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Personel isleri Birimi

Aclktan atama, naklen atama gelen, askerlik ve Gcretsiz izin donugl géreve baslayan personelin
goreve baslama tarihi ve diger 6zluk bilgileri SGK-Kesenek Bilgi Sistemi-Sigortali Tescili
Uygulamasi-Tescil Islemleri menustne islenerek kaydedilir.
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Alinan ciktilar, sistemde kayitli birim amirine onaylatihr.
©
€
&
<
N
A
Bir niishasi géreve baglama yazisina eklenir, bir niishasi sahsi dosyasina takilir. iki suret
mali igler birimine teslim edilir.
©
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Bilgiler, SGK Hizmet Takip Programina (HIiTAP) siiresi igerisinde iglenir.

4, Asama
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Dokuman Kodu:11.2 Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Personel isleri Birimi

Naklen atama giden, askerlik, Ucretsiz izin, istifa veya emekliye ayrilan personele ait
ayrihs tarihi ve diger 6zIUk bilgileri SGK-Kesenek Bilgi Sistemi-Sigortali Tescili Uygulamasi-

Tescil islemleri menUsiine islenerek kaydedilir.
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Alinan ciktilar, sistemde kayitli birm amirine onaylatihr.
©
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A 4
Bir nishasi gorevden ayrilis yazisina eklenir, bir nishasi sahsi dosyasina takilir.
Iki suret maliisler birimine teslim edilir.
©
S
&
<
™

A 4

( Bilgiler, SGK Hizmet Takip Programina (HIiTAP) siiresi igerisinde iglenir. )

4, Asama
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Rektor Personel isleri Birimi Enstitu Sekreteri Enstitu Muduru Rektorluk/Personel Daire

Baskanhg:

2547 sayil YUksekogretim
Kanununun 19. Maddesi,
Universitelerde Akademik Tegkilat
Yonetmeliginin11. Maddesi b)
fikrasina gore enstitti madard, Gg¢ yil
icin ilgili fakllte dekaninin dnerisi

Uzerine rektor tarafindan atanir.
Rektorlige bagli enstitllerde bu
atama dogrudan rektor tarafindan
g yapilir. Siresi
© iten madur yeniden atanabiliy:
773
<
—
A 4

Atamasi yapilan
© mudurin goreve
S »  baslama yazisi
© hazirlanir, paraf ve
mﬂ )
< imza igin sunulur.
N .

lade
! Uygun
ve kontrol uygunsa
_ eder,uygunsa uvenli elektroni
“lade < paraflar degilse imza ile imzalar,

© degilse
£ iade
81 eder
<<
™ Uygun

4, Asama

Goreve baglama
yazisindan iki suret mali igler
subesine verilir.

Goreve baglama bilgileri
Y uksekdgretim Veritabanina
(YOKSIS) islenir.
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Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Enstitii Miidiir Yardimcisi1 Atama, Géreve Baslama islemleri is Akis Siireci

Sayfa Sayisi:

Personel igleri Birimi

Enstitu Sekreteri

Enstitu Madara

Personel Daire Baskanligi

2547 sayill Yiksekodgretim
Kanununun 19. Maddesi,
Universitelerde Akademik Teskilat
Yoénetmeligininl1.Maddesi b) fikrasina
gore Mudurun okulda gorevli aylikli
ogretim elemanlan arasindan Gg yil i¢in

atayacag! en ¢ok iki yardimcisi bulunur.
Mudur gerekli gérdugu hallerde
yardimcilarini degistirebilir. MUdutrin

© Orevi sona erdiginde yardimcilari
& gorevleri de sona erer.
©
24
<
—
A 4
Atamasi yapilan
g mudar yardimeisinin
S —»  gOreve baslama
gt’“ yazisi hazirlanir, paraf
) ve imza i¢in sunulur.
oV
X Uygun »
ve kontrol uozl;]réa
eder,uygunsa Uven)lligelektronik
I paraflar degilse 9 o
iade gerekli notu imza ile imzalar,
tiserek ia dedilse iade
g S eder.
% lade Uygun
2 <
™

Goreve baglama
yazisindan iki suret mali
isler subesine verilir.

4, Asama

Uygun

ﬁjreve baslama bilgileri
A

Yi]ksekchret_im Veritabanina
(YOKSIS) islenir.
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Lisansustu Egitim Enstitusu

T.C.

el PARTA Anabilim Dali Bagkani Atama, Goéreve Baslama islemleri is Akis Siireci
UNWE%gEIfiljman Kodu:11.5 Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Personel isleri Birimi Fakulte Sekreteri Dekan Rektor Rektorluk/Personel Daire

Baskanlhig:

Bolimle ayni adi taglyan tek
anabilim veya anasanat dali

Oniversitelerde Akademik Tegkil
onetmeliginin16. Maddesine gore

g ulunan bolimlerde bdlim baskan
© ayni zamanda anabilim ve
g(’" anasanat dal baskanidir,
—
v
Anabilim dali bagkani
g atama teklifi igin yazi
S hazirlanir, paraf ve
gth imza igin sunulur.
o
~Uygun
iade; 0ns l
Okur,
eder,uygunsa tygunsa y_gunsll
lade araﬂ;aryg(]:le”ilse guvenli elektronik Iguk\t/en I'k
© P €9 imza ile imzalar, erextroni
e g"erekll nptu degilse iade imza ile
= serek ia eder imzalar
o .
< lade
o Uygun
: Ok
Anabilim dali bagkani ¥ uL::éa
.| gobreve baslama eder,uygunsa Uven)I/igeIektronik
yazisi hazirlanir, paraf paraflar degilse 9 o Uygun
© ; .. . imza ile imzalar,
= ve imza igin sunulur. ggrekll notu
© .
gtan lade y
. lade

N

5. Asama

A

Goreve baglama
yazisindan iki suret mali
isler subesine verilir.

Uygun

A

Goreve baglama bilgileri
Yuksekdogretim Veritabanina
(YOKSIS) islenir.




