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Personel isleri Birimi

Aciktan atama, naklen atama gelen, askerlik ve Ucretsiz izin donlsu goreve baglayan personelin
goreve basglama tarihi ve diger 6zlUk bilgileri Sosyal Guvenlik Kurumu (SGK) Hizmet Takip Programi (HITAP)

Tescil Yonetim Paneli, Tescil, Tescil Bilgileri menusune iglenir ve kaydedilir.
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Sigortali ise Girig Bildirgesi, sistemde kayitl birim amirine onaylatilir.
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Bir niishasi géreve baglama yazisina eklenir ve 6zlik dosyasina takilir. iki suret
mali igler birimine teslim edilir.
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4, Asama

Bilgiler, HITAP’a siiresi igerisinde islenir.
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Personel isleri Birimi

Naklen atama giden, askerlik, Ucretsiz izin, istifa veya emekliye ayrilan personele ait
ayrilis tarihi ve diger 6zIUk bilgileri Sosyal Guvenlik Kurumu (SGK) Hizmet Takip Programi (HITAP) Tescil
Yonetim Paneli, Tescil, Tescil Bilgileri menusune islenir ve kaydedilir.
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Sigortali isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenir, sistemde kayitli birim amirine onaylatilir.
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Bir niishasi gérevden ayrilis yazisina eklenir ve 6zliik dosyasina takilir. iki suret
mali isler birimine teslim edilir.
o
1S
&
<
™
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Bilgiler, HITAP’a siiresi igerisinde iglenir.
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UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Rektor Personel isleri Birimi Enstitu Sekreteri Enstitu Muduru Rektorluk/Personel Daire

Baskanhig:

Kanununun 19. Maddesi,

tarafindan atanir. Siresi

atanabillir.

2547 sayih Yuksekogretim

Universitelerde Akademik Tegkilat
Yonetmeliginin 11.Maddesi b)

fikrasina gore enstitli madaru, rektor

biten enstitl muadird yeniden
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Atamasi yapilan enstitl
.| mudurundn goreve baslama
"| yazisi hazirlanir, paraf ve imza
icin sunulur.
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~Uygun
Y
lade
ve kontrol uygunsa
eder,uygunsa uvenli elektroni
< paraflar degilse imza ile imzalar,
gerekli notu degilse
U [ iade
eder,
iade
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™ Uygun

4, Asama

Goreve baglama
yazisindan iki suret mali isler
subesine verilir.

KGE)reve baglama bilgileri
» Yuksekdgretim Veritabanina

K (YOKSIS) islenir.
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Personel igleri Birimi

Enstitu Sekreteri

Enstitu Madara

Personel Daire Bagkanligi

2547 sayil YUksekogretim
Kanununun 19. Maddesi, Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeliginin 11.Maddesi b)
fikrasina gore enstitl madard, égretim Gyeleri
arasindan en ¢ok iki kisiyi enstiti midar yardimcisi
olarak secer. Enstitl maduri gerekli gérdugui
hallerde yardimcilarini degistirebilir. Enstitt
Muddurdnun
gorevi sona erdiginde yardimcilarin gbrevleri
de sona erer.
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Atamasi yapilan enstiti mudar
» yardimcisinin goéreve baslama yazisi
hazirlanir, paraf ve imza i¢in sunulur.
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X Uygun l
ve kontrol
eder,uygunsa
lade paraflar degilse Okur,
gerekli notu N UBI/QUIni? i
iserek ia glvenli elektroni
imza ile imzalar,
dedilse iade
eder.
) lade
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4, Asama

Goreve baglama

yazisindan iki suret mali isler subesine

verilir.

Uygun

Uygun

‘gdreve baslama bilgileri YUksekogretim

'K Veritabanina (YOKSIS) islenir.




o Dokiiman No LEE-IAS-0012
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yurdriuk Tarihi |15.02.2023
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Revizyon Tarihi -
2018 L 1
ISPARTA Anabilim Dali Bagkani Atamasi Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
S . . . Rektorlik/Personel Daire
Personel Igleri Birimi Fakulte Sekreteri Dekan Rektor o
Baskanligi
Universitelerde Akademik Tegkilat
Yonetmeliginin16. Maddesine gore
Bolumle ayni adi tasiyan tek
anabilim veya anasanat dall
bulunan bélimlerde bdlim baskani
ayni zamanda anabilim ve
anasanat dal baskanidir
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Anabilim dali bagkani
atama teklifi igin yazi
hazirlanir, paraf ve imza igin
sunulur.
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Uygun
Uygun
Y i
Okur,
uygunsa
pi(rj;;’aury%légﬁ:e giivenli elektronik ~ Uygunsa ™
imza ile imzalar, guvenli elektronik
imza ile
imzalar.
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g <lade < lade
< Uygun
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» Uygun
A 4 -
Anabilim dali bagkani Sder uvaunsa Okur,
goreve baglama yazisi araﬂ.’a\ry%e"ilse . u;l/gulnska i
hazirlanir, paraf ve imza icin P €9 guvenl ele troni
sunulur. g"erekll notu imza ile imzalar,
©
g lad lad
ade - ade
24
< U
< ygun

5. Asama

EBYS Uzerinden idari

birimler ile bolim —Uygun

baskanliklarina havalesi
yapilir.

@reve baglama bilgileri

Yuksekogretim Veritabanina
\(YOKSiS) islenir.
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Aday/Adaylar

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimi

Enstitu Sekreteri Enstiti Muduru

Yayin inceleme Bilim
Jirisi

Enstitii YOnetim
Kurulu

Akademik inceleme
Komisyonu

Rektorliik/Personel
Daire Baskanhgi

Universitemiz Akademik
Yukseltime ve Atanma

A 4

5. Asama

A 4

Atama kararnamesini gelen

evrak olarak EBYS’de
kaydeder.

dizenlenir. Personel Bilgi Sistemi
(PBS) ‘de goreve baglama yazisi

hazirlanir. EBYS Uzerinden

Personel Daire Bagkanligina

gonderilmek Uzere Paraf ve
imzaya cikartilir.

