdgretim Kurumlari Yabanci Dl Sinavi,

e YOK: Yiiksekégretim Kurulu
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4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmast, gerekli koordinasyonun saglanmas: ve prosediir kapsamindaki
diger tiim kurallara uygun sekilde siirecin ylriitiilmesinin saglanmasindan Enstitii Mudiirliigii
sorumludur. Universite biinyesinde lisanstistii programlarda yer alan tiim 6grenciler siireci takip
etme ve prosediir kapsamindaki tiim kurallara uymakla ytiikiimliidiir.

5. UYGULAMA

5.1. Ogrenci Alm islemleri

Lisansiistli programlara basvuru kosullari, bagvuru i¢in gerekli belgeler, kontenjan bilgisi ve
ogrenci kabuliine iliskin ustl ve esaslar, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ilgili enstitii
ybnetim kurulu karariyla; 6grenci alimi i¢in gerekli diger hususlar Senato karariyla belirlenir
ve ilgili enstitiiniin ag sayfasinda ilan edilir. Lisansiistii programlara yapilan basvurulari
degerlendirmek igin ilgili ana bilim/bilim dali bagkanligimin kurul karariyla énerilen Ogretim
liyeleri arasindan enstitii yonetim kurulu, en az li¢, en ¢ok bes asil ve iki yedek iiyeden olusacak
sekilde jiiri kurar. Bir ana bilim/bilim dalinda ytirtitillen farkli lisansiistii programlar igin ayri
Juiriler kurulabilir. Yazili ve/veya bilimsel degerlendirme sinavini uygulayan pro gramlarda ilan
edilen kontenjanin ii¢ kati kadar aday degerlendirme sinavina alimir. Bagvuru kosullarin
saglayan adaylar; ALES, yabanc dil puani (YOKDIL, YDS), lisans/ytiksek lisans AGNO’su,
yazili ve/veya miilakat bilimsel degerlendirme simavi yapilmasi halinde degerlendirme sonucu
da dikkate alinarak, Senato tarafindan kabul edilen usii] ve esaslar ¢ercevesinde hesaplanan
puana gore siralanir. Siralama puani 60 ve daha yiiksek olan adaylar kontenjan dahilinde
programlara yerlestirilir. Yazili ve/veya miilakat bilimsel degerlendirme sinav notu 50 puanmn
altinda olanlarin siralama puani hesaplanmaz ve basarisiz olarak degerlendirilir.

Tezsiz programlarda ALES puani aranmayabilir. Doktora/tipta uzmanlik/dis hekimliginde
uzmanlik/veteriner hekimliginde uzmanlik/eczacilikta uzmanlik mezunlarindan lisanstistii
programlara basvuracak adaylar i¢in ALES sart1 aranmaz.

Aday daha 6nce bir doktora programindan mezun olmugsa, adayin ALES puam olarak,
anabilim/bilim dallari tarafindan belirlenen mezun oldugu lisansistii programa giristeki puan
tirli veya uzmanlik alani dikkate alinmaksizin, 55°ten diisiik 75’ten fazla olmamak {izere bir
puan belirlenir ve ilgili programin sartlarinda ilan edilir. Bu islemler ilgili enstitiiniin Ogrenci
Alma Sistemi I5 Akisi Siireglerine (BE.IA.0001, EBE.IA.0001, FB.IA.0001, SBE.IA.0001)
gore ylrtitiiliir,

T
o
2l

- :;-_-_..‘q.‘

5.2. Uluslararasi Ogrenci Alimi 5 {:\\
Yabanct uyruklu adaylarin kontenjan ve bagvuru sartlari ana bilim ilim‘_da\ll"éf{'a
kurulunun 6nerisi, enstitii yonetim kuruglea:%}_?.&ﬁhrlemr. Akademi} _f,ak.w/a'ﬁe)s{q;rgen g
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icerisinde ilgili yariyil i¢in Lisansiistii Bagvurular ilaniyla enstitii ag sayfasinda duyurulur.
Yabanci uyruklu adaylar bagvuru yapacaklari ana bilim/bilim dal bagvuru kosullarini saglamak
zorundadir ve degerlendirilmesi kendji igerisinde yapilir. Yabanci uyruklu adaylar tezli yiiksek
lisans programlarinda &grenci olma hakki kazandiklarinda ilgili mevzuat cercevesinde ve
Universite Yonetim Kurulunca belirlenen katki payi ve/veya Ogrenim iicretlerini &der.
Tirkiye’de lisans programini tamamlamig yabanci uyruklu adaylarin yiiksek lisans
programlarina kabulii i¢in basvuracagi programin kabul ettigi program diplomasina; yurt
diginda lisans programim tamamlamus adaylarin ise Yiksekogretim Kurulu tarafindan es
degerligi kabul edilen bir kurumun diplomasina sahip olmasi gerekir. Lisans Ogrenimini yurt
diginda tamamlayan adaylar basvurularinda; YOK tarafindan verilmis “Yiiksekogretim
Kurulu'nun Taninma Belgesini” veya “Diploma Denklik Belgesini”, diplomanin asl veya
onayl fotokopisi ile noter onayl: Tiirkge terctimesini (Genel not ortalamasi surette ve noter
onayl Tiirkge terciimede bulunmalidir) ve not dékiimiiniin ash veya onayli sureti ile noter
onayh Tirkge terciimesini (Genel not ortalamast surette ve noter onayli Tiirkge terctimede
bulunmalidir) sunmak zorundadirlar. Séz konusu belgelerinin Tiirkge terciimesi olmayan
adaylarin bagvurulari kabul edilmez. Tirkge programlara bagvuru yapan ve kabul edilen
yabanci uyruklu adaylarin derslere baglayabilmeleri igin Universitenin Tiirkge Ogrenim
Uygulama ve Arastirma Merkezinden (Gazi TOMER) almmis veya bagka bir iiniversitenin
Tiirkge Ogrenim Uygulama ve Arastirma Merkezinden alinmig ve Gazi TOMER tarafindan
onaylanmis en az B2 seviyesinde Tiirkge yeterlik belgesini enstitiiye ibrazi gerekir. B2
seviyesinde Tiirkge yeterlik belgesi bulunmayan Ggrencilerin en geg iki yariyil igerisinde
TOMER (en az B2) belgesini getirmemesi hélinde enstitii ile ilisigi kesilir. Tiirkiye Burslusu
Yabanc1 Uyruklu Ogrenciler TOMER’den Tiirkge yeterlik belgesine sahip degillerse, sarth
kabul ve sarth kayit islemlerinden sonra Gazi TOMERde hazirlik okurlar ve Tiirkge yeterlik
belgesi aldiktan sonra (en az C1 diizeyinde) yiiksek lisans programlarina baglayabilirler.
TOMER’de gegen siire en ¢ok dért yariyil olup yiiksek lisans egitim-Ggretim stiresine dahil
edilmez. Dért yariyil sonunda TOMER belgesi (en az C1) alamayan adaylarin kayitlar: silinir.
Yiksek lisans/lisans 6grenimini Tiirkiye®de tamamlamis yabanci dilde ylriitiilen programlara
bagvuracak adaylardan Tiirkge yeterlik belgesi istenmez.

Bu islemler ilgili enstitinin Ogrenci Alma Sistemi Is Akis1 Siireglerine (BE.IA.0001,
EBE.IA.0001, FB.IA.0001, SBE.IA.0001) gére yiiriitiilir.

5.2.1. Ozel Ogrenci Statiisiindeki Alimlar
Ozel 6grenci olarak ders alma bagvurusu akademik takvimde belirtilen siireler i¢erisinde dersin
alinmak istendigi ana bilim dali bagkanligina “Ozel Ogrenci Ders Kayit” formu ile yapilir. Bir
yiksek lisans, doktora ya da sanatta yeterlik programina kayitli olan Ogrenciler, diger
yiiksekdgretim kurumlarindaki lisansiistii derslere kayitli oldugu enstitii anabilim/anasanat dali
bagkanlhiginin onay1 ile 6zel 6grenci olarak kabul edilebilir. Lisansiistii ders}‘gr 1
ogrencilerin 6zel dgrenci olarak aldig ve basarili oldugu derslerin muafiyét iyl
oldugu enstitii anabilim/anasanat dali baskanligi tarafindan yiiriitiiliir. ()
SENATONUN
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kosullar ve bu konudaki diger hiikiimler ytiksekdgretim kurumlarmin senatolar: tarafindan
belirlenir. Yabanci uyruklu 6grenciler pasaport fotokopisini, §grenci statiisiinde olanlar & grenci
belgesini ana bilim dalina sunmakla ytkiimliidiir. Birden ¢ok ana bilim dalindan ders alinmak
istenmesi durumunda her bir ana bilim dalina ayr bagvuru yapilir. Bu islemler ilgili enstitiiniin
Ozel Ogrenci Is Akis Stirecine (BE.1A.0002, EBE.IA.0002, FB.IA.0002, SBE.IA.0002) gore
yurttildr.