2018

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
Lisansustu Egitim Enstitlisu

YGULAMAL BlLMLER Dr. Ogretim Uyesi Atama iglemleri is Akig Siireci
UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:11.8 Yuruarluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Aday/Adaylar Yaz isleri ve Kurullar Birimi Personel isleri Birimi Enstitlu Sekreteri Enstiti Muduru Yayin Inc_c_al_er_ne Bilim Enstitu Yonetim Rektorluk/Persop el Daire
Jurisi Kurulu Baskanligi

Aday ilan edilen kadroya
miracaati icin; Universitemiz https:/
ik.isparta.edu.tr adresine e-Devlet sifreleri il
iris yaptiktan sonra Akademik Personel Alim
ilan icin bagvuru islemlerini baslatacaktir.
daylar bagvurmak istedigi alani segtikten sonr.
ilanda YUklenecek Belgeler: baghgi altinda
belirtilen belgeleri ilgili alanlara yukleyip

Mudr; ilan edilen kadrolar igin

Mudra bilgilendirir. Personel

isleri birimine havale eder.

adaylarin durumlarini incelemek
Uzere, en az biri bagka Universite

veya yuksek teknoloji

Gelen belgeyi ve eklerini

A 4

teslim alir, gelen evrak
olarak EBYS’de kaydeder.

“Basvuru Yap” butonuna tikladiginda gevrimigi
(online) basvurulanni tamamlarlar. Sistem
tarafindan olusturulan Basvuru Formu ¢iktisi
alinip imzalandiktan sonra, Doktor Ogretim
Uyesi adaylari 4 adet CD/DVD/USB'yi iland

A 4

Belge ve eklerini teslim alir.

.| enstitsunden olmak Uzere adayin

basvurdugu bilim alant ile ilgili
olan Ug profesoér veya dogent
kadrosunda bulunan dogenti, ilana
son basvuru tarihinden itibaren on
bes gun iginde tespit eder.

h 4

Adaylarin bilimsel yayin ve
calismalari belirlenen profesor

v

Her aday icin bu 6gretim

5. Asama

‘“ belirtilen birim adresine bagvuru siiresi _| veya dogentlere génderilmek lyelerine, adaylarla ilgili bilimsel
% icerisinde sahsen veya posta ile Uzere EBYS’de hazirlanan yayin ve calismalara iligkin
o) teslim ederler. yazilar paraf ve imzaya dosyalan gondererek bir ay
<_ cikartilir. icerisinde yazil goruslerini
— bildirmelerini ister.
iade—N—_ RYygun Adayin bilimsel yayin
v i ve calismalan incelenir,
| yazil goruslerini, Ucret
Okur, Uygun | bilgi formu ile birlikte bir
d"e kontrol uygunsa ay igerisinde midurlige
lade _ grai‘Téljry%grjﬁie glivenli elektronik gonderir.
= N P geg imza ile imzalar,
gerekli notu e
© 4 . degilse iade
S eder.
e
<
QN
A
Gelen belgeyi ve eklerini teslim Enstitl Yonetim Kurulunda
alir, gelen evrak olarak » goOrUsUlmesiicin gindeme
EBYS’de kaydeder. eklenmek Uzere havale eder. Kurul
yazili goérugleri
© Enstitd Yonetim Kurulu A mcelebré\vlg :‘arara
% gundem maddesi olarak ekler. gar
g Uygun
™ —Uygun
M M
i s Y Y
. Kar.arla.r yazilir ve kurul : Adayin atama teklifi icin Personel
Uyelerine imzaya cikartilir. Bir . - . .
. A Daire Bagkanligina gonderilmek okur
sureti personel igleri birimine . , ,
. ) - Uzere EBYS’de olusturulan belgeye uygunsa
verilir. Asli ekleriyle birlikte . . eder,uygunsa A .
) - YKK sureti eklenir. Paraf ve o guvenli elektronik
muhafaza edilmek tGzere . paraflar degilse . o Uygun
© Kasére kaldirl imzaya c¢ikartilir. Kli not imza ile imzalar,
e asore kaldirilir : gerekli notu degilse iade
© lade serek ia
4 ;
<_ lade
< Uygun ™
v y 3 4
Y Personel icin SGK ise giris bildirgesi Goreve baglama islemleri igin
Atama kararnamesini gelen diizenlenir. Personel Bilgi Sistemi personel isleri birimine havale
evrak olarak EBYS'de (PBS) ‘de gbreve baglama yazisi eder Uygunsa
hazirlanir. EBYS iizerinden Personel i atama kararnamesi
kaydeder. Daire Bagkanligina gonderilmek | | diizenlenir degilse
Uzere Paraf ve imzaya gikartilir. Uygun iade edilir.
< M Uygunsa Uygunsa
- fadg 7T <. . .
v paraflar degilse imzalar degilse
Personelin e-posta sifresi de eder ade eder
Yazi ile bildirir. olusturulur. YOKSIS bilgilerini iade Goreve baglayan
guncellemesi saglanir. Uygun 4 personel icin gerekli
Uygun degil islemler yapilir.
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Revizyon Tarihi:
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Sayfa Sayisi:

Aday/Adaylar

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimil

Enstitu Sekreteri

Enstiti Mudara

Enstitii Yonetim Kurulu

Girig Sinavi Jurisi

Rektorluk/Personel Daire
Baskanhg:

1. Asama

day ilan edilen kadroya miracaati igin;
niversitemiz https://ik.isparta.edu.tr adresin
e-Devlet sifreleri ile giris yaptiktan sonra

Akademik Personel Alimi ilani icin basvuru
islemlerini baglatacaktir. Adaylar bagvurmak

istedigi ilani sectikten sonra ilanda YUklenecek
Belgeler: baghgi altinda belirtilen belgeleri ilgili
alanlara yukleyip “Basvuru Yap” butonuna
Ikladiginda online bagvurularini tamamlami
olacaklardir.

