BiRiMIN ADI: PERSONEL iSLERI
SURECIN ADI: Akademik Personel Atama islemleri
KOD : 9.1

2547 sayili Devlet Memurlari Kanununun
48. Maddesine gore;
YOK ilanina gére bagvurularin alinmasi.

ihtiyac duyulan kadrolar Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin web

sayfasinda yayinlanir. Basvuru sartlarinin  saglanmasi durumunda
istenen belgeler sahsen teslim alinir.

Evraklarin kontrol edilmesi

A\ 4

Yiiksekokul Midiirligi, Girig Sinav Jurisinin Yiksekokul Yonetim
Kurulu tarafindan olusturulmasi.

A

Basvuru belgeleri Giris Sinav Jurisine teslim edilir.

\ 4

Giris Sinav Jiirisi, belgeleri tek tek kontrol eder. Uygun olan basvurular
on degerlendirmeye alinir. On degerlendirme sonucunda adaylari
puan sirasina gore siralanir.

On degerlendirme sonucu, adaylarin evraklari Personel Dairesi

S —
On degerlendirme sonucu Gazi Universitesi web sayfasinda ilan edilir.

Baskanhgina gonderilir.

v

On degerlendirme sonucunda siralamaya giren adaylar sinav jurisince
giris sinavina alinir. Degerlendirme tutanag ile birlikte sinav evraklar
Personel Dairesi Baskanligina gdnderilir.

_

Sonuglar Gazi Universitesi web sayfasinda ilan edilir.

v

Kadroya atanma hakki kazanan adaylardan istenen belgeler Gazi
Universitesi Rektorligtine gonderilir.

e




!

Gazi Universitesi Rektorligi atanan adayin kararnamesini
Yiksekokula gonderir.

ilgili, kararnameyi teblig eder.

v

Midiirliik Baslama yazisini yazar ve Gazi Universitesi Rektorligline

gonderilir.

—

is Akigi Sonlandirilir.




BiRiMIN ADI: PERSONEL iSLERI
SURECIN ADI: idari Personel Atama islemleri
KOD 9.2

Goreve baslama yazilarinin yazilmasi ve teblig yapilir.

Atama Sonrasi Yapilan Personel

islemleri

-Kanuni siire, personelin katilmasi
-Personel naklen atanmig ise 5510

saylll  kanun Oncesi ise  girig
yaptigindan nakil bildiriminin
istenmesi

-Personel dilekcesi ve ise baglama
yazisinin hazirlanmasi

-Personel daire bagkanhgindan kurum
sicil numarasinin alinmasi

-Sosyal Giivenlik Kurumu personel
bilgi sistemine tekrar tescil kaydinin
yapiimasi

-Personel Kimlik Karti  Formunun
hazirlanmasi

-Personel mal bildirimi beyani, aile
durum bilgisi formu, aile yardim
formlarinin  duzenlenmesi(Personel
tarafindan kendi dolduracaktir.)
-Ekler olusturularak ust yazi ile EBYS
tizerinden Personel Dairesi Baskanhgi
ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina sevk edilir.

'

Tahakkuka Gonderilerek ig Akig
Sonlandirilir.




ADLI:

PERSONEL iSLERI

SURECIN ADI:

Personel izin islemleri

KOD:

9.6

Uygulama Esasi: 657 devlet memurlari kanununun ;

Madde-102 Yillik izinler
Madde-103 Kullanim Sekli
Madde-104 Mazeret izni
Madde-105 Hastalik izni

Madde-106 iyilesme Halinde Gorev Déniisi
Madde-107 Rapor Yonetmeligi

Madde-108 Ayliksiz izin

Yillik izinlerin diizenlenmesi ve takibi

A

A

doldurur.

Akademik Personel yillik izin formunu

\

idari Personel yillik izin formunu

imzalar.

Yillik izin formunu Bolim Bagkani

A

izin istegi uygun mu?

EVET
Midure
iletilir.

izin istegi uygun mu?

™~

HAYIR

HAYIR

EVET
Mudir
tarafindan
imzalanir ve
onaylanir.

P>

Reddedilir.

doldurur.

Yillik izin Formunu Yiksekokul
Sekreteri imzalar.

Reddedilir.

A 4

izin istegi uygun mu?

EVET
Miudire
iletilir.

!

P izin istegi uygun mu?

EVET
Muduir
tarafindan
imzalanir ve

onaylanir.