5.2.2. Protokol Kapsaminda Gelen Ogrenci Alimlar

Protokol kapsaminda yapilan basvurularda yazili ve/veya miilakat bilimsel degerlendirme
sinavinn uygulanmasiyla ilgili olarak ana bilim dali akademik kurul karar ve enstitli yonetim
kurulu karar1 baz alinir. Kurum/kuruluglarm uzman kadrolarini olusturmaya yénelik olarak,
ilgili kurum/kurulus ve Universite arasinda egitim/isbirligi protokolii imzalanmas: halinde,
kurum/kurulusta calisan, lisans diplomasina sahip adaylarin lisansiistii programlara kabuliinde
egitim ve akademik isbirligi protokollerinde belirlenen kosullar gecerlidir.

Tirkiye Cumhuriyeti Hiikiimeti ile imzalanmis protokol, ikili anlagma, Avrupa Birligi Uyum
Programi, Avrupa Birligi Projeleri, 0grenci degisim programlari ve benzeri anlagsmalar ile gelen
yabanci uyruklu hiikiimet burslusu ve anlagsmali 6grenciler, lisanstistii programlara basvuru
kosullari ve degerlendirme sartlarina bakilmaksizin programa kabul edilirler. '

5.2.3. Lisansiistii programlar arasi gecis ve yatay gecis

Tezsiz yiiksek lisans programina devam eden & grenciler, tezli yiiksek lisans programi i¢in ilgili
ana bilim/bilim dali baskanliklarinin teklifi, enstitii yonetim kurulunun karar ile Senato
tarafindan onaylanmis olan usil ve esaslarda ilgili program i¢in belirlenmis asgari sartlari
yerine getirmek kaydiyla, tezli yiiksek lisans programina gegis yapabilirler. Tezli yiiksek lisans
Ogrencisiyken tezi reddedilen Ggrencilerin talepte bulunmasi halinde, bir dénem ek siire
verilerek ders kredi yiikii. proje yazimi ve benzeri gerekleri yerine getirmeleri kaydiyla tezsiz
yiiksek lisans programina gegme hakki verilir.

Enstitiintin ya da bagka bir yiiksekégretim kurumunun bir lisanstistii programinda en az bir
yanyilin tamamlamis ve dénem basina en az iki ders almak kosuluyla aldig1 derslerin
tamamindan bagarili olmus bir arastirma gorevlisi, talep etmesi halinde ilgili ana bilim/bilim
dali bagkanliginin 6nerisi ve ilgili enstitii y6netim kurulu karariyla enstitiide yiiriitiilen ayni ana
bilim/bilim dali programina yatay geg¢is yapabilir. Gegis igin basvuran bir adaym bu
Yonetmeligin 5 inci maddesindeki asgari bagvuru kosullarini saglamas: gerekir.

5.3. Ogrenci Kayit Islemleri |
Kesin kay1t iglemleri, ilgili enstitii tarafindan ag sayfasinda ilan edilen s;;{ﬁei%@fie ilan
edilen esaslara uygun olarak yapilir. Siiresi icerisinde kesin kaydim yagﬁrma'}?dgngida Jlar ¥ayit

hakkini kaybederler. Bu adaylarin g&aEr%lg _flsgeelljihllistedeki adaylar, siradyla.il
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edilir. Yapilan ilanlar ve bu ilanlara iliskin giincellemeleri takip etme sorumlulugu adaylara
aittir. Eksik belge ve yanlig beyan sorumlulugu adaya ait olup tahkik sonrasinda eksiklik,
yanhshk, yaniltma veya ilgili makamlardan teyit alinamamasi durumunda kesin kayit yapilmis
olsa bile adayin kayd: silinir. Belirtilen tarihlerde kayit yaptirmayan adaylar haklarindan
vazgeemis sayilir. Tezsiz yiiksek lisans programlari hari¢, ayni anda birden fazla lisansiistii
programa kayit yaptirilamaz ve devam edilemez.

5.4. Yariyil ders kaydi, ders alma islemleri, ekle birak ve not yiikseltme

Her 6grenci, akademik takvimde belirtilen siireler i¢inde ders alma islemlerini tamamlayarak
ilgili yartyil igin kaydin1 yeniler. Belirtilen siirede kaydimni yenilemeyen 6grenci, o yartyilda
derslere ve sinavlara giremez. Ogrencinin, Senato tarafindan kabul edilen hakli ve gegerli
nedenlere dayali bir mazereti yoksa her yartyilda kaydimi yenilemek zorundadir. Mazereti
sebebiyle kaydim belirlenen siire i¢inde yenilemeyen 6grenci, mazereti enstitii yonetim kurulu
tarafindan kabul edildigi takdirde akademik takvimde belirlenen ek siire iginde kaydini
yenileyebilir. Ogrencinin kayit yenilemedigi yariyil 6grenim siiresinden sayilir. Yariyil ders
kaydi, 6grenci ve danisman tarafindan onaylandiktan sonra gecerlidir. Bu islemler ilgili
enstitiiniin Ders Kaydi Islemleri Is Akis Siirecine gére (BE.IA.0003, EBE.IA.0003, FB.IA0003,
SBE.IA.0003) yiiriitiiliir.

Program siiresini asan ogrenciler 2547 sayilll Yiiksekogretim Kanununun 46 nci maddesi
hikiimlerine gére katki pay1 veya dgrenim ticreti dder. Katk pay1 ve dgrenim {icretinin iade
stiregleri ilgili enstitiiniin Katki Pay1 Gelirlerinden Red ve jade Islemleri Is Akig Siireci
(BE.IA.0004, EBE.IA.0004, F B.IA0004, SBE.IA.0004) ne gore yiirtitiiliir.

Yariy1l kaydini tamamlamis olan ogrenci, akademik takvimde belirtilen ders ekle-birak
tarihlerinde ders ekleme, birakma islemlerini danigmani, danismani atanmayan Ggrenciler ise
danismani atanincaya kadar ana bilim/bilim dal; bagkant ile birlikte yapar ve ders kayit onayini
alir. AGNO’sunu yiikseltmek isteyen ogrenciler, ders tekrari yapabilir. Dersin tekrarlandig
yartyilda alinan en son basar1 harf notu gegerlidir.

5.5. Ders Muafiyeti ve intibak
Ogrenci, kayitli oldugu program disindaki basgka bir yiiksekogretim kurumundan, Universite
igindeki baska bir programdan, Universiteden &zel Ogrenci olarak veya kaydinin silindigi
herhangi bir programdan almis ve basarmis oldugu dersler igin kredi transferi talebinde
bulunabilir. Kredi transferi, kayith oldugu programin ana bilim/bilim dalinin 6nerisi ile enstitii
y6netim kurulunca karara baglanir. Transferi yapilan derslerin toplam kredisi, kayith oldugu
programin toplam ders kredisinin 1/2’sini gecemez, diger yiiksekdgretim kurumlarinda
verilmekte olan derslerden en fazla iki ders secilebilir Ancak dgrencinin kaydinin=¢itwaisi
Universitedeki programa tekrar kayit yaptirmasi durumunda kredi transferifintipﬁﬁé’iqﬁn ot
limit aranmaz. Daha 6nce mezun olunmus bir lisansiistii programdan alinan ﬁersler T
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transteri talebi yapilamaz. Ogrenci, kredi transferi istedi gi derslerin aldig1 tiniversite tarafindan
onayl Ders Tanimlama Formlarini, onayli Not Dékiimiinii ve Not Araligin1 gsteren doniisiim
tablosunu Ana bilim Dalina iletir. Ana bilim Dal1, atanmis ise danisman goriisiinii de alarak
enstitiiye gortisiinii bildirir. Dersin kredi transferi ile ilgili nihai karar1 Enstitii Yénetim Kurulu
verir. Yurt i¢i karsilikli degisim pro gramlari gergevesinde yiiksekdgretim kurumlarindan alinan
lisansiistii dersler, ana bilim/bilim dali bagkanlig1 ve atanmis ise danismanin goriisli ve enstitii
yonetim kurulunun karar1 ile devam etmekte olduklar: programa aktarilabilir. Bu durumundaki
6grencilerin kredi transferi/intibak islemlerinde limit aranmaz. Bu islemler ilgili enstitiiniin
Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri is Akisi Stirecine (BE.IA.0005, EBE.IA.0005, FB.IA0005,
SBE.IA.0005) gore yiiriitiiliir.

