l

Igili personelin gorevine baslama evraklarina istinaden, muhasebe
biirosunca maas islemleri yapilir.

l

Sosyal Giivenlik Kurumu personel bilgi Sistemi’ne tescil kayd1 yapilir.
Personel kimlik kart1 igin sisteme bilgileri girilir. Géreve baslayan personel
icin Meslek Yiiksekokulunda 6zliik dosyasi agilir.
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Sorumlu Personel
Akademik Personel Ise Baslama Siireci Is Akis Adimlar: Sorumlu Tigili
Kisi Dokiimanlar
Akademik ilanda belirtilen siire i¢erisinde istenilen belgelerle basvurular
almur,
Universitemizce agilan akademik ilana istinaden bagvuruda bulanan
kisilerin 6n degerlendirmesi ve giris sinavi yapilarak sonucqnda basaril
bulunan ve Yiiksekokulumuza atamasi yapilan personelin, Universitemiz
Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan génderilen atama onay, ilgiliye
teblig edilerek gorevine baslatilir.
Personel Daire Baskanligi’na UBYS iizerinden teblig-tebelliig belgesi de
eklenerek personelin goreve basladig: bildirilir. o
Yazi Isleri UBYS
Personeli




Personel Izin Isleri Is Akis Adimlar

Sorumlu
Kisi

Ilgili
Dokiimanlar

Uygulama esas1 657 devlet memuru kanununun: ilgili maddelerinde
belirtildigi sekilde yapilmak {izere;

l

Personelin izin talebi i¢cin UBYS iizerinden izin formu olusturulur.

l

Izin formunda idari gérevi var ise yerine vekalet edecek personel, iznin
tiirii, adres ve telefon bilgileri belirtilir.

¥
Personelin izin kullanmasinda sakinca yok ise izin formu 1. sicil amiri ve
2. sicil amiri tarafindan imzalanir.

l

Idari gérevi olan personel UBYS sistemi iizerinden ayrica vekalet
islemlerini baglatir. Onay siiregleri bittiginde sistem tarafindan otomatik
izin bilgileri giincellenir.

Sorumlu Birim/Personel : Tlgili Personel
Onaylayan
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Personel
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Idari Personel Gegici gorev Yollugu Isleri Is Akis Adimlan

Sorumlu
Kisi

Tigili
Dokiimanlar

Birim Yetkilisi tarafindan birimlerinin hizmet gerekliligi dogrultusunda
personel birim islemlerinin yapilmasi ve siirekliligin saglanmasi agisindan
gorev mahalli disinda gorevlendirme yapilir.

|

Personele iist yazi ile gorevlendirme yapilir. Gorev yazisi igerisinde
personelin adi, soyadi, unvani, ne maksatla gorevlendirildigi,
gorevlendirme tarihi, yolluklu ve yevmiyeli olup olmadigi, yolluk ve
yevmiye verilecek ise hangi biitce kaleminden ddenecegi hususlari

belirtilir.

Personel gorevi yerine getirdikten sonra, muhasebe birimi tarafindan gecici
yurt i¢i gorev yollugu bildirimi formu ve 6deme emri belgesi diizenlenir.
Odeme emri belgesi Birim Yetkilisinin onay1 ile Rektorliik Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilerek personele 6demenin yapilmasi
saglanir.
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isten Ayrilma (Emeklilik, istifa, Mistafi) Stireci is Akis Adimlar

Sorumlu
Kisi

Tlgili
Dokiimanlar

Uygulama esas1 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun: ilgili
maddelerinde belirtildigi sekilde yapilmak iizere;

|

Igili personel tarafindan UBYS iizerinden dilekge yazilarak Birim

Yetkilisinin onayina sunulur.

Gelen dilekce UBYS iizerinden Universitemiz Personel Daire

Bagkanligi’na bildirilir.

Personel Daire Baskanligi’ndan onay gelmesi tizerine iligik kesme belgesi
ve teblig-tebelliig belgesi diizenlenerek isten ayrilis1 yapilir.

Personelden alinan belgeler (ilisik kesme, teblig-tebelliig, personel kimlik
kart1, vb.) UBYS iizerinden ve fiziksel ekler elden olmak iizere
Universitemiz Personel Daire Bagkanligi’na gonderilir.
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2547 Sayili Kanun’un 31.Maddesi Geregi Personel Gorevlendirme is Akis
Adimlari
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Kisi

Tigili
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Herhangi bir resmi kurumda galismayan veya herhangi bir kurum
blinyesinde gorev alan kisiler, Meslek Yiksekokulunda ihtiyac olmasi ve de
uygun gorilmesi durumunda dilekge, niifus clizdani fotokopisi, fotograf ve

diploma ile miracaat eder.

Dilekgeler kaydedilir ve Birim Yetkilisi onayina sunulur.

l

2547 Sayil Kanunun 31. maddesine gore gorevlendirecek olan 6gretim
elemanlari belirlenip, 6gretim elemaninin verecekleri derslerle ilgili bagl
olduklari kurumlara resmi yazi yazilir ve uygun goris yazisi talep edilir.
Gelen cevap yazilarina gore islemi yapilir.

Yonetim Kurulu Karari alinir ve ders programi gérevlendirme yazilari
hazirlanir ve teblig edilir.
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Gelen Evrak is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili
Kisi Dokiimanlar

Gelen evraklar UBYS (izerinden veya elden/posta/faks yoluyla Middirliige
iletilir.
Meslek Yuksekokulu Mudurliigline gelen her tirli evrak (zarf, resmi yazi,
dilekge, vb.) MYO Yazi isleri Biirosuna teslim edilir.
Fiziksel olarak gelen evrak yazi isleri personeli tarafindan UBYS'ye
kaydedilir. UBYS iizerinden gelen/fiziksel ortamda gelerek UBYS'ye
kaydedilen evraklar MYO Muddirine génderilir.

l Yazi Isleri

Personeli
UBYS

MYO Miidiirii UBYS lizerinden gelen evraki islem yapilacak birime (bdlim
bagkanligi, 6grenci isleri, yazi isleri vb.) havale eder.

UBYS'den ilgili birime gelen evraklar talebe gore islem yapilarak
sonuglandirilir.
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Giden Evrak is Akis Adimlari Sorumlu Tlgili
Kisi Dokiimanlar

Ogrenci belgesi, transkript, ihale onay belgesi veya giden evrak sayisi
verilmesi gereken resmi belgeler.
Ciktisi alinan giden evrak, MYO Sekreterine imzaya sunulur.
MYO Sekreterinin onayindan sonra yazi isleri personeli tarafindan UBYS'ye
kaydi yapilir ve evrak lizerine sayi ve tarih bilgileri yazilir.

Yaz lsleri

Personeli

UBYS

| Sayisi islenen evrak ait olan birime gonderilerek, islemi tamamlanir.
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