] |

Bir suret ilgiliye Bir .Sl..Jret'I|gI|lyE
verilir, bir suret

verilir, bir suret .
sahsi dosyasina sahsi dosyasina
konulur. is Akigi Sonlandirilir. konulur.




BiRiMIN ADI: PERSONEL iSLERI
SURECIN ADI: Yurtigi Gegici Gorevlendirme
KOD 24.1

Ogretim eleman;
-Davet mektubu ile
-Matbu dilekgeyi ilgili birime teslim eder.

|

Midir tarafindan evraklar degerlendirilir.

'

Yiksekokul Yonetim
Kurulu dilekge ve eklerini
inceleyerek karar alir.

l

Yonetim Kurulu Karari yurtici
gorevlendirmeyi uygun buldu mu?

HAYIR
Gerekgesi yazil
olarak 0gretim
elemanina

bildirilir.

EVET
Karar diger evraklar
ile Gst yazi yazilarak
Personel Dairesi
Baskanligina
gonderilir.

REKTORLUK
ONAYI

v

Rektorliikten gelen olur yazisinin bir ornegi ilgili
ogretim elemanina teblig edildikten sonra diger
ornek sahsi dosyasina ve yurtigi gorevlendirme
dosyasina kaldirilir.

v

is Akigi Sonlandirilir.




BiRiMIN ADI: PERSONEL iSLERI

SURECIN ADI: Yurtdisi Gegici Gérevlendirme

KOD

24.2

Ogretim elemani;
-Davet mektubu ile
-Matbu dilekgeyi ilgili birime teslim eder.

\4
Mudir tarafindan evraklar degerlendirilir.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu
dilekce ve eklerini inceleyerek
karar alir.

Yénetim Kurulu Karari yurtdisi géreviendirmeyi uygun
buldu mu?

HAYIR
Gerekgesi yazil
olarak 0gretim
elemanina bildirilir.

EVET
Karar diger evraklar
ile Gist yazi yazilarak
Personel Dairesi
Bagkanligina
gonderilir.

REKTORLUK
ONAYI

Rektorliikten gelen olur yazisinin bir érnegi ilgili
dgretim elemanina teblig edildikten sonra diger
ornek sahsi dosyasina ve yurtdisi gorevlendirme

:

( is Akisi Sonlandirilir. >

dosyasina kaldirilir.




BiRiMIN ADI: PERSONEL iSLERI

SURECIN ADI: Yiiksekokul Kurulu Kararlari

KOD 22.3

2547 Sayili Kanun’un 17.Maddesi kapsaminda
yazilarin ve ayrica boliimlerin taleplerinin
Mudirlige iletilmesi.

h 4
S6z konusu taleplerin Miidiir tarafindan degerlendirilmesi ve YK’'na havale

edilmesi.

v

Giindeme alinacak taleplerin Yiiksekokul Kurulu giindeminin olusturulmasi.

\ 4

Toplant tarih ve saatinin kurul tiyelerine duyurulmasi.

v

Kurulun toplanmasi ve giindem maddelerinin gérustlmesi.

Toplanti giindemine
iliskin kararlarin
alinmasi.

Alinan kararlarin yazilmasi ve karar

imza YK metninin tyeler tarafindan

Uyeleri imzalanmasi.

Kararlarin ashinin aynidir rneginin yapilmasi ve ilgili birimlere ve Rektorliige EBYS

ortaminda Ust vazi ile dagitiimasi.
\

v

Kurul Kararlarinin ekleri

ile birlikte dosyalanmasi.

is Akisi Sonlandirilir.




BiRiMIN ADI:

PERSONEL iSLERI

SURECIN ADI:

Yonetim Kurulu Kararlari

KOD

22.4

2547 Sayili Kanun’un 18.Maddesi kapsaminda
yazilarin ve ayrica bélumlerin taleplerinin
Mudirluge iletilmesi.

!

S6z konusu taleplerin Midir tarafindan degerlendirilmesi ve YKK'na havale
edilmesi.

A

Giindeme alinacak taleplerin Yonetim Kurulu glindeminin olusturulmasi.

v

Toplanti tarih ve saatinin kurul yelerine duyurulmasi.

.

Kurulun toplanmasi ve glindem maddelerinin gorugtlmesi.

imza YKK
Uyeleri

Toplanti gindemine
iliskin kararlarin
alinmasi.