Tirkiye Cumhuriyeti Hiikiimeti ile imzalanmis protokol, ikili anlasma, Avrupa Birligi Uyum
Programi, Avrupa Birligi Projeleri, 6grenci degisim programlari ve benzeri anlagsmalar ile gelen
yabanc1 uyruklu hiikiimet burslusu 6grenciler almig olduklari dersler i¢in kredi transfer
talebinde bulunabilir. Bu durumundaki ogrencilerin kredi transferi/intibak islemlerinde limit
aranmaz.

5.6. Ogrenci Kayit Dondurma / izin

Askerlik, yurt dis1 gérev ve uzun siireli saglik kurulu raporu ile belgelenen hastalik sebebiyle
egitime devam edemeyen 6grenciler, atanmis ise danigman ve ana bilim dali baskanligi goriisti
ile birlikte belgelerini sunarak yariyil izin taleplerinde bulunabilirler. Izin talebi ana bilim dali
baskanlig: tarafindan Enstitiiye iletilir, enstitii kurulu tarafindan Gazi Universitesi Hakli ve
Gegerli Nedenler Yonergesine gore degerlendirilir ve karara baglamir. Enstitii yonetim
kurulunun hakli ve gegerli kabul edecegi nedenler sebebiyle verilecek izinler & grencilerin azami
stirelerinin haricinde tutulur. Gazi Universitesi Hakli ve Gegerli Nedenler Yonergesi
kapsaminda verilecek izinler enstitii yonetim kurulu karariyla bir yariyil olarak verilir.
Mazeretin devam etmesi durumunda Sgrencinin enstitiiye yeniden bagvurmasi gerekir. Azami
izin alma siiresi programin normal egitim siiresini asamaz. Bu islemler ilgili enstitiiniin Kayit
Dondurma Islemleri Is Akis: Siirecine (BE.IA.0006, EBE.IA.0006, FB.IA0006, SBE.IA.0006)
gore ylriituldr.

5.7. Kayit Silme
Asagidaki héllerde y6netim kurulu karariyla dgrencinin enstitii ile ilisigi kesilir:

a) Ogrencinin, 18/8/2012 tarihli ve 28388 sayilli Resmi Gazete’de yayimlanan
Yiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde ¢ikartilma
cezasl almis olmasi.

b) Ogrencinin dort yariyll sonunda Ggretim planinda yer alan Z
derslerini basartyla tamamlayamamasi veya bu siire igerisinde ens&itﬁ?&&@ti /
ve Senato onaytyla belirlenen basar kosullarini/sl¢iitlerini yerineBetirememesi,
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¢) Ogrencinin azami siireler igerisinde tez galismasinda bagarisiz olmasi veya tez
savunmasina girmemesi.

¢) Tez savunmasinda ret karari verilmesi veya diizeltme Kkarari verilmis tezin
reddedilmesi.

d) Tez savunmasinda basarili olan ogrencinin, tezinin bir kopyasini programin azami
stiresi igerisinde enstitiiye teslim etmemesi.

e) Ogrencinin tez izleme komitesi tarafindan Ust tiste iki kez veya aralikli olarak ii¢ kez
basarisiz bulunmasi.

f) Tez onerisinde veya doktora yeterlik sinavinda ikinci kez basarisiz bulunmas.

g) Zorunlu ve se¢meli derslerini basariyla bitiren, yeterlik sinavinda basarili bulunan ve
tez Gnerisi kabul edilen 6grencinin, tez ¢alismasini azami siirede tamamlayamamasi.

g) Ogrenci kendi istegi ile damisman, ana bilim dal baskanligi, varsa laboratuvar,
kiitliphane ile iliskisi olmadigini belgeleyerek ilisik kesme talebinde bulunabilir.
Bu islemler ilgili enstitinin Kayit Silme Islemleri Is Akis Siirecine (BE.IA.0007,
EBE.IA.0007, FB.IA0007, SBE.IA.0007) gére yiiriitiilir.

6. PROGRAMLAR

6.1. Tezli Yiiksek Lisans Programi

Gazi Universitesi Yiiksek Lisans E gitim-Ogretim Uygulama Esaslar1 ¢ercevesinde Enstitiilerin
Tezli Yiksek Lisans Programi; toplam yirmi bir kredi ve 60 AKTS kredi degerinden az
olmamak kosuluyla, bilimsel arastirma teknikleri ile arastirma ve yayin etigi konularini iceren

bir ders, seminer dersi ve tez hazirlik dersi dahil en az dokuz ders ve tez ¢alismasi dersleri ile
birlikte en az 120 AKTS kredisinden olusur.

Tezli yiiksek lisans programinin siiresi bilimsel hazirlikta gegen siire harig, kayit oldugu
programa iligkin derslerin verildigi dsnemden baglamak tizere, her dénem i¢in kayit yaptirip
yaptirmadigina bakilmaksizin dort yariyil olup, program en ¢ok alti yartyilda tamamlanir.
Yiiksek lisans programindan asgari siiresinden énce mezun olabilecek ogrenciler ile ilgili
diizenlemeler Senato tarafindan kabul edilen mevzuat hitkiimlerine gore belirlenir.

Ogrencinin talebi ve ana bilim/bilim dali akademik kurulunun uygun gériisii ile Enstitii
Yonetim Kurulu tarafindan her Ggrenciye en geg birinci yariyilin sonuna kadar “Danisman
Atama Formu™ kullanilarak, Universite kadrosundan tam zamanl bir &gretim tiyesi tez
danigmanm olarak atanir. Tez danismani, Gazi Universitesi Lisanstistii Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ile ilgili lisanstistii egitim usul ve esaslarinda belirtilen niteliklere sahip &gretim
tiyeleri arasindan segilir. 2547 sayili Kanunun ek 46 nci maddesi kapsaminda kismi zamanl
olarak gorevlendirilen en az doktora derecesine sahip arastirmacilar da tez danisman: olarak
segilebilir. Ancak bu kisilerin danisman olarak gorevlendirilebilmesi ic;in/ 1
ilgili arastirmacinin yazili muvafakati ve Enstitii Yonetim Kurulyf
Yiiksek6gretim kurumunda belirlenen niteliklere sahigl Ogretim {iyesi
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Senatonun belirledigi ilkeler ¢ercevesinde enstitii yonetim kurulu tarafindan bagka bir
yliksekdgretim kurumundan Ogretim tiyesi danisman olarak segilebilir. Tez ¢alismasinin
niteliginin birden fazla tez danismami gerektirdigi durumlarda Universite i¢inden, yurt ici ve
yurt digindaki bir yiiksekogretim kurumundan veya yiiksekogretim kurumu disindan doktora
derecesine sahip ikinci bir tez danigmani gérevlendirilebilir. Danigman veya ikinci danismanin
atanmasi ve degistirilmesi ile ilgili kriterler ve sliregler, Senato tarafindan belirlenen usul ve
esaslara gore yiirtitiiliir.

Ogrenci, Yiiksek Lisans Tez Hazirlik dersini alir. Ogrenci, danismaniyla beraber belirledigi tez
konusunu, ana bilim/bilim dali bagkanliginin uygun gériisii ile en geg ikinci yariyilin sonuna
kadar “Tez Konusu Belirleme Formu” doldurarak enstitiiye 6nerir. Tez danismani ve tez konusu
enstitli yonetim kurulu onayi ile kesinlesir.

Ders asamasini basariyla bitiren ogrenci ders kayit doneminde tez ¢alismasini tamamlayincaya
kadar danismani adina agilan “Yiiksek Lisans Tez Caligmas1” dersine kaydini yapar. Tez
Caligmas1 asamasinda Senato tarafindan onaylanmis “Tez Yazim Kilavuzu” dogrultusunda
tezini hazirlar. Tez savunma jiirisinin kurulabilmesi igin grenci, tez konusuyla ilgili
danigmaniyla birlikte hazirladigi bir ulusal ya da uluslararasi konferans, kongre veya
sempozyumda poster ya da sézlii olarak sunulmus en az bir bildiri veya ulusal ya da uluslararasi
hakemli bir dergide yayima kabul edilmis/yayimlanmis bir bilimsel makale patent ya da faydali
model hazirlama sartlarindan birini yerine getirdigini belgeleyerek danmigsmaninin onayi, ana
bilim/bilim dali bagskanlig aracilifiyla birlikte Enstitliye miiracaat eder.

Tez yazim kilavuzuna gére yazilmis tezin spiralli ¢iktisi, intihal yazilim raporunun Danisman
imzali ilk ve son sayfasi ile mezuniyet sartinin saglandigini gésteren ¢iktilar, Lisansiistii Yayin
Bilgi Formu, Enstitii Kontrol Raporu ve tezin pdf dosyasini igeren CD elden Enstitiiye teslim
edilir. Enstitii tezin 6n kontroliinii yapar. intihal yazilim raporuna gére kabul edilebilir benzerlik
oran %20 ve altidir.

