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Sayfa Sayisi 01

gg:::l?éninden : Fakiilte.
Sekreteri

Dr. Ogretim Uyesi Kadrolarina Yapilacak Basvurular

Sorumlu Kigi/Birim

ilgili Dokiimanlar

Dr. Ogr. Uyesi kadrosu igin yapilacak ilanda belirtilen bagvuru siiresi
icerisinde basvuru evraklarinin ilan bilgi sistemine viiklenmesi

J

Aday

Basvuru dosyalarini incelemek tizere, Fakiiltemiz kriter denetleme
komisyonu {iyelerinin sisteme tanimlanmasi.

{

Kriter denetleme komisyonu iiyelerinin goriislerini, sisteme kaydederek
Dekanliga iletmesi.

J

Kriterlere uygun olan bagvurular i¢in, Dekan tarafindan belirlenecek {i¢
profesor veya dogentten yazili degerlendirme raporu istenmesi.

\

Fakiilte
Sekreteri

Komisyon
Uyeleri

Basvuru
Evraklan

Gorevlendirme
Yazisi

Komisyon Uye
Raporu

Yazili degerlendirme raporlarinin, tamamlanmasini miiteakip Fakiilte
Y 6netim Kurulu giindemine alinmasi

J

Dekanlik teklifinin, Fakiilte Y6netim Kurulu Karari ile Rektorlitk
Makamina Onerilmesi

J

Atama Siireci

Personel
Isleri

Gorevlendirme
Yazilan

Yaz Isleri

On
Degerlendirme
ve Son
Degerlendirme
Raporlari

Personel
Isleri

Y 6netim
Kurulu Karan
ve
Degerlendirme
Raporlar

Personel Daire

Baskanlig1

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri |/ Alp ARSLAN

ONAY
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Sekreteri

. Sorumlu — ..
Profesor veya Docent Kadrolarima Yapilacak Basvurular Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Profesor veya Dogent kadrolart i¢in yapilacak ilanda belirtilen bagvuru Aday Basvuru
stiresi i¢erisinde bagvuru evraklarinin ilan bilgi sistemine yiiklenmesi Evraklari
Universitemiz Rektorliigi tarafindan kriter komisyonu raporlarinin Personel Daire Yazi
hazirlanmasi i¢in Fakiiltemize yazi1 gonderilmesi Bagkanlig
Bagvuru dosyalarini incelemek {izere, Fakiiltemiz kriter denetleme Fakiilte Gorevlendirme
komisyonu Uyelerinin sisteme tanimlanmasi. Sekreteri Yazisi
Kriter denetleme komisyonu iiyelerinin goriiglerini, e-imzali veya 1slak Komisyon Komisyon Uye
imzali olarak sisteme yiikleyerek bir 6rnegini Dekanliga teslim etmeleri. Uyeleri Raporlari
Dekanlik
Kriter denetleme komisyonu raporlarinin, iist yazi ekinde Universitemiz Personel Yazisi ve
Rektorliigiine gonderilmesi. Isleri Komisyon
Raporlari
Personel
Atama Siireci Daire
Baskanlig1

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri / Alp ARSLAN

ONAY
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Sorumlu Personel

Akademik Personelin Goreve Baslamasi S.O.r”m'.“ flgili Dokiimanlar
Kisi/Birim
Personel
Fakiiltemize nakle? veya ac';.lktan. atane?n personel il.e ilg‘i'li atama onayinin Daire Atama Onay
Dekanligimiza gonderilmesi ve personelin miiracaati <
Baskanlig1 /
[lgili personel
Atama Onaymin, ilgili personele teblig edilmesi ve goreve basladigi Personel Dekanlik yazisi
tarihin bildirilmesi amaciyla personelin atandig1 béliime gonderilmesi Isleri ve atama onay1
Atamas1 yapilan personelin goreve baslama tarihinin ilgili bolim flgili Bélim Yazi ve teblig
baskanliginca Dekanligimiza bildirilmesi Baskanlig1 belgesi
Atamasi yapilan personelin, SGK girisinin yapilmasi ve maas ile ilgili Muhasebe Bildirim
formlari doldurmast Birimi Formlari
\L Beyannameler
Personelin goreve baslama yazisinin, Rektorliik Makamina ve ilgili Personel Dekanlik yazis1
birimlere génderilmesi Isleri ve ekleri