Yo6netim kurulu gindemini

bilgile ndirir.

|—> hazirlar ve kurul Gyelerini

MadUr giris sinavi jurisi i¢in, biri
ilgili anabilim dal baskant,
anabilim dali bagkani yoksa bolim
baskani, yabanci diller —
yuksekokullarinda ise yluksekokul
muduru olmak Uzere en az
sekiz 6gretim Gyesini Onerir.

Onerilen adaylar
arasindan ug¢ asil bir
yedek olmak Uzere
secilerek
belirlenir,

2. Asama

A 4
Kararlar yazilir ve kurul
Uyelerine imzaya cikartilir. Bir
sureti personel igleri birimine

Yonetim kurulunda segilerek
belirlenen Gyelere bildiriimek
uzere EBYS’de hazirlanan

A 4

verilir. Ash ekleriyle birlikte
muhafaza edilmek tzere
klasore kaldirilir.

yazi paraf ve imzaya
cikartihr.

— 1

llanda belirtilen siire
bitiminde Universitemiz https://
ik.isparta.edu.tr adresine

> e-Devilet sifreleri ile giris yapar.

Adaylar tarafindan yuklenen
belgelerin ¢iktisini alir. Girig
sinavi Jurisine teslim eder.

jade

paraflar, degilse
iade eder.

[
Uygun

jade

Uygunsa
imzalar, degilse
iade eder.

A 4

Juri, Uyeleri arasindan birini raportor olarak
belirler. On degerlendirme; bagvuran

Uygun

A 4

%70'ini, lisans mezuniyet notunun %30'unu

kadar aday! belifer ve kadro ilaninda
belirtilen internet adresinde ilan eder.

adaylarin belgelerini inceler, ALES puaninin

dikkate alarak ilan edilen kadronun 10 katina

3. Asama

.| Belgeler teslim alinir, EBYS’ye

Enstitd Yonetim Kurulunda

kaydedilir.

eklenmek Uzere havale eder.

» gorusulmesi igin gindeme —‘

maddesi olarak ekler.

Kararlar yazilir ve kurul
Uyelerine imzaya cikartilir. Bir

verilir. Ash ekleriyle birlikte
muhafaza edilmek lzere
klasore kaldirilir.

Enstitd Yonetim Kurulu giindem |

sureti personel isleri birimine Al

Kurul sinav
belgelerini inceler
e karara baglag-

A
Nihai degerlendirme; ALES notunun %35’ini,
lisans mezuniyet notunun %30’unu ve gins
sinavi notunun %35’ini hesaplayarak ilan
edilen kadro sayisI kadar adayi basari
sirasina goére belider. Degerlendirme puani
65 puanin altinda olanlar sinavlarda
basarisiz sayilir. Adaylarin degerlendirmede
dikkate alinan puanlari ile lisans mezuniyet
notlari, kadro ilaninda belirtilen intemet
adresinde ilan edilir. imzali raportér segimi,
on degerlendirme, giris sinavi soru ve cevap
anahtari ile nihai degerlendirme tutanaklari
mudurlige teslim edilir.

4. Asama

Y
A

J

A 4

Yaazi ile bildirir.

Atama kararnamesini gelen
evrak olarak EBYS’de
kaydeder.

y

Adayin atama teklifi igin Personel
Daire Baskanligina génderilmek

A

lUzere EBYS'’de olusturulan
belgeye YKK sureti eklenir. Paraf
ve imzaya cikartilir.

1ol

inceler ve

ontrol eder,uyguns
paraflar degilse

erekli notu disere

Tace

A

iade eder.

lade

M\

Uygun degil

Okur,
uygunsa

guvenli elektronik

imza ile imzalar,
degilse iade
eder.

Uygun

Uygun

5. Asama

Personel igin SGK ise giris bildirgesi
dizenlenir. Personel Bilgi Sistemi
(PBS) ‘de goreve baglama yazisi

hazirlanir. EBYS lizerinden Personel
Daire Bagkanligina génderilmek
lzere Paraf ve imzaya cikartilir.

Goreve baslama islemleri igin
personel isleri birimine havale

eder. Uy

<

<l
il ¢ TautT

Personelin e-posta sifresi
olusturulur. YOKSIS bilgilerini

lade

guncellemesi saglanir.

‘/ Goreve baglayan personel

Uygun

icin gerekli islemler yapilir.
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Lisansustu Egitim Enstitusu _ _
Dr. Ogretim Uyesi Kadrosuna Yeniden Atama (siire uzatma) islemleri Is Akis Siireci

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Dr. Ogretim Uyesi

Anabilim Dali Bagkanhgy/
Anabilim Dali Sekreterligi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimi

Enstitii Sekreteri

Enstitu Mudurui

Enstitii Yonetim Kurulu

Rektorliik/Personel Daire
Baskanlig:

A

Isparta Uygulamali Bilimler
Universitesi (ISUBU) Personel Daire
Baskanhgdi web sayfasi, dokiman arsivi
icerisinde bulunan Doktor Ogretim Uyesi
kadrosuna yeniden atanma bagvuru
dilekgesine; YOKSIS Oz Gegmis Belgesi,
ISUBU Akademik Akademik Yiikseltime ve
* Atanma Olgltleri Yonergesi gercevesinde
hazirlanan Tablol, 2, 3 ile Kontrol Formu
Tablo 1, 2, 3'e ait akademik ¢alismalarnn
belgeleri ve Yabanci Dil Belgesi ile birikte
kadrosunun bulundugu bolim
bagkanligina teslim eder.

Anabilim Dali Sekreterligi

A 4

gelen evrak olarak EBYS’de
kaydeder

belgeler ve
éklerini inceler, uygunsa
yonetim kurulunda
goruasulmek Uzere
mudurlige gonderir, degilse
eksiklerin gideriimesi
icin 6gretim
elemanina

Dosyayi teslim alr.