Yiiksek lisans tez jiirisi, uzmanlik alanlari g6z Oniinde bulundurularak danisman ve ilgili ana
bilim dali baskanlig1 6nerisi ve Enstitii yoénetim kurulu karar ile atanir. Jiiri, biri 6grencinin
danismanu, en az biri de Universite disindan olmak iizere {i¢ veya bes & gretim liyesinden olusur.
Jirinin ti¢ kisiden olusmasi durumunda ikinci danisman jiiri iiyesi olamaz. Enstitii Yonetim
Kurulu karari, belirlenen Jiiri tiyelerine bildirilir. Jiiri tiyelerinin atanmasindan sonra 6grenci,
on bes giin i¢inde tezini Jiiri tiyelerine teslim eder. Jiiri tiyeleri enstitiiniin yazili davetinden en
ge¢ bir ay iginde 6grenciyi tez savunma smavina alir. Tez savunma siavinin yapilacag yer ve
tarih, Enstitii/ ilgili Ana Bilim Dali tarafindan en az 7 glin 6nceden duyurulur. Tez sinavi; tez
¢alismasmin - sunulmasi, savunulmas: ve bunu izleyen soru-cevap bélﬁmﬁﬂd@g_‘glusur ve
Ogretim elemanlari, lisansiistii 6grenciler ve alamn uzmanlarindan olusan Hj_filéyiéi cre
olarak yapilir. Belirlenen yer ve tarihte, Ogrenci tez savunma simavina ﬁﬁmr. i‘_lgj.t.t_/AlAa b (im
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dal, sinav sonucunu, sinavi izleyen 3 is glinti icerisinde kisisel raporlar ile Enstitiiye tutanakla
bildirir. Tez savunma smavinda bagarisiz bulunan &grencinin Enstitii ile ilisigi kesilir. Tezi
hakkinda diizeltme karari verilen & grenci, en geg {i¢ ay icinde gerekli diizeltmeleri yaparak ayni
juri oniinde tezini yeniden savunur. Tez savunma sinavinda bagarili olan ve tez yazim
kurallarina gére hazirlanan tezini, “tez teslim formu”, YOK tez veri giris formu ve tezin dijital
kopyalariyla birlikte Enstitiiye teslim eden Ogrenci, enstitii yonetim kurulu karariyla yiiksek
lisans diplomasi almaya hak kazanr. Ilgili enstitii tarafindan tezin tesliminden itibaren ii¢ ay
iginde yiiksek lisans tezinin bir kopyast elektronik ortamda, bilimsel arastirma ve faaliyetlerin
hizmetine sunulmak iizere Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina gonderilir. Bu iglemler ilgili
enstitiintin Mezuniyet Islemleri Is Akis Siirecine (BE.IA.0008, EBE.IA.0008, FB.IA0008,
SBE.IA.0008) gore yiiriitiiliir.

6.2. Tezsiz Yiiksek Lisans Programi

Tezsiz yiiksek lisans programi toplam otuz krediden (YOK Cergeve Madde (11)2) ve 60 AKTS
kredisinden az olmamak iizere en az on ders ile dénem projesi dahil 90 krediden olusur.
Tezsiz yliksek lisans programini tamamlama stiresi, kayit oldugu programa iliskin derslerin
verildi§i donemden baglamak iizere, her dénem icin kayit yaptirip yaptirmadigia
bakilmaksizin en ¢ok ti¢ yariyildur.

Tezsiz yiiksek lisans programinda, enstitii, ana bilim/bilim dalinin da goriistinii alarak her
6grenci igin Senato tarafindan belirlenen niteliklere haiz bir Ogretim liyesi veya ilgili Senato
tarafindan belirlenen niteliklere sahip doktora derecesi bulunan bir Ogretim gorevlisini
danigman olarak belirler. Danisman, ogrencinin kayit oldugu ilk yariyilda ders se¢imi ve onayi;
dbnem projesine kayit oldugu yariyilda ise donem projesinin yiiriitiilmesi stireclerini yiiriitiir.
Ogrencinin danismani ve ilgili anabilim dali baskanina imzalattig1 “Tezsiz Yiiksek Lisans
Dénem Projesi Konusu Belirleme Formu”nu ilgili dénemde enstitiiye iletilir.

Ogrenci, donem projesi dersinin alindif1 yariyil sonunda yiirtitmiis oldugu calismasi ile ilgili
yazili bir rapor hazirlamak ve danismanin da bulundugu bir oturumda sunmak zorundadir.
Senato tarafindan kabul edilen mevzuat hiikiimlerine gore tezsiz yiiksek lisans programinin
sonunda yeterlik sinavi uygulanabilir. “Dénem Projesi Degerlendirme Formu” ilgili anabilim
dali bagkanlig1 araciligiyla Enstitiiye iletilir. Dénem projesi basarisiz olan dgrencinin Enstitii
ile ilisigi kesilir. Mezuniyet i¢in AGNO’nun; tezsiz yiiksek lisans programlarinda en az 2,5/4
olmas1 gerekir. Toplam kredisini tamamladigi halde mezuniyet sartini saglayamamis olan
ogrenciler yeni ders/dersler alarak bu sart: saglarlar. Ogrenci tiim sartlari sagladiginda Dénem
Projesi raporunun bir kopyasini Enstitiiye iletir. Enstitii tarafindan, Tez Yazim Kurallar: dikkate
alinarak 6grencinin Dénem Projesi yazim kontrolii yapilir. Yazimi onaylanan. nem Projesi
raporunun bir kopyasi ve CD Enstitiiye teslim edilir. Enstitii Yénetim K @ lgtﬂ'l [@%grenci
Tezsiz Yiiksek Lisans Diplomas almaya hak kazanir ve bu karar tari i mez i
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kabul edilir. Bu islemler ilgili enstitiinin Mezuniyet Islemleri Is Akis Siirecine (BE.IA.0008,
EBE.IA.0008, FB.IA0008, SBEJA.OOOS) gore ylritilir.

6.3. Doktora Programi

Gazi Universitesi Lisansiistii Doktora Egitim-Ogretim Uygulama Esaslari gercevesinde,
Doktora program, yiiksek lisans derecesi ile kabul edilmis 6grenciler i¢in toplam yirmi bir
kredi ve 60 AKTS kredisinden az olmamak kosuluyla; bilimsel arastirma teknikleri ile
aragtirma ve yayin etigi konularin igeren bir ders, seminer dersi, tez hazirlik dersi d4hil en az
dokuz ders, yeterlik sinavi ve tez calismasi olmak iizere en az 240 krediden olusur. Lisans
derecesi ile kabul edilmis grenciler igin en az on bes ders, yeterlik sinavi, tez hazirlik dersi ve
tez ¢alismasi olmak tizere toplamda en az az kirk iki kredi ve 300 AKTS kredisinden olusur.

Doktora programu, bilimsel hazirlikta gegen siire harig yiiksek lisans derecesi ile kabul edilenler
igin kayit oldugu programa iliskin derslerin verildigi donemden baglamak iizere, her dsnem icin
kayit yaptirip yaptirmadigina bakilmaksizin sekiz yariy1l olup azami tamamlama siiresi on iki
yaryil; lisans derecesi ile kabul edilenler i¢in on yariyil olup azami tamamlama siiresi on dort
yariyildir. Doktora programi igin gerekli ders dénemindeki zorunlu ve segmeli dersleri
bagariyla tamamlamanin azami siiresi yiiksek lisans derecesi ile kabul edilenler i¢in dort yariyil,
lisans derecesi ile kabul edilenler i¢in alt: yariyildir.