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri / Alp ARSLAN

ONAY
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Sekreteri

Sorumlu Personel

Idari Personelin Goreve Baslamasi S.Or ur.nl.u flgili Dokiimanlar
Kisi/Birim
Personel
Fakiiltemize naklen veya agiktan atanan idari personel ile ilgili atama Daire Atama Onay1
onayinin Dekanligimiza gonderilmesi ve personelin miiracaati Bagskanhig /
[lgili personel
\
Atamasi yapilan personelin, SGK girisinin yapilmasi ve maas ile ilgili Muhasebe flgili Formlar
formlar1 doldurmasi Birimi
Atama Onaymin, ilgili personele teblig edilmesi Personel Dekanlik yazisi
Isleri ve atama onayl1
Personelin goreve baglama yazisinin, Rektorliik Makamina ve ilgili birimlere Personel Dekanlik yazisi
gonderilmesi. isleri ve ekleri

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri / Alp ARSLAN

ONAY
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Sekreteri

Sorumlu Personel

13/b-4. Maddesi Uyarinca Gorevlendirilen Personelin Goreve Baslamasi S.Or “m'.“ flgili Dokiimanlar
Kisi/Birim
_ . ) Personel . )
Fakiiltemizde 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 13/b-4. maddesi Daire Gorevlendirme
uyarinca gorevlendirilen personel ile ilgili onaym Dekanligimiza y Yazisi
gonderilmesi ve personelin miiracaati 'Baskanhgl
Ilgili personel
Gorevlendirme yazisinin ilgili personele teblig edilmesi ve goreve Personel Isleri Dekanlik yazisi
basladig tarihin bildirilmesi amaciyla personelin gérevlendirildigi béliime
gonderilmesi
Gorevlendirilen personelin géreve baslama tarihinin ilgili bolim Tgili Boliim Yazi ve teblig
bagkanliginca Dekanligimiza bildirilmesi Baskanligi belgesi
Personelin géreve baslama yazisinin, Rektorliik Makamina ve ilgili birimlere Personel Dekanlik yazisi
gonderilmesi Isleri ve ekleri

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri / Alp ARSLAN

ONAY
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Sorumlu Personel

s Sorumlu — ..
Personelin Gorevden Ayrilmasi Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
. . . o Personel o 1ee
Fakiiltemizde gorev yapmakta iken naklen atama, istifa veya emeklilik Dai Rektorliik
. . . ey eq e . . alre
nedeniyle gorevinden ayrilacak personel ile ilgili onayin Fakiiltemize wanlizt / Yazisi
gonderilmesi ve ilgili personelin miiracaati. ‘Bas anligl
Ilgili personel
Personel ile ilgili onayin, teblig edilmesi ve gorevden ayrilma tarihinin Personel Isleri Dekanlik Yazisi
bildirilmesi amaciyla personelin gorev yaptig1 boliime gonderilmesi ve Onay
Gorevinden ayrilacak personelin, adina diizenlenen ilisik kesme formunu Ilgili Personel Ilisik Kesme
ilgili birimlere imzalatarak, ilisik kesme i¢in Béliime bagvurmasi. Formu
- Y teblig
Gorevinden ayrilacak personelin, gérevden ayrildig: tarihin ilgili boliim Tlgili Boliim azl, 1evlle
baskanliginca Dekanligimiza bildirilmesi Bagkanligi belgesi, llisik
i g g i g Kesme Formu
- - — . Maas Nakil
Gorevinden naklen atama ile ayrilacak personel i¢in nakil bildirim Muhasebe Belgesi
formunun ve SGK iizerinden Isten Ayrilis Formunun hazirlanmasi Birimi Isten Ayrilis
\l/ Belgesi
Gorevinden naklen atama ile ayrilacak personele nakil bildirim formunun Muhasebe Maag Nakil
bir niishasinin verilmesi Birimi Belgesi
Personelin gorevinden ayrildigi tarihin Rektorliik Makamina ve ilgili birimlere Personel Dekanlik yazisi
bildirilmesi. Isleri ve ekleri