Enstitll Yonetim Kurulunda

A 4

gorusulmesi igin glindeme

|—> EBYS’ye gelen evrak olarak

kaydeder.
Uygun

Enstitl Yonetim Kurulu

A 4

eklenmek Uzere havale eder.

gindem maddesi olarak
ekler.

g Uygun degil
s
<
—
Uygun f‘ '\
Kararlar yazilir ve kurul Gyelerine Gorev SUL?.?' _u;a;c)ma ve ylelgldlen
imzaya cikartilir. Bir sureti atama teu i igin Fersonetijare
personel isleri birimine verilir. »| Bagkanligina gonderimek Uzere teslim edilen dosyay!
Asli ekleriyle birlikte muhafaza EBYS'de olugturulan belgeye inceler, yeniden atama igin
edilmek tizere klasore kaldirilir bagvuru dosyasi ve YKK sureti A puan! saglayip saglamadig:
- eklenir. Paraf ve imzaya gikartilir. kontrol edilir.gorev stiresi
uzatma ve yeniden atanm
| Ogretim elemanina bilgi talebini gérisir ve
g verilir. karara
g Sonug hakkinda bilgilenir. B baglar.
© A LA Uygun degil
4
<
ol jade a
Uyigun
Y
ce Okur,
ve kontro LVaUNSa . ISAN
. eder,uygunsa iy n>|/|g lektronik gorev slresi
lade < paraflar degilse guve i ee rcl) uzatma ve yeniden
imza ile imzalar, atanma yazis|
duzenlenir. degilse
> Yazi ile bildirir. yazl ile
bildirilir,
Uygun degil
Gorev slresi uzatma yazisi
© » gelen evrak olarak EBYS’ye
& kaydeder. |
©
24
<
™ N1 Uygun
Ozliik dosyasina konulmak
Uzere personel isleri subesine,
"| bilgi icin ilgili 6gretim elemanina
g havale edilir.
e
<
<f

5. Asama

Sonug hakkinda bilgi
sahibi olur.

Belge kisisel dosyasina
kaldirihr.
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Lisansustu Egitim Enstitusu _ _
Ogretim Goérevlisi Kadrosuna Yeniden Atama (siire uzatma) islemleri is Akis Siireci

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Ogretim Goérevlisi

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel isleri Birimil

Enstitu Sekreteri

Enstiti Muduru

Enstiti Yonetim Kurulu

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhgi

yeniden atamalarda (sure uzatma)

hazirladigi dosyay! gorev suresinin

Ogretim Gorevlisi kadrolarina

aday, akademik faaliyetler ile ilgili

A 4

Dosyayi teslim alir.

bitecegi tarihten 1 (bir) ay 6nce
kadrosunun bulundugu
birime teslim eder.

EBYS'’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

Enstitl Yonetim Kurulunda

A

eklenmek Uizere havale eder.

gorusulmesi igin gundeme —‘

Enstitl Yonetim Kurulu
gindem maddesi olarak
ekler.

©
£
s
<
—
Uygun f‘ '\
Kararlar yazilir ve kurul yenidcéﬁr:;/axjariZLlﬁfZiai;ri?\aP\;(arsonel | tarafind
. L elemani tarafindan
uyglerlne !mzaya ¢l k,am“,r' .| Daire Bagkanhgina gonderilmek teslim edilen dosyayi
_ B"’ sureti p_ersonel |$|ef' | "| izere EBYS’de olusturulan belgeye inceler, gorev stiresi uzatma
blrl_m_lne verilir. Asli ekleriyle YKK sureti eklenir. Paraf ve "d ‘ calebin
birlikte muhafaza edilmek imzaya cikartilir. V€ yenidaen atanma talebin
lizere klasore kaldirilir. gorusgr Yle
© — — — — arara baglay:
= Sonug¢ hakkinda bilgi sahibi Ogretim elemanina bilgi
g olur. verilir.
<
. b Uygun degil ™
a Y9 g
—Uygu
) )
ve kontrol ugﬁ:]réa
0o ~ eder,uygurj§a guvenli elektronik Pygu'?.sa .
lade < paraflar _degllse ‘mzaile imzalar Uygun gorev siresi
g_grekh notu degilse iade ’ uzatma ve yeniden
L userek iad eder atanma yazisi
L ' diizenlenir. degilse
Yazi ile bildirir. d yazi lle 9
T T ~Uygun degil T bildiriir,
lade
Gorev slresi uzatma yazisi
© gelen evrak olarak EBYS’ye —|
S kaydeder.
©
4 Al Uygun
<
™
OzIik dosyasina konulmak
R .| Uzere personel igleri subesine,
- "| bilgi icin ilgili 6gretim elemanina
] havale edilir.
£
&
<
q:

5. Asama

Sonug hakkinda bilgi sahibi
olur.

A 4

Belge kigisel dosyasina
kaldirihr.
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ilgili Personel

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel isleri Birimi

Enstitii Sekreteri

Enstitu Muduri

Rektorliik/Personel Daire Baskanligi

ilgili personel, 6zgecmis
ve hizmet belgesini ekledigi

Belgeleri teslim alir.

y

dilekge ile naklen gegmek
istedigi kadro ve unvani
elirterek mlracaatta bulunur,

EBYS’ye gelen evrak

olarak kaydeder.

A 4

Personel ihtiyag durumu
degerlendirilir, talebe uygun
kadronun bulunup bulunmadigi
kontrol edilir. Enstitt madari
bilgilendirilir.

Personel isleri birimine

© havale edilir.
£
&
<<
—
- 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
il St verili ve uygun kadro
Sonug hakkinda bilgi sahib) ilgili personele bilgi verilir. durumuﬁ% gore karar
© olur. verilir.
£ Hayr a
&
<
o Uygun
—Uygun
< Uygun degil— 4 4
Y
Uygunsa
. Uygunsa Uygunsa N atama i$lem|eri
lade parafiar imzalar degilse baglatilir, degilse
degilse iade eder. yaz! ile bildirilie:
{ade eder
Uygun
lade ¥d
Kurumundan
muvafakat talep
edilir. Evet/Hay)
L Gelen evrak olarak Py
EBYS’ye kaydedilir. v Gerekli iglemlerin yapilmasi
Personel Bilgi Sistemi (PBS) ‘de » icin Personel igleri birimine N Evet
gbreve baglama yazisi hazidanir. havale edilir.
© N Duzenlenen SGK ise Girig Bildirgesi, j _
S eklenerek , EBYS Uizerinden Personel Kararname duzenlenir ve
o Daire Bagkanligina génderilmek lizere gonderilir.
< Paraf ve imzaya cikartilir.
™

4, Asama

lade M

Personelin e-posta sifresi
olusturulur.