Ogrencinin talebi ve ana bilim/bilim dali akademik kurulunun uygun goriisii ile enstitii yOnetim
kurulu tarafindan her 6grenciye en geg ikinci yartyilin sonuna kadar “Danigman Atama Formu”
kullanilarak Universite kadrosundan dis hekimligi, eczacilik ve tip fakiilteleri anabilim dallari
harig en az bir ytiksek lisans tezini basariyla yonetmis ve tamamlamis tam zamanli bir 6gretim
liyesi danigman olarak atanir. Yiiksekogretimin belirledi gi ilkeler gergevesinde enstitii yonetim
kurulu tarafindan baska bir yliksekégretim kurumunda belirlenen niteliklere sahip 6gretim
tiyesi bulunmamasi halinde Senatonun, kurumundan dis hekimligi, eczacilik ve tip fakiilteleri
anabilim dallar1 hari¢ en az bir yiiksek lisans tezini bagariyla yonetmis ve tamamlamis bir
Ogretim liyesi danisman olarak segilebilir. Tez ¢alismasinin niteliginin birden fazla danisman
gerektirdigi durumlarda Universite icinden, yurt i¢i ve yurt disindaki bir yiiksekdgretim
kurumundan veya yiiksekdgretim kurumu digindan doktora derecesine sahip ikinci bir
danisman gérevlendirilebilir. Danisman veya ikinci danismanin atanmasi ve degistirilmesi ile
ilgili stiregler, Senato tarafindan belirlenen usil ve esaslara gore yiiriitiiliir. Tez danismani,
senatonun belirleyecegi niteliklere sahip 6gretim iiyeleri arasindan segilir. 2547 sayili Kanunun
ek 46 nc1 maddesi kapsaminda kismi zamanl olarak gorevlendirilen en az doktora derecesine
sahip aragtirmacilar da tez damigmani olarak secilebilir. Ancak bu kisilerin danisman olarak
gorevlendirilebilmesi i¢in dgrencinin talebi, ilgili aragtirmacinin yazili muvafakati ve Enstitii
Yonetim Kurulunun karar1 sarttir. Ple) P S
Ogrencinin damsmantyla beraber belirledigi tez konusu, ana bilim/} ﬁim‘?‘dglli_lghsk iginin
uygun goriisii ile en ge¢ ikinci yariyilin sonuna kadar “Tez Kon}jsu ?el_‘irl'é“réf g
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doldurarak enstitiiye 6nerilir. Danigman ve tez konusu enstitii ydnetim kurulu onay1 ile
kesinlesir.

Doktora yeterlik sinavi, akademik takvimde belirlenen tarihlerde yilda iki kez yapilir. Doktora
programina kayitli dg@renciler en erken ¢, en ge¢ besinci yartyilin, lisans sonrasi doktora
programina kayitli 6grenciler ise en geg yedinci yartyilin sonuna kadar yeterlik sinavina girmek
zorundadir. Doktora yeterlik sinavi jiirisi, sinavi basaran bir ogrencinin, ders yiikiinii
tamamlamis olsa bile, toplam ders kredisinin 1/3iinii gegmemek sartiyla fazladan ders/dersler
almasin isteyebilir. Doktora yeterlik komitesi tarafindan onaylanan bu dersler, ana bilim/bilim
dal1 baskanlig: araciligyla ilgili enstitiiye iletilir. Ogrenci aldig: dersleri basarmak zorundadr.
Jiiri 8nerisi ile alinan derslerin basart notu AGNO’ya déhil edilmez. Doktora yeterlik sinavinin
herhangi bir asamasinda sinava girmeyen ogrenciler bu hakkim kullanmis ve o asamada
basarisiz olmus sayilir. Ogrencinin doktora yeterlik sinavinda ikinci kez basarisiz bulunmasi
halinde ilisigi kesilir. Doktora yeterlik sinavi jurisi, 5 kisilik doktora yeterlik komitesi
tarafindan diizenlenir ve Enstitii yonetim kurulunun onay1yla belirlenir. Sinav jiirisinde bulunan
tiyelerden en az 2 tanesinin kurum disindan olmas: gerekmektedir. Danigman 6gretim iiyesi
hem s6z1ii hem de yazili sinavda bulunabilir ancak oy hakki bulunmamaktadir. Smav yazili ve
s0zlii olmak {izere iki asamadan olusur. Yazili sinavdan en az 75 alan Ogrenci sozlii sinava
alinir. S6z1ii smavdan basarili olmak igin en az 75 puan almak gerekir. Ogrencinin yeterlik
sinavi sonucu “Doktora Yeterlik Sinavi Degerlendirme Formu” ile 3 is giinii igerisinde
Enstitiiye iletilir.

Yeterlik sinavinda basarili bulunan 6grenci icin danigmanin da goriisii alinarak ilgili ana
bilim/bilim dali bagkanligiin onerisi ve enstitii yonetim kurulunun karari ile en geg bir ay
icinde “Doktora Tez Izleme Komitesi Atama Formu” doldurularak tez izleme komitesi
olusturulur. Tez izleme komitesi, biri danisman olmak {izere {i¢ 6gretim iiyesinden olusur.

Ikinei damigman atanmasi durumunda ikinci damsman komite toplantilarina izleyici olarak
katilabilir.

Tez izleme komitesinin kurulmasindan sonraki donemlerde, damsmanin gerekgeli goriisii
alinarak ana bilim/bilim dali bagkanliginin onerisi ve enstitii yonetim kurulunun karari ile
liyelerde degisiklik yapilabilir. Yeterlik sinavini basar ile tamamlayan 6grenci, en geg alti ay
iginde yapacag arastirmanin amacini, ydntemini ve ¢alisma planini kapsayan tez 6nerisini tez
izleme komitesi oniinde sozlii olarak savunur. Ogrenci, s6z konusu oneri ile ilgili yazihi
raporunu sdz1ii savunmadan en az on bes giin dnce komite tiyelerine ulastirir. Tez 6nerisini alti
ay iginde savunmayan &grencinin onerisi reddedilmis sayilir. Tez 6nerisinde diizeltme karar

verilen &grenci bir ay igerisinde yeniden tez énerisini tez izleme komitesi orfpdgroozItnplarak
savunur.  Ogrencinin, tez Snerisinde veya doktora yeterlik siavindg/iki Z pasaysiz
bulunmas halinde Enstitii ile ilisigi kesilir.
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Tez &nerisi kabul edilen 6grenci icin tez izleme komitesi, Ocak-Haziran ve Temmuz-Aralik
aylari arasinda birer defa olmak tizere yilda en az iki kez toplanir. Ogrencinin komite tiyelerine
sundugu tez caligmasi, komite tarafindan degerlendirilir ve komite karari izleyen ii¢ is giinii
iginde ana bilim dali araciligiyla enstitiiye iletilir. () grencinin tez izleme komitesi tarafindan {ist
tiste 1ki kez veya aralikli olarak {i¢ kez basarisiz bulunmas: halinde 6grencinin Enstitii ile ilisigi
kesilir. Tezin sonuglanabilmesi i¢in enstitilye en az ii¢ basarili tez izleme komitesi raporunun
sunulmus olmas: gerekir.

Doktora programindaki bir 6grenci, elde ettigi sonuglar1 Senato tarafindan onaylanmis tez
yazim kurallarina uygun bigimde yazar. Tez savunma juirisinin kurulabilmesi igin 6grenci, tez
konusuyla ilgili danismaniyla birlikte hazirladigi, bir bilimsel makale, patent ya da faydali
model hazirlama sartlarindan birini yerine getirdigini belgeleyerek danismaninin onayim da
alip ana bilim/bilim dal bagkanlig: araciligiyla enstitiiye miiracaat eder.

Tez yazim kilavuzuna gore yazilmis tezin spiralli ¢iktisy, intihal yazilim raporunun Danisman
imzal1 ilk ve son sayfasi ile mezuniyet sartinin saglandigin1 gosteren ¢iktilar, Lisansiistii Yayin
Bilgi Formu, Enstitii Kontrol Raporu ve tezin pdf dosyasin igeren CD elden Enstitiiye teslim
edilir. Enstitii tezin 6n kontroliinii yapar. intihal yazilim raporuna gore kabul edilebilir benzerlik
orani %20 ve altidir.

Doktora tez jiirisi, uzmanlik alanlari g6z éniinde bulundurularak danisman ve ilgili ana bilim
dali bagkanligi onerisi ve Enstitli yonetim kurulu karari ile atanir. Tez izleme komitesi ile
birlikte en az ikisi baska bir yiiksekogretim kurumunun Ogretim liyesi olmak iizere bes kisiden
olugur. ikinci danismani olan doktora tezleri i¢in ikinei danismanin da tiye oldugu jiiri yedi
ogretim liyesinden olusur. Jiirinin bes kisiden olusmasi durumunda ikinci danigman jiiri tiyesi
olamaz. Enstiti Yonetim Kurulu karari, belirlenen Jiiri tyelerine bildirilir. Jiiri iiyelerinin
atanmasindan sonra dgrenci, on bes giin iginde tezini Jiiri {iyelerine teslim eder. Tez savunma
smavimn yapilacagi yer ve tarih, Enstitiiniin ilgili Ana Bilim Dal tarafindan en az 7 giin
onceden duyurulur. Tez sinavi; tez ¢alismasinin sunulmasi, savunulmasi ve bunu izleyen soru-
cevap boliimiinden olusur ve 6gretim elemanlari, lisansiistii dgrenciler ve alanin uzmanlarindan
olusan dinleyicilere agik olarak yapilir. Belirlenen yer ve tarihte, & grenci tez savunma sinavina
alinir. {lgili Ana bilim dal, smav sonucunu, smavi izleyen 3 is giinii igerisinde kisisel raporlar
ile Enstitiiye tutanakla bildirir. Tez savunma sinavinda basarisiz bulunan 6grencinin Enstitii ile
iligigi kesilir. Tezi hakkinda diizeltme karari verilen Ogrenci, en geg alti ay i¢inde gerekli
diizeltmeleri yaparak ayni jiiri 6niinde tezini yeniden savunur. Tez savunma simavinda basarili
olan ve tez yazim kurallarina gére hazirlanan tezini, “Tez Teslim Formu”, YOK tez veri giris
formu ve Itezi'n dijital kopyalariyla birlikte Enstitiiye teslim eden 6grenci,_§nsiitii ygnetim kurulu
karariyla doktora diplomasi almaya hak kazamir. Bu islemler il%_' i‘é*éxﬁﬁ‘ﬁ.@’i‘:&% Jezuniyet
Islemleri Is Akis Siirecine (BE.IA.0008, EBE.IA.0008, FB.IA@008, '
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Ilgili enstitii tarafindan tezin tesliminden itibaren li¢ ay icinde doktora tezinin bir kopyasi
elektronik ortamda, bilimsel arastirma ve faaliyetlerin hizmetine sunulmak iizere
Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanlhigima gonderilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
® 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
e Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi (YOK)