Goreve baglama islemleri igin
personel isleri birimine havale

< HIIN
- Iduli

Personelin e-posta sifresi
olusturulur. YOKSIS bilgilerini
guncellemesi saglanir.

llan edilen kadroya muracaati igin; PP — . — .
Universitemiz Personel ilan Bagvuru Enstiti MudUrtind bilgilendirir. Enstitu Mudurd; ilan edilen kadrolar igin Olgiitleri Yénergesi uyarinca Akademik Inceleme
. . S . > isleri hirmi adaylarin durumlarini incelemek tzere, ; . Komisyonu tutanag ilgili
Sistemi (https://ik.isparta.edu.tr)adresine Personel isleri birimine havale o AR - ilan edilen kadroya basvuran > T
e-Devlet sifrele'ri ilé giris yéparék Akademik eder. L | enazbiri baska tniversite veya yuksek adayin dosyasini inceler birime gonderilir.
; 2 ) . "| teknoloji enstitiisiinden olmak lizere -
Personel Alimi llant i¢in basvuru iglemlerini Gelen belgevi ve eklerini s LT tutanak dizenler
baslatacaktir. Adaylar bagvurmak istedigi alani »| teslim alir ggl gn evrak olarak ada;glr; E?\/u:g?e%%mgm:f;';ﬁ gl
sectikten sonra ilanda YUklenecek Belgeler basligi EBYé’de kaydeder. kadrosundag tr))ulunan do yenti ﬁana son
altinda istenilen belgeleri ilgili alanlara yukleyip » Belge ve eklerini teslim alir. basvuru tarihinden itibar?en o’n bes qiin
“Basvuru Yap” butonuna tikladiginda ¢evrimigi ¥ icinde tesoit eder 9
(online) bagvurulanni tamamlarlar. Sistem tarafindan ¢ P '
olusturulan Basvuru Formu ciktisi alinip an
imzalandiktan sonra, 4 adet CD/DVD/USB'yi ! r
ilanda belirtilen birim adresine bagvuru suresi Belirlenen jriler igin https://ik.isparta.edu.tr
icerisinde sahsen veya posta ile hazirlanan goreviendirme adresine adaylar tarafindan yuklenen
teslim ederler. yazilari EBYS'de paraf ve .b.elgelerin incelenmesini, adayl_a_rm_ L
© imzaya cikartilir. bilimsel yayin ve ¢aligmalarina iligkin
e yazil goruslerini bir ay icerisinde
i bildirmelerini ister.
<
— jade>
Y
hcele Uygun
ve kontrol
_ eder,uygunsa
lade < paraflar degilse Pp—— Okur, Uygun
uygunsa v
glvenli elektronik Adayin bilimsel yayin ve
imza ile imzalar, caligmalari incelenir,
degdilse iade yazili gériglerini, ticret |
© v eder. bilgi formu ile birlikte bir
£ Jiiri bilgileri https:// ay 'ge”sg‘:;eﬂfka“"ga
P ik.isparta.edu.tr adresine girilir. Uygun 9 ;
N
v
Gelen belgeyi ve eklerini teslim >
alir, gelen evrak olarak
EBYS’de kaydeder. Kurul
v yazili gorisleri
. N Enstitd Yonetim Kurulunda inceler, ve karara
Fakilte Yonetim Kurulu P o
© gundem maddesi olarak ekler *| gorusuimesi igin gundeme baglar.
= ' eklenmek Uzere havale eder. —‘
% Uygun
<
™
Uygun
A 4
N Klar.arla.r yazilir vke :ftulrmB. Adayin atama teklifi icin Personel
uye etf'”e |mza?/§ IQ' .ab.'.'r'. I Daire Bagkanhgina gonderilmek Okur,
sure_ll_ pi\rslo nill§.e|r' bl'nlr'rllltne » Uzere EBYS’de olusturulan belgeye eder,uygunsa uygunsa
ver }[: ; sl ed?rlyi ~ Iriikie YKK sureti eklenir. Paraf ve paraflar degilse guvenli elektronik Uvaun
mu ; ::é?r: klarlr::i?nltjrzere imzaya cikartilir. gerekli notu imza ile imzalar, ygun
i
® ’dr a
= lade
©
<W Uygun a0
ﬁ:
< M Y
Personel i¢cin SGK ise giris bildirgesi v

Uygb

atama kararnamesi
duzenlenir.

‘@reve baglayan personel

eder.
Uygunsa Uygun
paraflar degilse | ~ Uygunsa
W imzalar degilse
ade eder
lade

Uygun

'@gerekli islemler yapilir.
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No -
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Aday/Adaylar

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimil

Enstitu Sekreteri

Enstitu Muduru

Enstiti Yonetim Kurulu

Giris Sinavi Jiiris

Rektorliik/Personel Daire

Baskanhigi

flan edilen kadroya muracaat igin;

Universitemiz Personel ilan Basvuru
Sistemi (https://ik.isparta.edu.tr) adresine
e-Devlet sifreleri ile giris yaptiktan sonra

Akademik Personel Alimi ilani icin basvuru
islemlerini baglatacaktir. Adaylar bagvurmak

istedigi ilani segtikten sonra ilanda Yuklenecek

Belgeler: baglig altinda belirtilen belgeleri ilgili

alanlara yUkleyip “Basvuru Yap” butonuna

tikladiginda online bagvurularini
tamamlamis olurar.

A
Yonetim kurulu gindemini

hazirlar ve kurul Gyelerini
bilgilendirir.

ilanda belirtilen miiracaat
suresi tamamlandiktan sonra
giris sinavi jurisi belirlenmesi
konusunun gorugulmesi igin
yonetim kurulu gundemine
alinmasini bildirir.

Enstitd Madaru giris sinavi jurisi
icin, Uzere en az sekiz 6gretim
Uyesini onerir.