A

Uygunsa
paraflar degilse
iade eder.

jade

Uygun

Uygunsa

imzalar degilse
iade eder.

Goreve baglayan personel

Uygun icin gerekli islemler yapilir.
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Ogretim Elemani

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel isleri Birimil

Enstitu Sekreteri

Enstiti Muduru

Enstitii Yonetim Kurulu

Rektorliik / Genel
Sekreterlik

Universite Yonetim Kurulu

YUksekogretim kurumlari
disindaki kurulus veya Kisilerce

Belgeleri teslim alir. EBYS’ye

Universite icinde veya hizmetin
gerektirdigi yerde, Universiteler ve
bagli birimlerden istenecek,
bilimsel gorus proje, arastirma ve
benzeri hizmetler icin talep yazisi,
Personel Bilgi Sistemi (PBS)’de
olusturdugu goéreviendirme
asvuru formu ve dilekge ile 4
Un 6nce basvuruda bulunuy/

gelen evrak olarak kaydeder.

Y lksekokul Yonetim Kurulunda

»  gorusitlmesi igin glindeme
eklenmek Uizere havale eder.

Kurul gindem maddesi olarak
ekler.

©
£
s
<
—
Uygun anh
Y
Gorevlendirme teklifi hakkinda
Kararlar yazilir ve kurul . . . Kurul
iivelerine imzava cikartilir. Bir alinan karar Universite Yonetim L areti I’
s{Jreti ersone?/i I%ri birim.ine Kurulunda gortstilmek tzere o mlﬁ| ede'mam
verilirp Asli ek|e§ri le birlikte > Genel Sekreterlige gonderilmek gt? el
muhéfaza edilm}t/ek lizere uzere EBYS’de olusturulan .. ?syurusll(Jnu
Klasére kaldirilir belgeye YKK sureti ve belgeler °r“$grY|e araf
i eklenir. Paraf ve imzaya ¢ikartilir. agiar.
(1] Ogretim elemanina bilgi verilir. 4
g Sonug hakkinda bilgi r
2,, sahibi olur. /] Uygun degil A
N :
ladeT™
Uygun Uygun
Y
A 4
inceler Okur, - Kurul,
iade ve kontrol uygunsa Universite Yonetim Kurulu birim teklifini
J eder,uygunsa paraflar guvenli elektronik Guindemine alir gdriisiir ve karara
< o . imza ile imzalar, baglar.
degilse gerekli notu
diserek iade
eder.
Yazi ile bildirir. —
Uygun degil
Yonetim Kurulu Karari
© Goreviendirme onayl EBYS'ye| A birime yaz! ile génderilir
& gelen evrak olarak kaydedilir.
© U
24 N ygur
<
™
Dosyasina konulmak Gzere
.| personel igleri birimine, bilgi igin
© "| ilgili 6gretim elemanina havale
S edilir.
&
<
<

5. Asama

Sonug hakkinda bilgi
sahibi olur.

A

Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.
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Sayfa Sayisi:

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhigi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Enstitu Sekreteri

Enstitu Madara

Anabilim Dali Bagkanhgy/
Anabilim Dali Sekreterligi

Rektorlik Makamina,
ilgili kurum tarafindan goreviendiriimek
istenilen 6gretim elemani hakkinda

talep yazisi gonderilir.

A 4
ilgili kurumun talebi hakkinda

£ mudurlik gorusunl almak Uzere yazi
a goénderir.
<
—
Bilgi igin mudare, ilgili
anabilim dali bagkanhgina - Bilai verili
.| Gorus yazisini EBYS’ye geregi icin personel isleri - 9 '
“|gelen evrak olarak kaydeder. birimine havale eder.
Gorevlendirilecek 6gretim
> elemani gorisu alinarak —
mudurlage bildirir.
1]
e Gorls yazisini EBYS’ye
e gelen evrak olarak kaydeder.
<
N
Bilgi icin mudure geregi igin
» personel igleri birimine havale > Bilgi verilir.
edilir.
istenilen gorls yazisi
» EBYS'de olusturulur, paraf Uygun
ve imzaya cikartilir. l
Uygunsa Uygunsa
jade < paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
©
g
m lade
<
™