7.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

o Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim ~Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

e Gazi Universitesi Yiiksek Lisans Egitim-Ogretim Uygulama Esaslar

e Gazi Universitesi Doktora Lisans Egitim-Ogretim Uygulama Esaslar

e Gazi Universitesi Yurtdisindan/Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabul Yonergesi

¢ Hakl ve Gegerli Nedenler Yonergesi

e Lisansiisti Tezlerin Elektronik Ortamda Toplanmasi, Diizenlenmesi ve Erisime
Ag¢ilmasina iligkin Yonerge

* Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine {liskin Yénerge

* Cevrimigi Yapilacak Lisansiistii Siavlar ve Tez izleme Komiteleri Toplantilar: ile ilgili
Uygulama Esaslar

7.3. Is Akis Semalar
e Ogrenci Alma Sistemi Siireci: Gazi Universitesi Bilisim Enstitiisti Is Akis1 (BE.
[A.0001), Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisi (EBE.IA.0001), Gazi
Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii (FBE.IA.0001), Gazi Universitesi Saglik Bilimleri
Enstitiisii (SBE.IA.0001)

o Ozel Ogrenci Stireci: Gazi Universitesi Bilisim Enstitiisti is Akis1 (BE. 1A.0002), Gazi
Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii (EBE.IA.0002), Gazi Universitesi Fen Bilimleri
Enstitiisti (FBE.IA.0002), Gazi Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii (SBE.IA.0002)

e Ders Kaydi [slemleri Stireci: Gazi Universitesi Bilisim Enstitiisii s Akig1 (BE. IA.0003)
Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii (EBE.IA.0003), Gazi Universitesi Fen
Bilimleri Enstitiisii (FBE.IA.0003), Gazi Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii
(SBE.IA.0003)

e Katki Pay1 Gelirlerinden Red ve lade Islemleri Siireci: Gazi Universitesi B111$1m
Enstitiisii Is Akisi (BE.IA.0004), Gazi Universitesi Egitim Bilimleri; ;
(EBE.IA.0004), Gazi Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii (FBEXA;O’@-O *Gaz)
Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii (SBE.IA.0004) "

e Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Siireci: Gazi Universitesi Bilisim|
SENATONUN
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(BE.IA.0005), Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii (EBE.IA.0005), Gazi
Universitesi Fen Bilimleri Enstitlisti(FBE.IA.0005), Gazi Universitesi Saglik Bilimleri
Enstittisii (SBE.IA.0005)

* Kayit Dondurma Islemleri Siireci: Gazi Universitesi Bilisim Enstitiisti Is Akis1 (BE.
[IA.0006), Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii (EBE.IA.0006), Gazi
Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii(FBE.1A.0006), Gazi Universitesi Saglik Bilimleri
Enstitiisii (SBE.IA.0006)

e Kayit Silme Islemleri Siireci: Gazi Universitesi Bilisim Enstitiisii Is Akisi (BE.
IA.0007), Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii (EBE.IA.0007), Gazi
Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii (F BE.IA.0007), Gazi Universitesi Saglik Bilimleri
Enstitiisii (SBE.IA.0007)

® Mezuniyet Islemleri Siireci: Gazi Universitesi Bilisim Enstitiisii Is Akis1 (BE.IA.0008),
Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii (EBE.IA.0008), Gazi Universitesi Fen
Bilimleri Enstitiisii (FBE.IA.0008), Gazi Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii
(SBE.IA.0008)
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1.LAMAC

Bu prosediiriin amaci; Gazi Universitesi gorevlere bagli organizasyonel ve stratejik planlamaya
bagli faaliyetlerinden kaynaklanabilecek, risklerin tammlanmasini, degerlendirilmesini, kontrol
edilmesini, risklerin etkilerinin en aza indirilmesini saglayacak faaliyetlerin Gazi Universitesi
Kurumsal Risk Yénetim Rehberinde yer alan ilkeler ile uygunlugunu saglayacak bir yontem
olusturmaktir.

2.KAPSAM VE DAYANAK )
Bu prosediir uygulanmakta olan Gazi Universitesi Kurumsal Risk Yonetim Rehberi kapsaminda
belirlenen siireler igin risk degerlendirilmesi faaliyetleri kapsar.

Bu prosediir, 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar ile Kamu I¢ Kontrol
Rehberi, TS EN ISO 9001 Kalite Yénetim Sistemi ve Gazi Universitesi Kurumsal Risk
Yénetim Rehberine dayamilarak hazirlanmustir.

3.TANIMLAR VE KISALTMALAR
Bu prosediirde gegen;

¢ Risk: Universitenin amag ve hedeflerine ulasmasini olumsuz ysnde etkileyecek, etki ve
olasilik ile 6lgiilebilen her tiirlii eylem, durum ve olayi,
¢ Tehdit: Riskin olumsuz yanlari ve neden olabilecegi olasi kayiplari,

e Olasihk: Oznel ya da nesnel olarak tanimlanmig, 6l¢iilmiis, belirlenmis olsun veya
olmasin bir olayin olabilme ihtimalini,

o Etki: Idari faaliyetlerin basarisini pozitif veya negatif yénde etkileyen, kesin veya
belirsiz olabilen nitel ve nicel olarak ifade edilebilen olaylarin sonucunu,

e Risk Istahi: : Universitenin amag ve hedeflerini yerine getirirken, gerceklesmesi
halinde kabul edilebilir ve mazur gériilebilir olarak belirledi gi en yliksek risk seviyesini,

e Risklere Cevap Verilmesi: Universite yOnetiminin tespit ettigi ve risk istahlar
cergevesinde degerlendirdigi risklere verilecek cevabin ne olacaginin saptanmasini,
muhtemel  tehditlerin = azalulmasini  ve/veya ortaya ¢ikabilecek firsatlarin
degerlendirilmesini,

* Risk Toleransi: Kurulus ve paydaslarin hedeflerini gergeklestirmek igin risk islemeden
sonra risk tasimaya hazir olma durumunu,

e Risk Tutumu: Kurulusun riski degerlendirmek ve neticesinde takip etmek, kabul etmek,
almak ve ondan kagmak ile ilgili yaklasimun,
Risk Analizi: Riskin dogasin anlama ve risk seviyesini belirleme stirecini,

* Risk Degerlendirme: Tespit edilen risklerin olasiligl, etkisi, sonucu ve
onceliklendirilmesini belirleme yéntemini,
Risk Sahibi: Bir Riski yonetmek igin sorumluluk ve yetki sahibi olan kisi veya birimi,

* Riskin Belirlenmesi: Risklerin; nasil, ne zaman, nerede ve nigin olusabilecegini
tanimlama siirecini,

* Risk Kaynag:: Tek basina veya birlesik olarak 6ziinde riske yol agma
unsuru,

*  YGG: Yonetimin Gézden Gegirmesini,

SENATONUN
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. KYS: Kalite Yoénetim Sistemini,
Ifade eder.

4.SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulamasindan; Universite idare Risk Koordinatérii, Risk
IzZleme ve Yénlendirme Komisyonu, Kalite Komisyonu, birim yoneticileri, Birim Risk
Koordinatorleri, Birim Risk Ekipleri, birimde gorev yapan personel ayrica KYS kapsaminda
belirlenen proseslerin yiiriitiildiigii personel uygulamadan sorumludur.