A 4

L]

Onerilen adaylar
arasindan U¢ asil bir
yedek olmak lzere
secilerek

5. Asama

Personelin e-posta sifresi
olusturulur. YOKSIS bilgilerini
guncellemesi saglanir.

deed

© N
£ belirlenir,
&
< Uygun
—
A
y o Juri bilgileri httpg:// o Uygun
Kararlar yazilir ve kurul Yénetim kurulunda ik.isparta.edu.tr adresine girilir. '
Uyelerine imzaya cikartilr. Bir , . PN
i isleri birimi secilerek belirlenen juriler icin Juri, Gyeleri arasindan birini raportdr olarak
sure_tl_ personel |§!er| b'.r Imine »  hazirlanan goreviendirme —Uygun i o) 5 irme-
verilir. Asli ekleriyle birlikte belirler. On degerlendirme; bagvuran
muhafaza edilmek iizere yazilari EBYS'de paraf ve l i adaylarin belgelerini inceler, ALES puaninin
klasére kaldirilir. imzaya gikartilir. %70'ini, lisans mezuniyet notunun %30'unu
) Uygunsaw Uygunsa dikkate alarak ilan edilen kadronun 10 katina |
~lade paraflar, degilse imzalar, degilse kadar aday! belifer, 6n degerlendirme sonug
© iade eder. iade eder. tutanagi diizenler. Kadro ilaninda belirtilen
g internet adresinde ilan edilmek Uzere
% . Mudurlige teslim eder.
< lade
N
v
: , Enstitl Yonetim Kurulunda ilanda belirtilen tarinte, 6n degerlendirmede
_,| Belgeler teksgn;:é'iﬂ:r- EBYSYye »  gorlsllmesiigin giindeme ilan edilen yer ve saatte giris sinavina
Y ' eklenmek Uzere havale eder. katilmaya hak kazanan adaylar igin giris
§ sinavi yapilir
\ ¥
Nihai degerlendirmede; ALES notunun %35’,
) o lisans mezuniyet notunun %30’u ve girig
e Yugsek()ku(;;(o'?eﬁ'm Kkurillu sinavi notunun %35’i hesaplanarak ilan edilen
gundem maddest olarak exter. kadro sayisiI kadar aday| basari sirasina gore
belirler. Adaylarin degerlendirmede dikkate
alinan puanlari ile lisans mezuniyet notlari,
Karar] | Kural Sinav kadro ilaninda belirtilen intemet adresinde ilan
iyelotine imyaya Gikarthr, Bir belgelerini inceler edilmek tizere nihai degerlendirme sonug
sureti personel isleri birimine P ve karara tutanagi dizenler. 65 puanin altinda olanlar
© verilir. Asli ekleriyle birlikte baglar. sinavlarda bagansiz sayilir. imzali raportor
£ muhafaza edilmek lizere secimi, sinava giren aday listesi, giris sinavi
% klasére kaldirilir. soru ve cevap anahtari le cevap kagitlari
< mudurlage teslim edilir.
(Y). M\ ]
A1 I Uvaun Uygun
- Ail
> Yazi ile bildirir. Uygun degi
A 4
Adayin atama teklifi icin Personel inceler ve Okur,
Daire Bagkanlgina gonderilmek Kontrol eder,uygunsa ~uygunsa -

— lzere EBYS’de olusturulan paraflar degilse guvenli elektronik karamamesi
© - Atama tarf‘miﬁl‘ze;\'{”s'%e'e” B belgeye YKK sureti eklenir. Paraf gerekli notu disere imza ile imzalar, {zenlenir degil
= >  €vrakolara € ve imzaya cikartilir. iade eder. lade edili
% kaydeder.
< « —ade iade
< M M Uygun

M
A
Personel icin SGK ise giris \
bildirgesi diizenlenir. Personel Goreve baglama iglemleri igin
Bilgi Sistemi (PBS) 'de goreve personel isleri birimine havale
baslama yazisi hazirlanir. EBYS Uygun
Uzerinden Personel Daire
Bagkanhgdina gonderilmek lzere
Paraf ve imzaya cikartilir. yguns / )
< tacte imzalar degilse Uygun > Godreve baglayan personel

Kigin gerekli iglemler yapilhr.




Dokuman No

LEE-IAS-0015

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yurdriok Tarihi |15.02.2023
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Revizyon Tarihi -
2018 s~ Y - - nn H
ISPARTA Dr. Ogr. Uyesi Kadrosuna Yeniden Atama (Sure uzatma) Is Akisi Revizyon No i
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
T s N o . i e M g e g e Rektorluk/Personel Daire
Dr. Ogretim Uyesi Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Personel Igleri Birimi Enstitu Sekreteri Enstita Muduru Enstitu Yonetim Kurulu Baskanhigh
Isparta Uygulamal Bilimler
Universitesi (ISUBU) Personel Daire
Baskanligi web sayfasi, dc_)_ki]man a_l_r§ivi
icerisinde bulunan Doktor Ogretim Uyesi
kadrosuna yeniden atanma basvuru
dilekgesine; YOKSIS Oz Gegmis Belgesi,
ISUBU Akademik Akademik YUkseltime ve ——
Atanma Olgutleri Yonergesi gergevesinde | Uygun Dosyay! teslim alrr. Enstitil Yénetim Kurulunda
hazirlanan Tellblo'l, 2,3 |Ie' Kontrol Formu EBYS'ye gelen evrak olarak » gorisulmesi igin gindeme
Tablo 1, 2, 3'e ait akademik alismalann kaydeder. eklenmek Uizere havale eder.
elgeleri ve Yabanci Dil Belgesini yazi igler,
ve kurullar birimine teslim eder.
Enstitd Yonetim Kurulu
» gindem maddesi olarak N
ekler.
©
£
e
<
—
Uygun ’v\
- Gorev slresi uzatma ve yeniden
Kararlar yazilir ve kurul Gyelerine i ici yenid
imzaya gikartilir. Bir sureti atama teklifi igin Personel Daire eman! tarafind
personel igleri birimine verilir. > Ba§kan’l|g|na gonderilmek tzere teslim edilen dosyayi
Asli ekleriyle birlikte muhafaza EBYS'de olusturulan belgeye inceler, yeniden atama igin
edilmek Uzere klasore kaldirilir. bas\_/uru dosyasll ve YKK suret M puani saglayip saglamadig
eklenir. Paraf ve imzaya ¢ikartilir. kontrol edilir.gbrev siresi
uzatma ve yeniden atanm
| Ogretim elemanina bilgi talebini gérusur ve
© - verilir. karara
= Sonug hakkinda bilgilenir. B bagdlar.
© LM Uygun degil
724
<
QN
rUygun
Y
e Ifc?ntro Okur,
Vv
eder,uygunsa .. ; . gOrev suresi
lade <—paraﬂar)igc]15iiade guvenli elektronik uzatma ve yeniden
) < imza ile imzalar, atanma yazisi
dizenlenir. degilse
> Yaazi ile bildirir. yaz| '|I.e
bildirilir,
Uygun degil
Gorev siresi uzatma yazisi
© » gelen evrak olarak EBYS'’ye
£ kaydeder. |
e
< ™ Uygun
™
OzIik dosyasina konulmak
R .| Uzere personel isleri subesine,
- "| bilgi igin ilgili égretim elemanina
g havale edilir.
&
<
q:
/T
Sonug hakkinda bilgi Belge kisisel dosyasina
© sahibi olur. kaldirilir.
£
s
<
To)
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Yurarlk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Ogretim Goérevlisi