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri / Alp ARSLAN

ONAY




Canakkale Onsekiz Mart Universitesi
Egitim Fakiiltesi

I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam
Is Akas Semalar:

Dokiiman Kodu : IAKSO1
Yayin Tarihi :25.01.2021
Revizyon Tarihi :25.01.2021
Revizyon No :v.1.0
Sayfa Sayisi 01
gg:::l?éninden : Fakiilte.
Sekreteri

Sorumlu Personel

Personelin izin islemleri

Sorumlu
Kisi/Birim

ilgili Dokiimanlar

Izin talebinde bulunan personelin, UBY iizerinden izin formunu Tgili personel Izin Formu
doldurmas:.
Izin talebinde bulunan akademik personel ise egitim dgretimin devam Igili Ders Telafi
ettigi donemlerdeki izin talepleri i¢in dersi varsa ders telafi programi personel Formu
hazirlamasi ve ilgili Boliim Baskanligina teslim etmesi.
Y éneticilik gorevi bulunan akademik personel ile idari personelin, UBY'S Mgili UBYS
lizerinden izinli olacagr tarihler igin vekil atama islemini yapmalari. personel
Izin taleplerinin, akademik personel igin gdrev yaptig1 anabilim dali ve Anab]igl'i“nll"Dah Izin Formu
boliim baskanliklari; idari personel i¢in Fakiilte Sekreteri tarafindan B\;e ka(:ﬂl; Irlll /
onaylanarak Dekan onayima sunulmasi ljakiilte
Sekreteri
Izin talebinin uygun goriilmesi halinde Dekan tarafindan onaylanmasi Dekan

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri / Alp ARSLAN

ONAY
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gg:légl‘l?;inden : Fakﬁlte.
Sekreteri

Sorumlu Personel

Sorumlu - ..
Ders Telafi Programlari Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Ogretim elemanlarinin, gegici gorevli, saglik raporlu ve izinli olmalar1 gibi . Ders Telafi
. L . Akademik
nedenlerle yapamadiklari dersler i¢in, mazeretlerinin bitiminden sonraki P | Formu
tarihler i¢in hazirlayacaklart ders telafilerine iliskin formu doldurmalari ve ersone
ilgili Boliim Bagkanligina teslim etmeleri.
Ders telafi formunun, uygun goriilmesi halinde imzalanarak iist yazi ile [lgili B&lim Yazi ve Ders
ders telafi tarihinden en az 1 hafta 6nce Dekanliga gonderilmesi. Bagkanligi Telafi Formu
Ders telafi programinin, Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinmasi Yaz Isleri Bolim Tek“.f b
Ders Telafi
\l/ Formu
Fakiilte Yonetim Kurulu kararimin bir 6rmeginin, ilgili boliime, 6grenci Yazi Isleri Karar ve Ekleri
isleri ve mali isler birimlerine gonderilmesi ve onay i¢in Rektdrliik
Makamina sunulmasi
;)"gret‘im Ie{lem?mmnglag[ahk derls progcrjamlinln f[.JBYS ﬁzerinde"n, Ogrenci sleri Karar ve Ders
onetim Kurulu tarafin anﬂonay anan ‘ers elafl programina gore Telafi Formu
giincellenmesi
Rektorliik Makamindan gelen onayin, ilgili boliime, d8renci isleri ve Personel _Ders Telafi
muhasebe birimlerine gonderilmesi. Isleri Formu
-YOnetim
Kurulu
Kararn
-Rektorlitk
Onay1