Alinan kararlarin yazilmasi ve
karar metninin tyeler tarafindan

imzalanmasi.

Kararlarin aslinin aynidir drneginin yapilmasi ve ilgili birimlere ve Rektérlige EBYS

ortaminda Ust yazi ile dagitilmasi

.

Kurul Kararlarinin

ekleri ile birlikte
dosyalanmasi.

.

( is Akisi Sonlandirilir. )




BiRiMIN ADI: PERSONEL iSLERI
SURECIN ADI: BOLUM BASKANLIGI VE ANABILIM DALI iSLEMLERI
KOD 22.5

Anabilim Dali Baskani ve Bolum Bagkanini olarak
atanabilecek 6gretim Uyeleri Yiuksekokul Miduri

'

tarafindan belirlenir.

Secim igin iiye sayisi kadar muhirlu oy pusulasi ve zarf hazirlanir. Salt ¢ogunlugu
saglayan aday belirlenir.

v

Secim bir tutanakla Midurluge bildirilir.

v

Miidiir secime katilan iiye sayisinin yarisindan fazlasinin oyunu alan adayi baskan
olarak belirler.

A4

Mudiir baskani atar, atama rektorluge ve ilgili birime bildirilir.

I

Oylama evraklar, tutanak ve yapilan

yazismalarin birer sureti segilen
baskanin 6zlik dosyasina konur.

:

is Akigi Sonlandirilir.




BiRIMIN ADI: PERSONEL iSLERI

SURECIN ADI: Akademik Personel Gorevlendirmeleri

KOD 24.6

2547 Sayih Kanun 40/a Maddesi Uyarinca
Ders Goérevlendirme islemleri

Gorevlendirme iglemleri:

-Egitim-Ogretim donemi baslamadan en az 1 ay 6nce Yiksekokulda 2547
sayill kanunun 40/a maddesi uyarinca gorevlendirilecek olan 6gretim
elemanlari tespit edilir ve personel isleri tarafindan Rektorliige resmi yazi
yazarak gérevlendirme izni onaylarinin gelmesi beklenir.

\ 4

Yiksekogretim kurumlarinda Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri bagh
bulunduklari Yiiksekokulda ihtiya¢ olmasi durumunda kendi Universitelerinin
diger birimlerinde veya sehirdeki yiiksek 6gretim kurumlarinda ders vermek
tizere rektor tarafindan gérevlendirilebilir. Ders yiki igindeki caligmalar
karsihiginda ek ders icreti 6denmez. Haftalik ders yukinin dstinde
gorevlendirilen 6gretim elemanlarina gérev aldiklar kurum bitgesinden ek
ders ucreti 6denir.
v

-Rektorliik Personel Daire Baskanhigindan gelen onay Uzerine
gorevlendirme iglemi tamamlanarak is akigi sonlandirilir.

2547 Sayili Kanunun 31.Maddesi Uyarinca
Ders Gorevlendirme iglemleri

A

Herhangi bir resmi kurumda galigmayan veya Milli Egitim Bakanligi bunyesinde
gorev alan 6gretim elemanlari Yiiksekokulumuzca ihtiyag olmasi ve de uygun
goriilmesi durumunda dilekge ile miiracaat ederler.

A

Dilekceler Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydedilir.

v

idari amir gelen evraki uygun gorilmesi durumunda personel igleri birimine
sevk eder. Evraklarin islemesi veya temini istenir.

l



l

2547 Sayili Kanunun 31.maddesine gore gorevlendirilecek olan 6gretim elemanlari
belirlenerek verecekleri derslerle ilgili bagli olduklari kurumlara resmi yazi yazilir ve

uygun goriis yazisi istenir.

Yonetim Kurulu karari
alinarak rektorlik
makamina sunulur.

Rektorlilk Makaminin uygun yazisina istinaden gorevlendirmesi yapilarak is
akisi sonlandirilir.




BiRiIMIN ADI: PERSONEL iSLERI

SURECIN ADI: 3 Aylik Faaliyet Raporu Hazirlanmasi

Tim birimlerden gegmis 3 aya ait birim
faaliyetlerinin istenmesi

\ 4

Birimlerden gelen faaliyetlere ait listeler iist yazi ile Birim ig Kontrol
izleme ve Yonlendirme Kurulu Baskanligl’'na gonderilir.

A4

< is Akisi Sonlandirilir. D