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel igleri Birimil

Enstitu Sekreteri

Enstiti Madara

Enstiti Yonetim Kurulu

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhg:

Ogretim Gérevlisi kadrolarina
yeniden atamalarda (sure uzatma)
aday, akademik faaliyetler ile ilgili
hazirladigr dosyayi gorev suresinin
bitecegi tarihten 1 (bir) ay 6nce
kadrosunun bulundugu
birime teslim eder.

A 4

Dosyayi teslim alir.

Enstitl Yonetim Kurulunda

EBYS’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

A

eklenmek Uizere havale eder.

gorusulmesi igin gundeme —‘

Enstitd Yonetim Kurulu

gindem maddesi olarak

© ekler.
£
s
<
-
¢ Uygun T
Kararlar yazilir ve kurul Gorev slresi uzatma ve
Uyelerine imzaya cikartilr. Bir yeniden atama teklifi igin
sureti personel isleri birimine Personel Daire Bagkanligina elemani tarafindan
verilir. Ash ekleriyle birlikte gonderilmek tUzere EBYS’de teslim edilen dosyay
muhafaza edilmek Gzere olusturulan belgeye YKK sureti inceler, gorev suresi uzatma
klasore kaldirilir. eklenir. Paraf ve imzaya cikartilir. ye yeniden atanma talebinj
gorusur ve
© arara baglay-
= Sonug hakkinda bilgi sahibi Ogretim elemanina bilgi
% olur. |+ verilir.
j = Uygun degil a0
rUygun
Y
Okur,
ve kontrol uygunsa
. eder,uygunsa givenli elektronik Uygunsa
lade < paraflar degilse imza ile imzalar, Uygun gorev suresi
gerekli notu degilse iade uzatma ve yeniden
L userek iad atanma yazisi
e e dizenlenir. degilse
_f —
Yazi ile bildirir. yazi ile
. bildirilir,
lade
© Gorev suresi uzatma yazisi LT Uygun degil
g gelen evrak olarak EBYS'’ye ™
<w |+ kaydeder.
or)' M M Uygun
A
Ozlik dosyasina konulmak
Uzere personel isleri subesine,
bilgi icin ilgili dgretim elemanina
havale edilir.

©
£
s
<
q:

5. Asama

Belge kigisel dosyasina
kaldirihr.
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU
Naklen Atama Is Akisi

Dokiiman No LEE-IAS-0017
Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

ilgili Personel

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel igleri Birimi

Enstitii Sekreteri

Enstitu Muduaru

Rektorluk/Personel Daire Bagkanligi

ligili personel,
Ozgecmis ve hizmet belgesini
ekledigi dilekge ile naklen
gecmek istedigi kadro ve
unvani belirterek muracaatta
bulunur.

Belgeleri teslim alir.

EBYS'’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

Personel ihtiya¢ durumu
degerlendirilir, talebe uygun

> kadronun bulunup

bulunmadigi kontrol edilir.
Muddr bilgilendirilir.

A 4

Personel isleri birimine

4, Asama

Personelin e-posta sifresi oIU§turu9

jade

havale edilir.
©
S
@
<<
—
< T-Evet
A 4
Munhal bulunan kadroya
naklen atama teklifi icin Personel v
Daire Baskanligina gonderiimek
uzere EBYS’de olusturulan belge
paraf ve imzaya cikartilir. o
| Personel ihtiyaci
_ ve uygun kadro
Sonug hakkinda bilgi . d =
i ilgili personele bilgi verilir. urumuna gore karar
© sahibi olur. giirp g verilir.
S
©
2" yir T
o
< Uygun degil
' —Uygu
Uygun
Uygunsa
Uygu?lsa Uygunsa atama iglemleri
lade— garfll ar imzalar degilse baglatilir, degilse
_degiise iade eder. P
ade eder
. Uygun
lade Y9
Kurumundan
muvafakat talep
edilir. Evet/Hay)
L Gelen evrak olarak Py
EBYS’ye kaydedilir. v Gerekli iglemlerin yapilmasi J
Personel Bilgi Sistemi (PBS) ‘de » icin Personel igleri birimine N Evet
goreve baglama yazisi hazidanir. havale edilir.
© _,| Dizenlenen SGKise Giris Bildirgesi, . _
S eklenerek , EBYS iizerinden Personel Kararname duzenlenir ve | |
H Daire Bagkanli§ina génderilmek iizere gonderilir.
< Paraf ve imzaya ¢ikartilir.
™
i Uygun
Uygunsa Uygunsa .
iade s paraflar degilse imzalar degilse Uygun iCS;:]re\:etl)(ellisila:Z;r;eprerzolrl\lerl
iade eder. iade eder. ¢ng ¥ yapiir.




@ Dokiiman No LEE-IAS-0018
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNiVERSITESI vurdridk Tarini|15.02.2023
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Revizyon Tarihi -
ls,,:;.m 2547 sayih Yuksekogretim Kanunu 37. madde Goreviendirme Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Ogretim Elemani Yaz I§Ie§:r\{; iKuruIIar Personel igleri Birimil Enstitu Sekreteri Enstita Muduri Enstitii Yonetim Kurulu Rekstiessgie/rﬁf nel Universite Yonetim Kurulu

Y Uksekogretim kurumlari
disindaki kurulus veya kisilerce,
universite igcinde veya hizmetin

Belgeleri teslim alir. EBYS’ye

gerektirdigi yerde, Universiteler ve
bagli birimlerden istenecek, bilimsel
gorus proje, arastirma ve benzeri
hizmetler igin talep yazisi, Personel
Bilgi Sistemi (PBS)’de olusturdugu
gorevlendirme basvuru formu ve

| gelen evrak olarak kaydeder.