4. Asama

Kurum talebi sonuglandirilir. ilgili
birimlere birimlere bildirilir.
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T Anabilim Dali Bagkanhgy/ E N e - . s mE g T s . o
Ogretim Elemani - 3 v Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Personel Igleri Birimi Enstitu Sekreteri Enstitu Muduru Yonetim Kurulu Rektorluk/Personel Daire Bagkanlig:
Anabilim Dahli Sekreterligi
Ogretim elemanlari, yurt iginde
ve disinda kongre ,konferans, seminer
ve benzer bilimsel toplantilarla, bilim ve
meslekleri ile ilgili diger toplantilara Belgeler teslim alinir,
katilmalarina, arastirma ve inceleme gezileri » EBYS'’ye gelen evrak olarak
yapmalarina iligkin gérevliendirme taleplerini, kaydedilir.
Personel Bilgi Sistemi (PBS)’de olusturacaklari
gorevlendirme basvuru formu ve dilekge ile
bolum bagkanligina yaparlar.
L Anabilim dali bagkani uygun
gorusu ile belgeler
mudurlige gonderilir
©
£
&
<
‘_i M
Y
— - Yedi gliinden fazla onbes giin
Anabilim dali bagkanlig 9 39
A » yazisi EBYS’ye gelen evrak r Géreviendime
olarak kaydedilir. Bir haft kadar ol talebi bir haftayi asmiyor vé
. Ir ha _aya adar Oan 6deme yoksa midure, aglyorsa Srilii
gorevlendirmelerde mudur , 15 giine kadar rektdre onay icin ygun gortilirse
onbes gune kadar olan personel isleri; 15 giinii asan ve 6deme ongylar, degilse
slreler icin ise rektor onay igin | gerektiren taleplerde ise YKK giindemine iade eder.
EBYS'de gt')revlendirme yazis| linmak uzg_r_e yazi isleri ve kurulla
o irimine havale
hazirlanir, bilgi igin Personel edilir.
Daire Bagkanligi segilerek
paraf ve imzaya cikartilir.
Uygun l
Onbes giinden fazla veya Ucret var.
Uygunsa Uygunsa
paraflar degilse imzalar degilse
. . . iade eder. iade eder.
.| Yoénetim kurulu glindemine AN
g alinir.
< L |
< M | de- M
&’ﬂ jade a
o
qh Uygun
Uygun mMm mMm
Gorevlendirme onayl EBYS’ye
gelen evrak olarak kaydedilir
Kurul, 6gretim
elemani géreviendirme
Kararlar yazilir ve kurul bagvurusunu g?rusur ve
. o . karara baglar.
Uyelerine imzaya ¢ikartilir. Bir
sureti personel isleri birimine
verilir. Asli ekleriyle birlikte
muhafaza edilmek Uzere
klasore kaldirilir.
©
S
&
< Uygun
™
YKK gercevesinde, midr ilk X X
rektdr son imzaci olarak
EBYS'’de gorevlendirme
N R v Uygunsa Uygunsa
» yazisi hazirlanir, bilgiicin PO ; . A
P | Dai Baskanlic paranar—aegise imzalar degllse Uygun goru|urse
er§|onek a'ri a§ aniigi iade eder. iade eder. onaylar, degilse
segilerek paraf ve imzaya iade iade eder.
cikartilr.
_r\_|
Gbrevlendirme onay1 EBYS’ye T
|+ gelen evrak olarak kaydedilir ade
M
M
Geregi icin personel igleri
.| birimine, bilgi i¢in ilgili personel
"| ve bdlim baskanligina havale
edilir.
Gdrevlendirme onayi ilgili
*@&Um bagkanlgi biIgiIendiriIiD O0gretim elemani dosyasina
kaldirilir.
©
£
&
<
<
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Anabilim Dali Bagkanhgy/
Anabilim Dali Sekreterligi

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel igleri Birimi

Enstitu Sekreteri

Enstitu Madara

ilgili Akademik Birim

Yonetim Kurulu

Rektorliikk/Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi

Ders planinda yer
alan ancak ilgili alanda
ogretim Uyesi bulunmayan
dersler anabilim dali baskani
tarafindan tespit edilerek listelenir

4. Asama

g ve ligili akademik birimden talep
© edilmek Gzere midurlige
24 bildirilir.
<
—i
EBYS'ye gelen evrak olarak Bilgi icin muddare, geredi icin
kavdeder »  personel isleri birimine > Muduir bilgilendirilir.
y ' havale eder.
Uygun
Gdrevlendirme talep yazisi,
EBYS'de olusturularak ilgili
akademik birime Uygunsa Uygunsa
gonderimek tzere paraf ve paraflar degilse imzalar degilse
imzaya gikartilir. iade eder. iade eder.
lade < iade
Uygun
©
£
s
<
QN
Bilgi icin midire, bolim ilgili akademik birimin 6gretim
EBYS'ye gelen evrak olarak » bagkanligina ve personel > > Miidir bilgilendirilir. L,| elemanigoreviendiriimesi talebi
kaydeder > Belge sonlandirilir. isleri birimine havale eder. hakkinda anabilim dali bagkanligi
' gorasu alinir.
Baska birim i¢in yeniden talep Olumluﬁ
olusturur.
Oris olumlu is€
olumsuz YKK glindemine alinir. Gorasulir ve karara
< Degilse ilgili birime baglanir.
bildirilir.
1]
Olumsuz
% dk Olumiu
24
< —
o™ /1
1M
Bilgi icin muddre, geregi icin - I
EBYS'ye gelen evrak olarak » bdlim baskanligina ve personel > Muadur bilgilendirilir. L ligili aks?de.r?'lk birime | |
kaydeder. R isleri birimine havale eder. tidiriir.
ilgili 6gretim elemanina teblig Belge sonlandirilir.
edilir.
Rektdr onayi ve ilgili
akademik birime
» gonderimek Gzere
Ogrenci isleri Daire Talepte bulunan
Bagkanligina gonderilir.
5 gnag akademik birime
gonderilir.
Uygun degil
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Yazi isleri ve Kurullar

Rektorliik/Personel Daire

Personel L Personel Igleri Birimi Enstitu Sekreteri Enstitli Muduru o
Birimi Baskanligi
Personel, Gst 6grenim belgesi ve
dilekce ile basvuruda bulunur.
©
£
&
<
—
EBYS'’ye gelen evrak olarak Personeligleri birimine havale
" kaydeder. " eder. _‘
Uyglgun i
Ust 6grenim intibaki ile
ilgili yazi, Personel Daire
Baskanligina génderiimek Uygunsa Uygunsa
Uzere EBYS’de olusturulur, paraflar degilse imzalar degilse Uygun
paraf ve imzaya cikartilir. iade eder. iade eder.
iade < lade <
©
£
@
<
N
Y
Uvaun desil Personelin durumu
ygun aegi degerlendirilir.
Uygun
» Kararname dizenlenir.
©
£
© Birime gdnderilir
e .
<
™

4. Asama

L EBYS'’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

A 4

Geregi igin personel igleri
Birimine, bilgi igin ilgili
personele havale eder.

4’( Personel biIgiIendiriIir.)