S. UYGULAMALAR

5.1 Genel

Risk belirleme siirecinin temel amac; Universitenin amag ve hedeflerine ulagmasina engel olacak
ve idari performans: diisiirecek her tiirlii olay temel alinarak, var olan tehditleri, istenmeyen
durumlart ve sonuglari, yaklasmakta olan tehlikeleri icerecek kapsamli bir risk haritas:
¢ikarmaktir.

5.2 Risk Belirleme Sekilleri _
Risklerin belirlenmesi konusunda Gazi Universitesi Kurumsal Risk Yonetim Rehberinde yer
alan tiniversitenin takip ettigi asamalar 6zetle asagidaki gibidir:

a. Riskler, Universite siireg hiyerarsisi igerisinde; siiregler, alt siirecler ve is akaslar
kapsaminda tespit edilir.

b. Is akislar kapsamindaki riskler, alt siirecte gorev yapan personel ile birlikte Birim Risk
Ekibi ve Birim Risk Koordinatérii tarafindan is adimlar: tek tek degerlendirilmek suretiyle
tespit edilir.

c. Is akislar1 kapsaminda risk belirleme calismalar1 tamamlandiktan sonra, alt slire¢ ve
stirece iligkin risk belirleme asamasina gegilir. Alt stireglere iligkin riskler; alt stirecte
gorev alan personel ve alt siire¢ sorumlusu/sorumlular: ile birlikte, stirece iligkin riskler
ise; ilgili siire¢ sorumlulari ve alt siire¢ sorumlular ile birlikte, stirecin iligkili oldugu
stratejik hedef dikkate alinmak suretiyle tespit edilir ve raporlanir.

¢. Riskler tammlanirken; risklerin ¢esidi, kaynagi, sebebi, etkisi ve seviyesi gbz &niinde
bulundurulur.

d. Risklerin belirlenmesi siirecinde Gazi Universitesi Kurumsal Risk Yonetim Rehberinde
yer alan analiz, yontem ve tekniklerden bir veya birkag¢i kullamilir.

¢. Risk belirleme galismalar:; inovasyon, arastirma, toplumsal destek ve sosyal sorumluluk,
egitim Ogretim kalitesinin artirilmasi, etik kurallar, 1§ stirekliligi ve giivenligi, yerel,
toplumsal ve kiiresel iligkiler, yonetsel kararlar, kampiis giivenligi, mevzuata uyum,
fiziksel ve finansal varliklarin korunmas: konulari cergevesinde yiiriitiiliir.

f. Risk belirleme siirecinde; amaca uygun, sahip olunan en giincel bilgiler kullanilir ve bu
bilgiler belgelendirilir.

g. Risk tiirlerinin dogru bir sekilde belirlenebilmesi icin kapsayicil
igeren risk tiirleri tablosu kullanilir. o
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g. Risk belirlenirken herkes tarafindan anlagilabilir ve raporlamaya uygun ifadelere yer
verilir. Riskin tanimindan; riskin kaynag: ve ortaya cikabilecek kayip, agik ve net olarak
anlagilabilmelidir.

h. Risk belirleme siirecinin ne derece yararh ve etkili oldugunu degerlendirmeye yonelik,
geri bildirimlerden yararlanilir.

3.3. Risk Faktorlerinin Tespit Edilmesi
Gazi Universitesi Kurumsal Risk Y&netim Rehberi dogrultusunda risk faktorleri asagida
belirtilen 9 kategori halinde tespit edilir.
e Stratejik Faktorler
Iktisadi Faktorler
Yasal Faktorler
Itibar ve Sayginlik Faktorleri
Beseri Faktorler Cevresel Faktorler
Politik Faktorler Teknik Faktorler
Operasyonel Faktorler

5.4. Riskin Puanlanmasi ve Risk Degerlendirmesi:

Risklerin degerlendirilmesi, amag¢ ve hedef, stratejik ve organizasyonel faaliyetleri
etkileyebilecek beklenen ve beklenmeyen her hangi bir faktoriin analiz edilerek etki ve olasilik
agisindan degerlendirilmesidir.

Riskin Olasiligi: Riskin éngoriilen siirede iginde gerceklesme ihtimalini ifade eder ve risk, 1 ile 5
arasinda(1 ¢ok diisiik, 2 diisiik, 3 orta, 4 yiiksek ve 5 ¢ok yiiksek) puanlanr.

Riskin Etkisi: Riskin meydana gelmesi durumunda Universitenin stratejik amag, hedef ve
faaliyetleri ve organizasyonel faaliyetler tizerindeki etkisinin degerlendirilmesini kapsamakta
olup, 1 ile 5 arasinda puanlanarak (1 ¢ok dustik, 2 diistik, 3 orta, 4 yiiksek ve 5 ¢ok yiiksek) risk
derecelendirilir.

Risk Seviyesi (Risk Puani): Belirlenen risklerin gergeklesme olasilik degeri ile etki degerinin
carpimi sonucunda her bir riskin nemlilik seviyesine iliskin bir deger elde edilir.

Riskin Gergeklesme Olasiligi Tahmin Edilirken Gazi Universitesi Risk Yonetim Sisteminde yer
alan agagidaki basliklardan yararlanilarak degerlendirme yapilir.

Insan kaynaklari yonetimi

Faaliyetlerin karmagikligi/koordinasyon eksikli gi
Cevresel/dis etkenler

Kaynak tahsisi/biitge biiyiikliigii

Mevzuat yogunlugu/yasal diizenlemeler
Teknoloji/sistem kullanimi
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Tablo 1 Riskin Gergeklesme Olasilig:
OLASILIK  OLASILIK
SEVIYESI KATEGORisi AcTaMa
5 Cok Yiiksek Ongodriilen siirede gergeklesme olasilig: neredeyse Kesin
olan olay ve durumlar .
4 Yiiksek Ongoriilen stirede gergeklesme olasilig1 yiiksek olan
muhtemel olay ve durumlar.
3 | Ota Ongoriilen siirede gergeklesme olasiligi miimkiin olan olay
ve durumlar.
i g Ongorillen stirede gergeklesme olasiigi diisiik olmakla
2 Diisiik e
birlikte imkénsiz olmayan olay ve durumlar.
1 Cok Diisiik Ongoriilen stirede gergeklesme olasiligi pek muhtemel

olmayan olay ve istisnai durumlar.

Tablo 2 Risk Etki Degerlendirme Tablosu

ETKI ETKI

SEVIYESI KATEGORIiSi ALTELAMA

Kurumun amag ve hedeflerine ulasamamasina, gérevlere

bagli organizasyonel faaliyetler ve stratejik amag ve

5 Cok Ciddi hedeflerinden ciddi derecede sapmasina veya kurum
tarafindan sunulan hizmetlerin uzun siire duraklamasina
neden olabilecek etki yaratir.
Kurumun amag¢ ve hedeflerinden 6nemli derecede

4 Ciddi sapmasina veya kurum tarafindan sunulan hizmetlerin
onemli bir siire duraklamasina neden olabilecek etki yaratur.
Kurumun amag ve hedeflerinden kabul edilebilir derecede

3 Orta sapmasina veya kurum tarafindan sunulan hizmetlerin
belirli bir siire duraklamasina neden olabilecek etki yaratir.

Kurumun amag ve hedeflerine ulasmasinda ve gdrevlere

2 Diustik bagli organizasyonel faaliyetlerde diisiik seviyede etki
yaratir.
Kurumun amag ve hedeflerine ulasmasinda ve gdrevlere
1 Cok Dustik bagli organizasyonel faaliyetlerde ¢ok diisiik, kolaylikla

gbzlemlenemeyecek seviyede etkisi olabilecek etki yaratir.

Risklerin olasilik ve etki degerleri goz 6niinde bulundurularak elde edilen risk puanlari, Risk
Matrisinde gosterilir.

5.4 Risk Hesaplama
Risk hesaplamas olasilik ile etki diizeyinin carpimi ile bulunur.
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Tablo 3 Risk Matrisi

Orta

Diisiik
1

Etki

ok Diisiik

Onemsiz Risk

- Katlamilabilir Risk

Orta Risk
Onemli Risk
Katlamlamaz Risk

Risk Matrisinde gosterilen bu risk puanlarimin derecelendirilmesi asagidaki gibi yapilir.
Uygulamada, her bir risk i¢in etki ve olasilik degerleri belirlenir ve belirlenen bu degerler
sonucunda elde edilen risk puanlar1 “GAZI.LS.0006 Risk Degerlendirme Listesi” ne islenir.