Enstiti Yonetim Kurulunda

» gorusulmesi igin gindeme

eklenmek Uzere havale eder.

Kurul gindem maddesi

4. Asama

Dosyasina konulmak tzere

personel isleri birimine, bilgi

icin ilgili 6gretim elemanina
havale edilir.

Belge kisisel dosyasina
kaldirihr.

dilekge ile 30 gin 6nce olarak ekler.
© basvuruda bulunur.
£
&
<
—
¢ Goreviendirme teklifi v
Kararlar yazilr ve kurul - hakkinda alinan karar
. nar y Universite Yonetim Kurulunda
uyglerlne imzaya ¢l k_artlll_r. gorusulmek uzere Genel
Bir sureti personel igleri | | »| Sekreterlige gonderilmek
birimine verilir. Ash ekleriyle iizere EBYSde olusturulan gorevlendirme
birlikte muhafaza edilmek S bagvurusunu
uzere klasore kaldirilir belgeye YKK sureti ve belgeler Qrusur ve kar.
: eklenir. Paraf ve imzaya
- cikartilir.
.| Ogretim elemanina bilgi | A | A
Sonug hakkinda bilgi verilr. o Uygun-]
sahibi olur.
/ il M\
© Uygun degil
% .
<
A
Y Uygun
lade ve kontrol 4 Kurul
) eder,uygunsa Universite Yénetim Kurulu birim teklifini
- paraflar degilse Glindemine alir gorusur ve karara
baglar.
Yazi ile bildirir. 4k Uygun degil
lade—
Gorevlendirme onayi Yodnetim Kurulu Karari
EBYS'’ye gelen evrak olarak birime yazi ile gonderilir
kaydedilir.
©
e N—Uygun
1)
&,ﬂ M
™
A 4
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU _
2547 sayih Yuksekogretim Kanunu 38. madde Goreviendirme Is Akisi

Dokiiman No LEE-IAS-0019
Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Rektorliuik/Personel Daire
Baskanhgi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Enstitu Sekreteri

Enstitu Muduru

Anabilim Dali Bagkanhgy/
Anabilim Dali Sekreterligi

Rektorlik Makamina,

ilgili kurum tarafindan géreviendiriimek
istenilen 6gretim elemani hakkinda
talep yazisi gdnderilir.

y

ilgili kurumun talebi hakkinda
mudurlik gorasunl almak Uzere yazi

1] .. .
£ gonderir.
e
<
—
; Bilgi icin enstitd midurdne, ilgili
Gorus yazisini EBYS’ye gelen anabilim dali bagkanhgina > Bilgi verilir
evrak olarak kaydeder. geregi icin personel isleri '
birimine havale eder. .. o .u
Gorevlendirilecek 6gretim
> elemani goérisu alinarak
mudurlage bildirir.
| Gorus yazisinl EBYS’ye
gelen evrak olarak kaydeder.
71 /T
©
£
s
<
QN
Bilgi i¢in enstitu mudurine geredi
™ » icin personel isleri birimine havale q Bilgi verilir.
edilir.
A 4
istenilen goriis yazisi EBYS’de —Uygun
» olusturulur, paraf ve imzaya l
cikartilir.
Uygunsa
Uygunsa imzalar degi
; . o dilse
lade < pazzggregggllse iade eder.
©
E -
gﬂ lade
™

4. Asama

Kurum talebi sonuglandirilir. ilgili
birimlere birimlere bildirilir.




Dokuman No

LEE-IAS-0020

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yurdrllk Tarihi  |15.02.2023
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Revizyon Tarihi -
2018 L -E W n L] Ll H
ISPARTA 2547 sayih Yuksekogretim Kanunu 39. madde Goreviendirme Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
. Anabilim Dali Bagkanhgi/Anabilim s L e . . Ces MR g g i . o
Ogretim Elemani Dali Sel?reterliggi Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Personel Isleri Birimi Enstitu Sekreteri Enstitiu Muduru Yonetim Kurulu Rektorliik/Personel Daire Bagkanligi
Ogretim elemanlari, yurt icinde
ve disinda kongre ,konferans, seminer
ve benzeri bilimsel toplantilarla, bilim ve meslekleri
ile ilgili diger toplantilara katilmalarina, arastirma ve _| Belgeler teslim alinir, EBYS’ye gelen
inceleme gezileri yapmalarina iligkin géreviendirme evrak olarak kaydedilir.
taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS)’de
olusturacaklari géreviendirme basvuru formu ve
dilekge ile bdlum bagkanlhdina yaparlar. \ 4
Anabilim Dali baskani uygun gorusu
g ile belgeler mudurluge gonderilir
&
<
—
1-15 glin arasi onIuksuz;'\
A . - -
—Yed den fazl b Y
Anabilim dal bagkanligi yazisi S0 edi gtineen 1az1a onbes gun
EBYS'ye gelen evrak olarak - y ebi bir haftayl asmiyQr -
kaydedilir. Bir haftaya kadar olan ) ) auruias,
. . o Siyorsa 15 gune kadar rektore on
gorevlendirmelerde enstiti e lisleri . dygun goriiliirse
mudurd, onbes gune kadar igin _ personel islerine, 15 gunu asan lar. degil
olan siireler icin ise rektdr ve ddeme gerektiren taleplerde ise Onaylar, degiise
N onay! icin QEBYS’de » YKK giindemine alinmak (izere iade eder.
gorevlendirme yazisi hazirlanir, yazt;ir:il]?r:;vﬁabl"arlznar
bilgi icin Personel Daire edilir
Baskanhgi segilerek paraf ve '
imzaya cikartilir. Uygun
~Onbes glinden fazla veya yolluklu.-
Uygunsa - Uygunsa
v jade < paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
g Ydnetim kurulu giindemine alinir.
&
< < lade lade
Q T Uygun
2 Evet
Gorevlendirme onayl EBYS’ye gelen
evrak olarak kaydedilir
Ogretim elemani
gorevlendirme
Kararlar yazilir ve kurul Gyelerine bagvu\r/t;s;;rt;rgaoruwr
imzaya c¢ikartilir. Bir sureti personel badlar
—> isleri birimine verilir. Ash ekleriyle (] gar
birlikte muhafaza edilmek Uzere klasore
kaldirilir.
© N ™ Hayir
S
s
<
™
—Uygun l
A
YKK ¢ergevesinde, mudar ilk rektor
son imzaci olarak EBYS’de Uygunsa
» gorevlendirme yazisi hazirlanir, bilgi Uygunsa - oy N
M ] icin Persongl Daire Bagkanligi ’ paraflar degilse |m;a(]||ar 369"36 Uygun gorulirse
i ) iade eder. lade eder. onaylar, degilse
¢ secilerek paraf ve imzaya ¢ikartilir. iade eder.
Gorevlendirme onayl EBYS'ye gelen| A
evrak olarak kaydedilir _ _
lade < lade
/T
tf\ 71
A 4
Geregi icin personel isleri birimine, \—‘
bilgi i¢in ilgili personel ve bolim
© baskanligina havale edilir.
€ Bolum baskanhgi bilgilendirilir. Gorevlendirme onayi ilgili 6gretim
& elemani 6zlik dosyasina kaldirilir.
<<
q:
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSO _
2547 sayil Yuksekogretim Kanunu 40/a maddesi Gorevlendirme Is Akigi