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri / Alp ARSLAN

ONAY
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§ Al Se okiiman  Fakllte
Gincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
. . Sorumlu o ..
31. madde kapsaminda gorevlendirme Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Bagvuru Formu
Ozgecmis
Fakiiltemiz programlarinda okutulan ve 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen ders Ll.sans
.. . ; - . o . . . e Diplomasi.
icin Fakiiltemiz ve Universitemiz biinyesinde dersi verebilecek dgretim ileili kisi Y. Lisans
elemani bulunamamasi halinde s6z konusu dersi vermek lizere talepte & ¥ /b oktora
bulunan kisinin, dilek¢esini ve gorevlendirilme i¢in istenilen belgeleri Diplomast
dersin verilecegi boliim bagkanligina teslim etmesi. Varsa Calisma
Beloesi
Bagvuruda bulunanin ders verme talebi ilgili Boliim Kurulunda gorisiiliir flgili Boliim Bolim kurulu
ve alinacak karar bagvuru evraklari ile birlikte Dekanlik Makamina Bagkanligi karar1 ve
gonderilir. basvuru
evraklari
Bagsvuruda bulunan kisi bir baska kurumda ¢aligiyorsa kurumuna resmi Personel
yazi ile izin bagvurusunda bulunulur. izin verildigine dair yaz bagvuru Isleri Uﬁl(BaSZ{'IS

evraklarina eklenir.

Bolim kurulu

Ders gorevlendirme 6nerisi, Dekanlik Makaminin uygun gérmesi halinde Yaz Isleri karar1 ve
Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinur. basvuru
evraklari
Fakiilte Yonetim Kurulu kararinin olumlu olmasi durumunda karar, Personel Vénetim
onay i¢in Rektorliik Makamina sunulur. Isleri wurulu karart
ve ekleri
Rektorliik Makaminin onayi ilgili boliime ve muhasebe birimine Personel Onay
gonderilir Isleri
Ders vermek iizere gorevlendirilen kisinin herhangi bir kurumda Muhasebe UBYsS
calismamasi durumunda SGK girisi yapilir. Birimi SGK Kesenek
Bilgi Sistemi

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri / Alp ARSLAN

ONAY
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Sekreteri

Sorumlu Personel

. . Sorumlu - .
40/a madde kapsaminda gorevlendirme Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Boliim ve Fakiilte icerisinde dersi verecek 6gretim eleman1 bulunamamasi .
T 9 . T T . Ilgili Bolim
tizerine ilgili boliim bagkanliginca Universitemizin diger birimlerinden 5 Yaz
Ogretim elemani gorevlendirilmesine iliskin talep yazisi yazilmasi Bagkanlig1 UBYS
Boliim Bagkanliginin talebi dogrultusunda ilgili birime yazi yazilmasi Personel Isleri Yazt
UBYS
\
Gelen cevabi yazmin ilgili boliime ve muhasebe birimine iletildiginin Personel Yazi
takibi. Islerl UBYS
R . 1 s . . Y 6netim
Yapilan gorevlendirmeler ve ders yiikleri Y6netim Kurulu Karari ile Yazi [gleri Kurulu Karart
Rektorliik Makaminin onayina sunulur. Tutanag
UBYS
Rektorliik onayi ilgili boliime, personel servisine ve muhasebe biirosuna Fakiilte UBYS
gonderilir. Sekreterligi
Bolim
Dersi vermek iizere gorevlendirilen 6gretim elemaninin iizerine ders Baskanlig1
atamasi gerceklestirilir. Ders Program
Koord.

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri / Alp ARSLAN

ONAY
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Sekreteri

Sorumlu Personel

.. . . Sorumlu - .
Yurtici ve Yurt Dis1 Gorevlendirme Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
- - Akademik -Davet Yazisi
Ogretim elemanlarinin, UBYS iizerinden “Gegici Gorevlendirme Talep | -Bildiri Ozeti
Formu’nu” doldurmalari Persone -Calisma Plani
-Ders Telafi Prog.

l

Yolluk ve yevmiye talebinde bulunulmayan ve 15 giine kadar olan
gorevlendirme taleplerinin Dekanlik makaminin onayina sunulur.

v

Personel Isleri

Form ve ekleri

7 giinii gegen ve 15 giine kadar olan gérevlendirme taleplerinin onay igin
Rektorlitk Makami onayina sunulur.