Risk

Servedt ACIKLAMA

) Belirlenen risk kabul edilebilir seviyeye diisiiriiliinceye kadar islem baslatilmamali,
Katlanilamaz 5 : a

s i eger devam eden bir faaliyet varsa derhal durdurulmalidir. Alman 6nlemlere
Risk (25 Puan) % sras SEEe . i
ragmen riski diistirmek miimkiin olmuyorsa, faaliyet engellemelidir

Belirlenen risk kabul edilebilir seviyeye diisiirtiliinceye kadar faaliyete baslanmaz
veya ytirlitiilen faaliyet durdurulur. Risk, faaliyetin devam etmesi ile ilgiliyse acil
onlem alinmali ve 6nlemler sonucunda faaliyetin devamina karar verilmelidir.
“GAZI.FR.0004 Uygunsuzluk ve Diizeltici F. aaliyet Formu” agilir ve takip edilir.

Orta Risk Belirlenen riskleri diisiirmek icin kontrol faaliyetlerine baslanmalidir. Faaliyete
8,9, 10, 12 Puan kontrol altinda devam edilebilir.

Belirlenen riskleri ortadan kaldirmak icin ek kontrol faaliyetlerine ihtiyag
olmayabilir. Ancak mevcut kontroller siirdiiriilmeli ve denetlenmelidir.

5.5 Risklerin Onceliklendirilmesi ve Cevap Verilmesi
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Risklere cevap verilmesi, Universite yonetiminin tespit ettigi ve Kurumsal Risk Yonetim
Rehberi Risk Istahlar1 cercevesinde degerlendirdigi risklere verilecek cevabin ne olacaginin
saptanmasi ve muhtemel tehditlerin azaltilmasi ve/veya ortaya cikabilecek firsatlarin
degerlendirilmesidir. Risklere cevap vermedeki amag, tehditlerin kisitlanarak Universitenin
karsilasabilecegi belirsizliklerin firsatlara cevrilmesidir. Uygulamada; “GAZI.LS.0006 Risk
Degerlendirme Listesi” ne” tespit edilen ve énceliklendirilen riskler islenmistir.

Gazi Universitesi Kurumsal Risk Yénetim Rehberine gore risklere cevap vermede kullanilan
yontemler:

Riski Kabul Etmek

Risk y6netim tarafindan kabul edilebilir ve risk mazeretini azaltmak i¢in bir eylem yapilmaz.
Bazi riskler, etkileri ve olma olasiliklar1 diisiik oldugundan dolay1 kiiciik sayilir. Bu durumda
riski, iy yapmanmn bir maliyeti ve bedeli olarak bilingli bir sekilde kabul etmek ve riskin
etkisinin diisiik diizeyde kalmasini saglamak amactyla riski periyodik olarak izlemek uygun
olur.

Riskten Kaginmak
I siiregleri belirli risklerden kaginacak sekilde yeniden tasarlanir veya riske sebep olan
faaliyetlerden vazgecilir.

Riski Paylasmak
Misteriler, tedarikgiler veya iigiincii taraflarla yapilacak sozlesmeler araciliiyla, riskin veya
riske maruz kalmaya neden olan faaliyetlerin bir kisminin devredilmesidir.

Riski Kontrol Etmek/Azaltmak:

Risk seviyesini ve/veya etkilerini asgari diizeye indirmek i¢in kontrollerin gelistirilmesidir.
Kalint: riski kabul etmeyi de igerir. Riski kabul etmek, riskten kaginmak, riski paylasmak gibi
y6ntemlerin uygulanamadig: veya yiiksek maliyet tasidigi durumlarda, riskin gerceklesmesini
onlemek veya etkilerini asgari diizeye indirmek amacina yonelik uygun kontroller bulunmali
ve uygulanmalidir. Kurumsal Risk Yonetim Rehberine gore riskler ve olasi sonuglar: ile
miicadele igin Onleyici, diizeltici, yonlendirici ve tespit edici Kontrol yontemlerinden biri
se¢ilerek uygulanir.

Yiiksek Risk tespit edildiginde, belirlenen risk kabul edilebilir bir seviyeye distirtliinceye
kadar yonetim karar ile faaliyete kontrol altinda devam edilebilir, “GAZIL.FR.0004
Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu” acilir ve takip edilir
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Tablo 4 Riske Verilebilecek Cevaplar
r 3

Yiiksek Etki/Yiiksek Olasihik
Yiiksek Etki/ Diisiik Olasihk Kontrol Etmek
e Periyodik izleme Paylagmak
e Kaginma Kag¢inma
Kabullenme

Etki

Diisiik Etki / Yiiksek Olasihk
e Kontrol Etmek
e Kabullenme

Olasilik

5.7 Risklerin Izlenmesi ve Raporlanmasi

Izleme

Risk Yonetimi siirecinin etkili isleyebilmesi i¢in izleme faaliyetinin kesintisiz bir sekilde
yapilmasi ve degisen i¢ ve dig olaylara gore giincellenmesi dnemlidir. Izleme faaliyetinin temel
amaci; Universiteyi etkileyen i¢ ve dis risklerin hala tehdit unsuru olup olmadigini, olasiligi ve
etkisinin degisip degismedigini, yeni risklerin ortaya ¢ikip ¢ikmadigin tespit etmektir. zleme
faaliyeti ayrica, Risk Yonetiminin daha etkili igleyebilmesi igin tiim yonleriyle
degerlendirilmesini ve Universite yénetiminin, basarilari ve basarisizliklar1 analiz ederek
gerekli bilgileri elde etmesini ve tecriibeler kazanmasini saglar. [zleme siirecinde Kurumsal
Risk Y&netim Rehberinde yer alan sorularin dikkate alinmas: yararli olacaktir:

Riskler, Universiteyi ayn1 sekilde etkilemeye devam ediyor mu?

Risklerin olasiliklarim ve etkilerini degistirebilecek bir olay meydana geldi mi?
Performans gostergeleri dogru verileri yansitiyor mu?

Risk i¢in uygulanan kontroller yararli oldu mu?

Risklerin meydana gelme olasiliginda ne tiir bir degisme var?

Riskin etkisi artryorsa, hangi ilave kontrollere ihtiyag var?

Riskin etkisi azaliyorsa, kontrollerde hafifletilme yapilabilir mi?

e e 0 ot

Raporlama

Universitenin calisanlarindan baslayarak her risk yonetim kademesinde riskler degerlendirilir,
eksiklikler, &neriler ve kontrol siiregleri tablo halinde yillik risk degerlendirme raporuna
eklenir. Raporlama siireci Kurumsal Risk Y6netim Rehberi dogrultusunda asagidaki sekilde
yiirtitiiliir:

a. Birimlerde gorev yapan calisanlar, gérev sorumluluk alanlarina giren isleri yiiriitiirken
tespit ettikleri riskleri ve kontrol eksiklikleri ile onerilerini Alt Birim Risk
Koordinatériine raporlarlar. BT

b. Alt Birim Risk Koordinatérleri, iletilen riskleri, kendi eklemelerini de ygp’%ﬂt |

3 Pl
7

Risk Koordinatériine raporlarlar.
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Birim Risk Koordinatorii bir yillik dénem i¢in alinan risk kayitlarini ve ilgili raporlari
gozden gegirerek Idare Risk Koordinatdriine raporlar.

Idare Risk Koordinatorii Bagkanliginda Risk izleme ve Yénlendirme Komisyonu, Birim
Risk Koordinatérii tarafindan raporlanan birim risklerinden yola ¢ikarak, Kurum
Konsolide Risk Raporunu hazirlar. Komisyon bu raporla birlikte izlenmesi gereken
onemli riskleri ve bunlarla ilgili kendi degerlendirmelerini I¢ Kontrol Izleme ve
Yénlendirme Kurulu ile Ust Yéneticiye raporlar.

Risk [zleme ve Yénlendirme Komisyonu, risk yénetiminin etkinligini degerlendirerek
kurumsal i¢ kontrol sistemi degerlendirme siireci kapsaminda I¢ Kontrol Izleme ve
Yonlendirme Kuruluna raporlar.

I¢ Denetim Birimi, risk yénetimi stirecinin etkili olup olmadigi, risklerin gereken
sekilde yonetilip yonetilmedigi hususundaki degerlendirmelerini Ust Yoneticiye
raporlar.

Bu raporlar yonetimin gézden gegirme toplantisinda degerlendirilir.

6.ILGILI DOKUMANLAR

6.1 i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Gazi Universitesi Kurumsal Risk Yénetim Rehberi,
GAZILS.0006 Risk Degerlendirme Listesi,
GAZI.FR.0004 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu,

6.1 Dis Kaynakh Dokiimanlar

5018 sayili Kamu Mali Yé6netimi ve Kontrol Kanunu,

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar,
Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi,

Kamu I¢ Kontrol Rehberi

TS ENISO 9001:2015 Risk Tabanli Proses Yonetimi Egitimi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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