Dokiiman No LEE-IAS-0021
Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Anabilim Dali Bagkanhgy/
Anabilim Dahl Sekreterligi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Enstitu Sekreteri

Enstitu Muduru

iigili Akademik Birim

Yonetim Kurulu

Rektorliik/Ogrenci isleri Daire
Baskanhg:

Ders planinda yer alan
ancak ilgili alanda 6gretim eleman

bulunmayan dersler anabilim dali

baskani tarafindan tespit edilerek
listelenir ve ilgili akademik birimden
talep edilmek Gzere madurlige
bildirilir.

©
£
&
<
—
A
EBYS'ye gelen evrak Bilgi i¢in enstiti mudurdne,
olarak kaydeder »  geregiigin personel isleri » Enstit mudird bilgilendirilir.
' birimine havale eder.
y Uygun
Godrevlendirme talep yazisi, l
EBYS’de olusturularak ilgili
> akadem!k birime Uygunsa Uygunsa
gonderilmek uzere paraf ve paraflar degilse imzalar degilse Uygun
imzaya cikartilir. iade eder. iade eder.
© < lade
£
&
<
QN
A
v Bilgi igin mudure, anabilim ilgili akademik birimin gretim
, I  olarak dali bagkanligina ve > Enstitd madura elemani géreviendiriimesi talebi
EBYS’ye gelen evrak olara N »|  Belge sonlandirilr. personel igleri birimine bilgilendirilir. hakkinda anabilim dali bagkanligi
kaydeder. havale eder. goriisi alinr.
Bagka birim i¢in yeniden A
talep olusturur. —Olumiu
Gorus
™ ™ olumlu ise
Olumsuz YKK glindemine e
linir. Degilse ilgili Gorusdlirve
ikime bildirilif, karara baglanir.

1] Olumsuz
Eé N Olumiu
23
<
™ N A

A 4

EBYS'’ye gelen evrak olarak

kaydeder.

Belge sonlandirilir.

L . . e .
personel igleri birimine havale

Bilgi icin muddure, geregi icin
anabilim dali baskanligina ve

eder.

{

ilgili dgretim elemani
bilgilendirilir

4. Asama

> Dekan bilgilendirilir.

> {Igili akademik birime bildirilir. ——

Rektor onayi ve ilgili
akademik birime gonderilmek

»

tizere Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

Uygun

4{ Birime bildirilir >—

Uygun degil




o Dokiiman No LEE-IAS-0022
TR *INT i i YUrurlik Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Revizyon Tarihi -
201? 1] ==, - u - u
ISPARTA Ust Ogrenim Intibaki Is Akigi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel Yaz igleri ve Kurullar Birimi Personel isleri Birimi Enstitu Sekreteri Enstitu Muduru Rektorl;l;/;(earilc: glel Daire
Personel, Ust 6grenim belgesﬁ
dilekge ile basvuruda bquny
©
£
e
<
—
EBYS'’ye gelen evrak olarak .|  Personel igleri birimine
kaydeder. - havale eder.
Uygun l
Ust 6grenim intibaki ile
ilgili yazl, Pers_pnel I_Daire Uygunsa Uvaunsa
"Bagkanllgln’a gonderilmek paraflar degilse imza?;gr degilse Uygun
Uzere EBYS’de olusturulur, iade eder ade ed
paraf ve imzaya cikartilir. ' lade eder.
« lade

©
£
&
<
N

Y

Personelin
durumu
egerlendirilir
Uygun
A 4
Kararname duzenlenir,
birime gonderilir.

©
S
&
<
™

4. Asama

A

Geregi icin personel isleri
Birimine, bilgi igin ilgili
personele havale eder.

EBYS’ye gelen evrak olarak R
kaydeder.

Bilgiler Hizmet Takip Programi
(HITAPYa iglenir, dosyasina
kaldirilir.

Uygun




o Dokiiman No LEE-IAS-0023
TR *I\H - i YUr0rluk Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Revizyon Tarihi -
201? - = . "
ISPARTA Askerlik Islemi Is Akisi Revizyon No i
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel Yazi isleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Enstitu Sekreteri Enstitua Muduru Rektorl;l;/;(eariﬁ glel Daire
Personel, Sevk Belgesi ve\
dilekge ile basvuruda bulunuy
©
S
&
<
—
A 4
EBYS'’ye gelen evrak olarak .|  Personel igleri birimine
kaydeder. g havale eder. _‘
l Uygun l
Ucretsiz izin talebi ile
ilgili yazl, Per;pnel I?aire Uygunsa Uygunsa
- "Ba§kanllg|n’a gonderilmek paraflar degilse imzalar degilse Uvaun
Uuzere EBYS’de olusturulur, iade eder iade eder Y9
paraf ve imzaya cikartilir. ) '
g iade < lade

&
<
N

Y

Personelin
durumu
incelenir.
Uygun
A 4
Onay yazisi duzenlenir,
birime gonderilir.