J

Personel
Isleri

Yolluk ve yevmiye talebinde bulunulan veya 15 giinii gecen

gOrevlendirme talepleri Boliim Kurulu karari ekinde Dekanliga gonderilir.

Tgili Bolim
Bagkanligi

Gorevlendirme talebi, Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinir

y

Yaz Isleri

Form ve ekleri

-Boliim Kurulu
Karari
-Bagvuru
Evraklar

-YOnetim
Kurulu Karar1
-Bagvuru Evrak.
-Bo6liim Kurulu

Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 onay i¢in Rektorliik Makamina sunulur Yaz Isleri karar
Rektorlilk Makamindan gelen onay, boliime ve ilgili birimlere Personel Rektorlik
gonderilir. Isleri Onavi
Yurtdis1 gorevlendirilmesini tamamlayan personel 1 ay i¢inde Akademik Faaliyet
Faalivet Raporunu Dekanliga sunar. Personel Ranoru
Yurtdis1 gorevlendirilmesini tamamlayan personelin 1 ay i¢inde P(?rsonel Faaliyet
verecegi faaliyet raporu Rektorliik Makamina sunulur. Isleri Raporu

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri / Alp ARSLAN

ONAY
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gg:::l?éninden : Fakiilte.
Sekreteri

Sorumlu Personel

Ogretim Gorevlilerinin ve Arastirma Gérevlilerinin Gorev Siiresi Uzatim S.Or “m'.“ flgili Dokiimanlar
Kisi/Birim
Goreyv siiresi sona erecek olan §gretim elemanlarinin, dilekgelerini, Akademik .
Ozgegmislerini ve gorev siiresi uzatimi ile ilgili bilgi formunu igeren Personel B'.Fl.lfzkge
basvuru evraklarini 1 (bir) ay 6nceden bdliim baskanligina teslim -BligrFormu
eder.

-Bolim Teklifi.

Gorev siiresi sona erecek olan 6gretim elemaninin vermis oldugu evraklar flgili Boliim _BOIiI;;?leu
Boliim Kurulu Karari ile birlikte Dekanliga gonderilir. Bagkanlig1 -Basvuru
Evraklari

!

Gorev uzatimi talebi, Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinir

Yazi Isleri

Karar ve ekleri

J

Gorev siiresi uzatimina iliskin 6neri, Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile
Rektorliik Makamina sunulur

Yaz Isleri

Karar ve Ekleri

l

Rektorliik tarafindan gonderilen, gorev siiresi uzatimina iliskin
kararname muhasebe birimine ve tebligi i¢in boliime gonderilir.

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri / Alp ARSLAN

Personel
Isleri

Rektorlik
Onav1
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Sekreteri

Sorumlu Personel

Bl Cae f I Sorumlu o ..
Dr. Ogr. Uyesi kadrosundaki 68retim iiyelerinin gorev siiresi uzatimi Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Gorev siiresi sona erecek olan dgretim tiyesi, dilekge, 6zgecmis, Akademik Bagvuru
akademik etkinlik degerlendirme tablosu ve ¢alismalarini igeren Personel dosyasi
dosyayi en az 1 (bir) ay 6nceden boliim bagkanligina teslim eder.
\l, -Boliim Teklifi
. e . 3 A, -Bolim Kurulu
Gorev siiresi sona erecek olan 6gretim tiyesinin vermis oldugu evraklar Igili Boliim Karari
Boliim Kurulu Karari ile birlikte Dekanliga gonderilir. Bagkanlig1 -Bagvuru
Dosyasi
Gorev siiresi uzatimi dosyast incelemek iizere, Fakiiltemiz kriter denetleme Personel Basvuru
komisyonu tiiyelerine iletilir. Isleri dosvasi
Kriter denetleme komisyonu tiyeleri goriislerini Dekanliga iletir. Komisyon Komisyon
tiyeleri Raporu
Gorev siiresi uzatimina iligkin dosya, kriter komisyonu raporu ile birlikte Personel Basvuru
Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinir. isleri dosvast

Gorev siiresi uzatimina iligkin oneri, Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile
Rektorliik Makamina sunulur

Yaz Isleri

Karar ve ekleri

Rektorliik tarafindan gonderilen, gorev siiresi uzatimina iligkin
kararname muhasebe birimine ve tebligi i¢in boliime gonderilir.