Bilgiler Hizmet Takip

A 4

Programi (HITAP) islenir,
dosyasina kaldirilir.
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Sayfa Sayisi:

Yazi isleri ve Kurullar

Rektorliik/Personel Daire

Personel L Personel Igleri Birimi Enstitlu Sekreteri Enstitu Muduru <
Birimi Baskanligi
Personel, Sevk Belgesi ve dilekge
ile basvuruda bulunur.
©
£
&
<
—
EBYS'’ye gelen evrak olarak .| Personelisleribirimine havale
" kaydeder. g eder. _‘
Uygun l
Ucretsiz izin talebi ile
ilgili yazi, Personel Daire
Baskanligina génderilmek Uygunsa Uygunsa
Uzere EBYS’de olusturulur, paraflar degilse imzalar degilse Uygun
paraf ve imzaya cikartilir. iade eder. iade eder.
iade < iade
©
£
@
<
N
Y
Personelin durumu
incelenir.
Uygun
» Onay yazisi dizenlenir.
©
£
© Birime gonderilir
e )
<
™

L EBYS'’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

A 4

Geregi igin personel igleri

Birimine, bilgi igin ilgili
personele havale eder.

4’( Personel biIgiIendiriIir.)

4. Asama

SGK isten Ayrilis Bildirgesi
dizenlenir, bilgiler HITAP’a
islenir, Belgelerin bir sureti mali
isler subesine verilir. Bir suret
dosyasina kaldirilr.

A 4
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Personel

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel isleri Birimi

Enstitii Sekreteri

Enstitui Mudurua

Rektorluk/Personel Daire Bagkanligi

Personel, géreve yeni
aslama durumunda bir ay icinde
gérevden alinma veya gérevden
ayrilma durumunda bir ay icerisinde
sonu 0 ve 5 ile biten yillarda, mal
bildirimi yenileme geregi nedeniyle
mal varliginda aylik net maaginin 5
katini asan bir degisiklik olmasi
durumunda bir ay iginde. Dilekge
ekinde teslim eder.

1]
S
&
<
—
Belgeleri teslim alir. Personel isleri birimine havale
» EBYS'ye gelen evrak olarak > ¥ oder
kaydeder. '
. Uygun
Yardimci Hizmetler Sinifinda
calisan personelin bildirimi
dosyasinda saklanir. Diger personel
igin, Personel Daire Bagkanligina Uygunsa Uygunsa
gonderimek lizere EBYS’de yaz paraflar degilse imzalar degilse
olusturulur, paraf ve imzaya iade eder. iade eder.
cikartilir.
jade— iade
1]
£
&
<
N

3. Asama

Ozlik dosyasina kaldirilir.
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Sayfa Sayisi:

Personel

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel isleri Birimi

Enstitu Sekreteri

Enstitu Muduru

Rektorliik/
Personel Daire Bagkanlhigi

Emekliye ayrilmak isteyen
personel dilekge ile basvuruda
bulunur.

1]
£
&
<
—
Dilekceyi teslim alir, EBYS’ye Personel igleri birimine havale
gelen evrak olarak kaydeder. g eder.
Dilekge veya 65 yagini
(6gretim Gyesi ise 67 yasin) Uygun
dolduran personele ait
e belgeler Personel Daire Uygunsa Uygunsa
Baskanligina gdnderilmek parafiar degilse dh imzalar degilse Uygun
lizere EBYS'de olusturulur, iade eder. iade eder.
paraf ve imzaya gikartilir.
i < i /T
© lade < lade
£
@
<
N
Y
Personelin durumu
incelenir.
Uygunr——m—
» Onay yazisi dizenlenir.
1]
£
a Birime gdnderilir.
<
™

g

L EBYS'’ye gelen evrak olarak

kaydeder.

A 4

Geregi igin personel igleri
Birimine, bilgi igin ilgili
personele havale eder.

4’( Personel bilgilendirilir.>

4. Asama

SGK isten Ayrilig Bildirgesi
diizenlenir, bilgilerHITAP’a
islenir, ayrilis yazisi

dizenlenir. Belgelerin bir

sureti maliigler subesine

verilir. Bir suret dosyasina
kaldirilir.

A
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Sayfa Sayisi:

Personel igleri Birimi

Kabis - Kamu Alt isveren Bilgi Sistemi igerisinde yer alan arge.kamutech.com adresinden girig yapllir,
E-kamu-is¢i baslhgi altinda agilan sayfada yeni puantaj menUsu segilir.

©
£
&
<<
—
A
Calisma gruplarinin bulundugu sekme tiklanarak agilan pencereden ilgili personel grubu segilir. Calisan personel
listesi gelir.
o
S
&
<
o
A
Personelin ay i¢erisinde almis oldugu izin, rapor vb. bilgiler, ilgili glinler Gzerine tiklanarak acilan s_ayfa Guln Tipi
Seciniz baglid altinda yer alan (Normal Calismalar, Fazla Calismalar, Ucretli I1zinler, Ucretsiz Izinler gibi)
© mendulerden ilgili olan tiklanarak sagda agilan ikonlardan uygun olanin Uzeri isaretlenerek kaydedilir.
S
&
<
™

4, Asama

A

C

Farkli galisma gruplarinda bulunan personel igin ay igerisindeki bilgileri giincellenerek kaydedilir
ve aylik puantaj islemi sona erer.

)
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Anabilim Dali s
8 - Yazi Igleri ve Kurullar e . . e mpe g Rektorlik/
Personel Baskanligi/Anabilim Dali slerive Personel Igleri Birimi Enstitu Sekreteri Enstitua Muduru : y
i Birimi Personel Daire Bagkanhg:
Sekreterligi
ademik personel, yurt disin
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi Dilekge ve eklerini teslim
goreve iliskin gorevlendirme onay1 alir, EBYS'ye gelen evrak
(Rektdr imzali), 2 adet biometrik » olarak kaydeder. Anabilim
fotograf, kendisi tarafindan doldurulup dihgﬁfﬁz 'rgﬁzjgr'a —‘ Dilekge ve eklerini teslim Bilgi igin Miidire geregi igin
imzalanmis Hizmet Damgal1 Pasaport 9°8 » alir, EBYS'ye gelen evrak »  Personelisleri birimine
Talep Formunu da ekleyerek (isterse olarak kaydeder. havale eder.

s ve ¢ocuklart i¢in de) gérev yaptig
abilim dali bagkanligina dilekge ite
basvuruda bulunur.