(1]
S
&
<
™

4. Asama

A

EBYS’ye gelen evrak olarak

kaydeder.

A

Geregi igin personel isleri
Birimine, bilgi i¢in ilgili personele
havale eder.

Sosyal Guvenlik Kurumu
(SGK) Hizmet Takip Programi
(HITAP) Tescil Yénetim Paneli,
Tescil Bilgileri meniisiinden isten
Ayrihs Bildirgesi duzenlenir, bir

sureti mali isler subesine verilir.
Bir suret isten ayrilis yazisina
klenir ve dosyasina kaldirilir




Birimi

Dokiiman No LEE-IAS-0024
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI Yurarluk Tarihi 15.02.2023
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Revizyon Tarihi -
ISPARTA Mal Bildirimi s Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Yazi Igleri ve Kurullar Personel igleri Birimi Enstitii Sekreteri Enstitii Miid iirii Rektorliik/Personel Daire Bagkanhigs

Personel gbreve yeni
basladiginda bir ay iginde,
gorevden alinma veya gorevden
ayrilma durumunda bir ay icinde,
sonu 0 ve 5 ile biten yillarda mal

bildirimi yenileme geredi nedeniyle,
mal varliginda aylik net maasinin 5
katini asan bir degisiklik olmasi
durumunda bir ay iginde, dilekge
ekinde teslim eder.

©
£
&
<
—
A 4
Belgeleri teslim alir. Personel isleri birimine
EBYS’ye gelen evrak olarak > 3
kaydeder. havale eder. _‘
y Uygun Uygun
Yardimci Hizmetler Sinifinda l
¢alisan personelin bildirimi
dosyasinda saklanir. Diger Uvaunsa
> personel igin, Personel Daire Uygunsa iz a?gr degilse
Baskanligina génderilmek lizere paraflar degilse ade eder
EBYS'de yazi olusturulur, paraf iade eder. '
ve imzaya cgikartilr.
iade— lade

©
£
&
< Uygun
N

3. Asama

—»Gzli]k dosyasina kaIde




Dokiiman No LEE-IAS-0025
ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI Yurdrldk Tarihi 15.02.2023
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Revizyon Tarihi -
ISPARTA Emeklilik Islemi Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Yaz Igleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Enstiti Sekreteri Enstiti Madara Rektorluk/

Personel Daire Bagkanhgi

Emekliye ayrilmak isteyen

"/

personel dilekge ile bagvuruda
bulunur. /

1]
£
s
<
—
A
Dilekgeyi teslim alir, EBYS’ye .| Personel igleri biimine havale
gelen evrak olarak kaydeder. - eder.
i Uygun i
Dilekge veya 65 yagini X
(6gretim Uyesi ise 67 yasgini)
dolduran personele ait belgeler Uygunsa Uygunsa
»  Personel Daire Baskanligina paraflar degilse imzalar degilse Uygun

goénderilmek Uzere EBYS’de iade eder. iade eder.

olusturulur, paraf ve imzaya
© cikartihr.
= | |

lade < lade
4
<
N
Y
Personelin
durumu incelenir.
Uygun
A 4
Onay yazisi diizenlenir, birime|
© ; o
gonderilir.

£
&
<
™

4. Asama

A

EBYS’ye gelen evrak olarak

Geregi icin personel isleri

kaydeder.

» birimine, bilgi i¢in ilgili personele
havale eder.

HITAP (izerinden isten Ayrilis
Bildirgesi duzenlenir, isten aynhs
yazisi duzenlenir. Belgelerin bir

sureti mali isler subesine verilir. Bir

suret dosyasina kaldirlir.




UYGULAMALI BILIMLER
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ISPARTA

UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU
Siirekli Isci Aylik Puantaji is Akisi

Dokiiman No LEE-IAS-0026
Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Personel isleri Birimi

Kabis - Kamu Alt isveren Bilgi Sistemi icerisinde yer alan arge.kamutech.com adresinden giris yaplilir,
E-kamu-is¢i baghdi altinda agilan sayfada yeni puantaj menusu segilir.

o
S
&
<
—
A 4
Galisma gruplarinin bulundugu sekme tiklanarak acilan pencereden ilgili personel grubu segilir. Calisan personel
listesi gelir.
©
£
s
<
o
A
Personelin ay icerisinde almis oldugu izin, rapor vb. bilgiler, ilgili glinler Gzerine tiklanarak agilan sayfa Gun Tipi
Seciniz baglig altinda yer alan (Normal Calismalar, Fazla Calismalar, Ucretli Izinler, Ucretsiz Izinler gibi)
mendulerden ilgili olan tiklanarak sagda acilan ikonlardan uygun olanin Uzeri isaretlenerek kaydedilir
©
S
&
<
™

4. Asama

Farkli calisma gruplarinda bulunan personel igin ay icerisindeki bilgileri glincellenerek kaydedilir
ve aylik puantaj islemi sona erer.




Birimi

Personel Daire Bagkanligi

Akademik personel, yurt diginda
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi goreve
liskin gorevlendirme onay1 (Rektor imzali),
2 adet biometrik fotograf, kendisi tarafindan

Dilekce ve eklerini teslim

doldurulup imzalanmis Hizmet Damgali
Pasaport Talep Formunu da ekleyerek
(isterse es ve ¢ocuklari icin de) gorev
yaptig1 bolim baskanligina dilekge ile
basvuruda bulunur.

Idari personel, yurt diginda
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi
oreve iligkin gérevlendirme onay1 (Rekto
imzali), 2 adet biometrik fotograf, kendisi

tarafindan doldurulup imzalanmig Hizmet
Damgal1 Pasaport Talep Formunu da

» alir, EBYS’ye gelen evrak
olarak kaydeder.

A 4

Bilgi icin mudure geregi
icin Personelisleri
birimine havale eder.