Sorumlu Birim/Personel: Personel isleri / Alp ARSLAN

Personel
Isleri

Rektorliik
Onavi

ONAY
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Sekreteri

Sorumlu Personel

- . Sorumlu - ..
Anabilim Dah Baskanhgi secimi ve Atamasi Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Anabilim dali bagkani olarak atanabilecek 6gretim {iyesi veya 6gretim Personel
gorevlisi sayisinin en ¢ok iki olmasi halinde, baskan, dekan tarafindan fsleri Davet Yazis1
sleri

dogrudan atanir. Ikiden fazla ise Anabilim Dalinda gorevli dgretim iiyesi
ve Ogretim gorevlileri Dekanlik tarafindan toplantiya gagrilir.

Secim i¢in oy pusulasi, zarf ve katilim tutanagi hazirlanir. Personel Isleri Se¢im
Malzemeleri
- . . - - - Fakiilte Se¢im
Toplantida salt ¢ogunluk saglandigi takdirde segcime gegilir. Sekreteri Malzemeleri
- Fakiilte Oy Pusulalan
Ogretim iiyelerinin gizli kullandiklari oylarin agik sayimi yapilir. Sekreteri
Cikan sonug ilan edilir ve salt ¢ogunlugu saglayan aday, 1 hafta i¢inde -Segim
Dekan tarafindan bagkan olarak atanir. Salt cogunlugun saglanamamasi Tutanag1
halinde se¢im tekrar edilir ve en son dordiincii turda en gok oyu alan aday Fakiilte
Bagkan olarak belirlenir. Ancak dérdiincii turda oylarin esit ¢ikmasi Sekreteri - Oy Pusulalar
halinde besinci tur oylama yapilir. Bu turda da esitligin bozulmamast
halinde adaylardan biri Dekan tarafindan Baskan olarak belirlenir.
Bagkan olarak belirlenen adayin ikinci bir idari gorevi yoksa Dekan P?rsor?el Yazi
tarafindan atanir ve atama ilgili boliime, kisiye ve Rektorliige bildirilir. Isleri UBYS
Bagkan olarak belirlenen adayin ikinci bir idari gorevi varsa atama Rektor Personel Yazi
tarafindan yapilir ve atama ilgili boliime, kisiye ve Rektorliige bildirilir. Isleri UBYS
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Sorumlu Personel

-~ o - Sorumlu — ..
Boliim Baskanhgi secimi ve Atamasi Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Birden fazla anabilim dali bulunan béliimlerde boliim baskanini belirlemek Personel
iizere, o boliimiin anabilim dali bagkanlarindan yazili gériis istenir, tek isleri Yazi
anabilim dali bulunan boliimlerde ise Boliim Kurulunun goriisii alinir.
\l/ - ABD Bagkani
Anabilim dali bagkanlarinin veya Boéliim Kurulunun goriisleri dikkate Personel Isleri Gorisleri /
almarak Boliim Bagkani Dekan tarafindan belirlenir. Béliim Kurulu
Karar

Bagkan olarak belirlenen adayin ikinci bir idari gérevi yoksa atama Dekan Personel Atama Yazisi
tarafindan yapilir ve atama ilgili boliime, kisiye, muhasebe birimine ve Isleri
Rektorliige bildirilir.
Bagkan olarak belirlenen adaym ikinci bir idari gorevi varsa atama Rektor Personel Atama Yazist
onayina sunulur ve Rektor onayindan sonra gorevine baglar. Atama ilgili Isleri

birimlere ve kisilere bildirilir.
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