Birimin Ada:

Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Adi:

Intibak Islemleri

Intibakinin yapilmasi igin ilgili kisi
diplomasinin ya da gegici mezuniyet
belgesinin aslini veya onaylanmis bir suretini
dilekce ile birimine verir.

\’

Birim {ist yaz1 yazarak ilgilinin evraklarini eksiksiz
Personel Daire Baskanlifina génderir.

y

Dosyasinda bulunan Ilgili evraklari ile emsal mukayesesi
yapilarak intibaki hesaplanir.

\;

Intibak onay1
imzaya sunulur.

v

Intibak onay1 imzadan ¢iktiktan sonra
programa, kadroya ve terfiye islenir.

y

Intibak onay1 icin iist
yaz1 yazilir ve imzaya
sunulur.

l

Imzadan ¢ikan intibak onay1 ve iist yazis1 kadro yeri ve
gorev yerine gonderilir.

J

Kisi 1/4 Durumuna geldi ise ilerleyebilecegi derece
kademe bulunmadigindan intibakinin yapilmasina
imkan bulunmamaktadir yazis1 yazilarak birimine

gonderilir.

J

Kisi emsale girdi emsallerinin ulastigi derece ve
kademeyi asacagindan iist 6grenim intibaki
yapilamamustir yazisi yazilarak birimine gonderilir.

!

Intibak Islemi biten ilgilinin evraklari
arsivlenir.



Birimin Ada:

Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Adi:

Adaylik Islemleri

Aday Memurlara Temel ve Hazirlayic1 Egitimin

soniinda sirecekleri einav icin sormlar hazirlanir

Aday Memurlarin gorev yerlerine sinav tarihi ve yeri yazi ile
bildirilir.

Aday Memurlara Temel ve Hazirlayic1 Egitim sinavi yapilir.

J

Cevap anahtarlar1 ve siav
sonuglar1 sinav komisyonuna
imzaya sunulur.

\

Sinav sonuglari internette yayimlandiktan sonra birimlere
gonderilmek iizere {ist yazilari yazilir ve ilgililerin staj

dederlendirme heloeleri ictenilir

Birimlerden gelen Staj
degerlendirme belgeleri
adavlarin dosvalarina kaldirilir.

J

Staj degerlendirme belgeleri gelen adaylarin adaylik siirelerini (2
yil) doldurmadan birimlerinden adayliklarini kaldirmak i¢in yazi
ile teklifleri istenilir.

V

Teklifleri gelen Adaylarin hizmetleri ve terfi tarihleri hesaplanarak
terfi cetvelleri hazirlanir.

\’

Terfi cetvelleri hazirlanan adaylarin asaletlerini onaylamak igin
Rektorliik onayi alinir.

v

Terfi cetvelleri programa ve
terfive islenir.

\’

Onay ve terfi cetvellerini birimlere gondermek {izere {ist yazilari
yazilir ve yemin belgeleri istenilir.

\%

Birimlerden gelen yemin belgeleri ve adaylik
islemleri ilgililerin dosvalarina kaldirilir.



Birimin Adi: Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Adr:

Yurtigi-Yurtdisi Gorevlendirme Yazilari

Kisi birimine dilekge ile basvurarak
yurti¢i veya yurtdist gorevlendirme
talebinde bulunur.

l

Birimler gérevlendirme talep yazilarin1 Personel Daire
Bagkanligina gonderir.

l

Gelen yaziya istinaden
gorevlendirmenin uygun
olup olmadigina iliskin
yaz1 yazilarak Rektore
sunulur.

l

Imzadan ¢ikan yazimin dagitimi
yapilarak ilgili kiginin dosyasina
kaldirilr.



Birimin Adi:

Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Adr:

Vekalet Yazilan

Kisinin yillik izin veya rapor
almasi nedeniyle birimlerinden
vekalet yazilar gelir.

l

Vekalet yazis1 yazilarak Rektore imzaya
sunulur.

l

Imzadan dénen yazmin dagitimi
yapilarak kisinin dosyasina
kaldirilir.



Birimin Adi:

Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Adr:

Refakat Yazilar1

Kisinin birimine verdigi dilekge ve
heyet raporu list yazi ile Personel
Daire Baskanligina gonderilir.

Refakat onay1 Rektore imzaya sunulur.

Refakat izin onay1 imzadan ¢iktiktan
sonra Ozliik Programina islenir.

!

Birime {ist yaz1 yazilir ve
imzaya sunulur.

)

Imzadan ¢ikan yazimin dagitimi
yapilarak ilgili kiginin dosyasina
kaldirilir.