© ekleyerek (isterse es ve ¢ocuklari icin de)
g miidiirliige/dekanhiga dilekge ile
n basvuruda bulunur.
<
—
A 4
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay icin
Personel Daire Bagkanligina Uygun
gonderiimek lizere EBYS’'de
yazi olusturulur, paraf ve
imzaya ¢ikartilir,
Uygunsa Uygunsa
iade paraflar degilse iade imzalar degilse
iade eder. iade eder.
v
Personel, surecin hizh
islemesi adina belgelerle Uygun
birlikte Personel Daire
Baskanligina yonlendirilir.
Pasaport harg Ucreti ve iglem
icin NUfus ve Vatandaslik
© Muduarliginden randevu
£ almasi hakkinda bilgilendirilir.
©
23
<
N
A 4
Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir, miihiirlenir
ve giden evrak olarak sayi
verilir. Belgeler personele
elden teslim edilerek 11 Niifus
© ve Vatandaglik Miidiirliigii
= randevusuna gore yonlendirilir.
&
<
™

- Dokiiman No LEE-IAS-0027
ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI Yaririt Tarihl |15.02.2023
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Revizyon Tarihi i
ISPARTA Hizmet Damgali Pasaport (Gri) is Akisi Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel Yazi Isleri ve Kurullar Personel igleri Birimi Enstitu Sekreteri Enstiti Mudara Rektorluk/

4. Asama

Personel 6nceden
almis oldugu randevu gergevesinde
belgelerle birlikte ilgili kuruma
giderek islemlerini tamamiar.




Dokiiman No LEE-IAS-0028
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI vururidk Tarihi |15.02.2023
LISANSUSTU EGITIM ENSTIT(J_SU Revizyon Tarihi -
ISPARTA Hizmet Damgali Pasaport (Yesil) is Akisi Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Yazi Isleri ve Kurullar Personel igleri Birimi Enstitu Sekreteri Rektorlik/

Birimi

Enstitu Madara

Personel Daire Bagkanhgi

Isgal ettigi kadro derecesi
1-2-3 olan akademik personel, 2 ade
biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmis Hususi Damgali

Dilekce ve eklerini teslim

y

Pasaport Talep Formunu da ekleyerek

alir, EBYS’ye gelen evrak

olarak kaydeder.

Bilgi icin mudure geregi

icin Personel isleri birimine

(isterse es ve ¢ocuklari icin de) gorev havale eder.
aptig1 boliim bagkanligina dilekge il
basvuruda bulunur.
Isgal ettigi kadro derecesi
1-2-3 olan idari personel, 2 adet
biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmis Hususi Damgali
Pasaport Talep Formunu da ekleyerek
© (isterse es ve cocuklari icin de) gorev
S aptigmiidiirlige/dekanliga dilekge il
% basvuruda bulunur.
<
-
y
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay igin
Personel Daire Baskanligina Uygun—l
gonderimek lizere EBYS’de
yazi olusturulur, paraf ve
imzaya cikartilir.
Uygunsa Uygunsa
iade paraflar degilse ><+—iade- imzalar degilse
iade eder. iade eder.
h 4
Personel, surecin hizh
islemesi adina belgelerle Uygun
birlikte Personel Daire
Baskanligina yonlendirilir.
Pasaport harg Ucreti ve
islem igin NUfus ve
Vatandaslik Mudurlagunden
g randevu almasi hakkinda
% bilgilendirilir.
<
N
A
Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir, miihiirlenir
ve giden evrak olarak say1
verilir. Belgeler personele elden
teslim edilerek il Niifus ve
Vatandashk Miudiirliigii
© randevusuna gore yonlendirilir.
£
&
<
™

Personel 6nceden almis oldugu
randevu gercevesinde belgelerle
birlikte ilgili kuruma giderek
islemlerini tamamlar.

4. Asama




() Dokiiman No LEE-IAS-0029
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI vurridk Teriht  15.02.2023
LISANSUSTQ EG_ITIM ENS_TITUSU Revizyon Tarihi -
ISPARTA Personel izin is Akigi (idari) Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Personel isleri Birimi Yazi isleri ve Kurullar Birimi Enstitu Sekreteri

Personel Bilgi Sistemi (PBS)’'ye e-
posta sifresi ile giris yapar.

A 4

Kisisel bashgi altinda bulunan E izin
Talep menUsunden izin talebi olustur
ikonunu tiklayarak agilacak sayfadan izin
tirlni seger. izin baslama ve bitis tarihleri
ile vekalete iligskin personel bilgilerini
yazarak ilerler.

A 4

Dagitim listesi olusturur, imzaci
secer. Onayla butonunu tiklayarak SMS
mesaji ile gelen kodu girer ve PBS

© Uzerinden Elektronik Belge Yonetim
% Sistemi (EBYS)'ye paraf
4 ve imza igin gonderir.
<
—
Uygun
Y
. Okur,
Inceler
uygunsa uygunsa
Y o guvenli elektronik
: paraflar degilse . .
lade-< . imza ile imzalar,
gerekli notu
duserek iade
eder.
lade
Uygun
y
EBYS’de gelen evrak olarak

© kaydeder.
1S
s
<
o

3. Asama

A

Personel isleri birimine
havale eder.

izin bilgilerini igler, 6zIuk
dosyasina kaldirir.




- Dokiiman No LEE-IAS-0030
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI vurdridk Tarint |15:02:2028
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Revizyon Tarihi | -
ISPARTA Personel izin is Akisi (Akademik) Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1

Personel Bilgi Sistemi
(PBS)’ye e-posta sifresi ile
giris yapar.

v

Kisisel bagligi altinda bulunan
E izin Talep meniisiinden izin
talebi olustur ikonunu
tiklayarak agilacak sayfadan
izin tUrlind seger. izin baglama
ve bitis tarihleri ile vekalete
iliskin personel bilgilerini
yazarak ilerler.

v

Dagitim listesi olusturur,
imzaci secer. Onayla
butonunu tiklayarak SMS
mesajl ile gelen kodu girer ve
PBS Uzerinden Elektronik

Uygun

g Belge Yonetim Sistemi
% (.EBYS_)iye E)a:jaf ve
imza icin gonderir.
< 7'y
—
Okur,
uygunsa
guvenli elektronik
iade imza ile imzalar,
© A 4
& EBYS’de gelen evrak
o olarak kaydeder.
<
&N

3. Asama

A 4

Personel igleri birimine |
havale eder.

izin bilgilerini isler, 6zliik
dosyasina kaldirir.
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