Idari personel, yurt diginda
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi
goreve iligkin gérevlendirme onay1
(Rektor imzali), 2 adet biometrik
fotograf, kendisi tarafindan doldurulup
imzalanmig Hizmet Damgal1 Pasaport
Talep Formunu da ekleyerek (isterse
es ve ¢ocuklari i¢in de) miidiirliige
dilekge ile basvuruda bulunur.

2. Asama

A

Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay icin
Personel Daire Baskanligina Uygun
gonderimek tzere EBYS’de l
yazi olugturulur, paraf ve
imzaya cikartilir.

Uygunsa Uygunsa
iade— N paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.

Personel, strecin hizli .
islemesi adina belgelerle lade

birlikte Personel Daire
Baskanligina yonlendirilir.
—»  Pasaport harg tcreti ve

islem icin NUfus ve

Vatandaglik Mudurlugunden

randevu almasi hakkinda

bilgilendirilir.

Uygun

3. Asama

Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir,
mithiirlenir ve giden evrak
olarak sayi verilir. Belgeler
personele elden teslim |
edilerek 11 Niifus ve
Vatandashk Mudiirliigii
randevusuna gore
yonlendirilir.

4. Asama

Personel dnceden
almis oldugu randevu
cercevesinde belgelerle
birlikte ilgili kuruma
giderek Iglemlerini
tamamlar.
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Personel

Bolim Baskanhgi/Bolum
Sekreterligi

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel igleri Birimi

Enstitu Sekreteri

Enstitu Madara

Rektorluk/

Personel Daire Bagkanhgi

Isgal ettigi kadro derecesi

-2-3 olan akademik personel, 2 ad

biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmis Hususi

Dilekge ve eklerini
teslim alir, EBYS’ye
gelen evrak olarak

Damgal1 Pasaport Talep Formunu da
ekleyerek (isterse es ve ¢ocuklari i¢in

kaydeder. BOIUm
baskani imzasiyla

Dilekge ve eklerini teslim

A 4

mudurlige gonderir

alir, EBYS’ye gelen evrak

A

Bilgi icin MudUre geregi igin
Personel igleri birimine

de) gorev yaptigi anabilim dali olarak kaydeder. havale eder.
baskanligina dilekge ile bagvuruda
bulunur.
Isgal ettigi kadro derecesi
1-2-3 olan idari personel, 2 adet
biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmig Hususi
Damgal1 Pasaport Talep Formunu da
© ekleyerek (isterse es ve ¢ocuklari igin
g de) gorev yaptigi mudiirlige dilekge,
2” ile bagvuruda bulunur.
-
A
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay icin
Personel Daire Baskanligina Uygun
gbnderimek Gizere EBYS’de l
yazi olugturulur, paraf ve
imzaya cikartilir.
Uygunsa Uygunsa
iade < paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
Personel, surecin hizli fade
igslemesi adina belgelerle
birlikte Personel Daire
Baskanligina yonlendirilir.
—»  Pasaport harg tcreti ve
islem icin NUfus ve
Vatandaslik Muadurlagunden
© randevu almasi hakkinda
= bilgile ndirilir. Uygun
@
<
QN
Pasaport Talep Formu
Imzasi tamamlanr,
miihiirlenir ve giden evrak
olarak say1 verilir. Belgeler
»  personele elden teslim
edilerek i1 Niifus ve
Vatandaslhik Midiirligi
© randevusuna gore
= yonlendirilir.
&
<
™

4. Asama

Personel dnceden
almis oldugu randevu
gergevesinde belgelerle
birlikte ilgili kuruma
giderek Iglemlerini
tamamlar.
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1. Asama

Personel Personel igleri Birimi Yaz igleri ve Kurullar Birimi Enstita Sekreteri

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
acilacak sayfadan izin turand
seger.

A 4
izin baslama ve bitis tarihlerini
segerek ilerler. Vekalete iligkin

personel hilgilerini yazarak ilerler.

A 4
Dagitim listesi olusturur, imzaci
seger. Onayla butonunu tiklayarak
SMS mesaiji ile gelen kodu girer ve
PBS lizerinden Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS)’ye
paraf ve imza igin goénderir.

Uygun

2. Asama

inceler Okur,
uygunsa uygunsa
oy guvenli elektronik
paraflar degilse

A
>
Q.
a

imza ile imzalar,

gerekli notu
duserek iade
eder.

EBYS’de gelen evrak olarak

L |_> kaydeder.
lage
M

3. Asama

Personel isleri birimine
havale eder.

izin bilgilerini igler, 6zluk

dosyasina kaldirr.
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Personel

Personel isleri
Birimi

Yazi isleri ve
Kurullar Birimi

Enstitu
Sekreteri

Anabilim Dali Bagkani

Enstitu Muduru

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

v

Kisisel basligi altinda bulunan E
izin Talep meniisiinden izin talebi
olustur ikonunu tiklayarak
acilacak sayfadan izin taranu
seger.

A

izin baslama ve bitig tarihlerini
secgerek ilerler. Vekalete iligkin
personel bilgilerini yazarak ilerler.

A 4

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

PBS uzerinden Elektronik Belge

© Ydnetim Sistemi (EBYS)’ye
& paraf ve imza i¢in goénderir.
©
24
<<
—
Uygun
Y

i Okur,

Inceler

uygunsa uygunsa

“ guvenli elektronik
. paraflar degilse : o
iade < . imza ile imzalar,
gerekli notu
dUserek iade
eder.

(1)
g iadc
24
<
N

3. Asama

izin bilgilerini isler,
0zlik dosyasina
kaldirir.

EBYS’de gelen
evrak olarak g
kaydeder.

A 4

Personel igleri birimine
havale eder.
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