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Is Akis Semasi ”
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Giincelliginden ‘Abdulkadir
& BOYUKDIKMEN
Sorumlu Personel
R : . ilgili Kanun
Profesor Kadrosuna Atanma Islemleri .. &
is Akis Adimlar Sorumlu Kisi ve
3 Alds Dokiimanlar
Birim, anabilim dali, kadro adedi, miracaatta aranacak sartlar ve ilana gikilan kadro bazinda 6zel
sartlarin belirtildigi ilan metni Rektér'tin talimatlari dogrultusunda hazirlanmasi.
T Aday
Hazirlanan ilan metninin yayimlanmak lizere Resmi Gazete'ye génderilmesi.
\ Akademik 657 sayili
ilanin Resmi Gazetede vayimlanmasinin ardindan Dairemiz web sitesinden duyurulmasi. Sube Kanun
W Madarliigi
. 2547 sayili
Basvurularin UBYS sistemi, ilan.comu.edu.tr adresinden takip edilmesi. Personeli Kanun
. ) g . Universite
Basvuru sliresi sona erdikten sonra basvurularin ilgili birimlere, kurulacak komisyon o
tarafindan incelenmek lzere elektronik ortamda basvuru evraklarin génderilmesi. Akademik Bilgi
N Personel Yonetim
Sube Sistemi
Atama Kriter Degerlendirme Komisyon raporu uygun goriilen dosyalar icin basvuran Gidiir
kisilerin juri Gyelerinin belirlenmesi igin Universitemiz Yénetim Kurulu'na sunulmasi. Mudurd Atama
\/ Kararnamesi
Universite Yénetim Kurulunca belirlenen jiiri Giyelerine gérevlendirme yazilari hazirlanarak
yayin dosyalari ile birlikte elektronik ortamda erisime agilmasi ve gonderilmesi. Juri
raporlari tamamlandiginda adayin atama durumu gériisiilmek tizere Universite Yonetim
Kurulu'na sunulmast. Personel
] \z \ Daire
OYKK. uyarinca atanmasi UYKK uyarinca atanmasi OYKK.  Uyarinca  atanmasi Bagkani
uygun gorilenler; naklen uygun gorilen  yeniden uygun gorilen aciktan
atamalar igin muvafakat atamalar  igin  Guvenlik atamalar icin Guvenlik
istenilmesi Sorusturmasinin yapilmasi Sorusturmasinin yapilmasi
Vi | Genel
| \'/
Muvafakati uygun AL Sekreterlik
goriilenler icin  atama Guvenlik Sorusturmasi Guvenlik Sorusturmasi olumlu
kararnamelerinin olumlu olan adayin atama sonuglanan  adayin  atama
hazirlanmasi. kararnamesinin kararnamelerinin hazirlanmasi.
\l/ hazirlanmasi.
vV N
Goreve Baslama Islemleri Goreve baslama Goreve Baslama islemlerinin
tamamlanarakv o islemlerinin  tamamlanarak tamamlanarak
OFomasyorj/Hltap/YOKSIS Otomasyon/Hitap/YOKSIS’e Otomasyon/Hitap/YOKSIS’e
e islenmesi islenmesi islenmesi
Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii
ONAYLAYAN
Mustafa Cura Goniil YILMAZ
Sube Miidiiri 1 Daire Bagkani
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Is Akis Semasi ”
Dokiiman .
Giincelliginden : Abdulkadir
& BOYUKDIKMEN
Sorumlu Personel
Dogent Kadrosuna Atanma islemleri sorumlu Kisi ilgili Kanun ve
is Akis Adimlari 3 Dokiimanlar
Birim, anabilim dali, kadro derecesi, kadro adedi, miiracaatta aranacak sartlar ve ilana ¢ikilan kadro
bazinda 6zel sartlarin belirtildigi ilan metninin Rektor'lin talimatlari dogrultusunda hazirlanmasi.
\‘lv/
Hazirlanan ilan metninin yayimlanmak tizere Resmi Gazete'ye génderilmesi.
Vi
ilanin Resmi Gazetede yayimlanmasinin ardindan Dairemiz web sitesinden duyurulmasi.
Vv
Bagvurularin UBYS sistemi, ilan.comu.edu.tr adresinden takip edilmesi.
Aday
v
Bagvuru siresi sona erdikten sonra bagvurularin ilgili birimlere, kurulacak komisyon tarafindan
incelenmek tizere elektronik ortamda basvuru evraklarin gdnderilmesi.
N4 Akademik
Juri Gyelerine gorevlendirme yazilari hazirlanarak yayin dosyalari ile birlikte elektronik ortamda Sube
erisime acgilmasi ve gonderilmesi. Midirltgi
v Personeli
Juri raporlari tamamlandiginda adayin atama durumu gériisiilmek iizere Universite Yénetim 657 sayil
Kurulu'na sunulmasi. Kanun
\l/ \l/ \l/ 2547 sayil
( ) N N\ ) ™\ Akademik Kanun
UYKK. Uyarinca atanmasi UYKK uyarinca atanmasi UYKK uyarinca atanmas| Sube .o
uygun goriilenler; naklen uygun gorilenler yeniden uygun gorilenler agiktan o Universite
L ] N . Miudurii Bilgi
atamalar igin muvafakat atamalar igin Glivenlik atamalar icin Guvenlik ilgi
istenilmesi Sorusturmasinin yapilmasi \_ Sorugturmasinin yapilmasi ) Yonetim
(N RN J Vi Sistemi
V A\ /~ atamalaricin; llimiz "\
N\ . . N\ Gulvenlik Sorusturmasi Atama
Muvafakati uygun Glvenlik Sorusturmasi vV |“i"in e gl ﬁr}'ﬁk
gorilenler icin atama olumlu olan adayin atama BIURAPSSn LA Kararnamesi
SQBHSMFTARTHAIN Personel
kararnamelerinin kararnamesi hazirlanmasi . Dai
yapHKareasegeiesivialari. aire
hazirlanmasi
hazirlanmasi Baskani
N\ J e
\1/ 7
Goreve Baglama 4 Go Basl A
oreve Baglama 5
islemlerinin tamamlanarak islemlerini | k ; %ﬁ\jﬁaiﬁéﬂw Genel
) . slemlerinin tamam anara islemlerinin tamamlanarak
Otomasv9rml/H|tap(Y0KSIs Otomasyon/Hitap/YOKSIS’ ovAlligince BUKRIN: Sekreterlik
€ islenmesi e islenmesi 50r@§$HﬁW@§|n|n
\ J\ | )
listeleprfpzsonel
Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii programina ve YOKSIS
sistemine giris
islemlerinin yapilmasi.
ONAYLAYAN
Mustafa Cura Goniil YILMAZ
Sube Miidiira 1 Daire Bagkani
ilgili

Fakiifte/Yiksekokula
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& BOYUKDIKMEN
Sorumlu Personel
Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Atanma islemleri .. | ilgili Kanun ve
; Sorumlu Kisi -
Is Akig Adimlan Dékiimanlar
Birim, anabilim dali, kadro derecesi, kadro adedi, mlracaatta aranacak sartlar ve ilana gikilan kadro Aday
bazinda 6zel sartlarin belirtildigi ilan metninin Rektor'in talimatlari dogrultusunda hazirlanmasi.
Akademik
V Sube
Hazirlanan ilan metninin yayimlanmak lzere Resmi Gazete'ye gonderilmesi. Miidiirligii
Personeli
\l/ 657 sayil
ilanin Resmi Gazetede yayimlanmasinin ardindan Dairemiz web sitesinden duyurulmasi. Akademik Kanun
N sube 2547 sayih
Miidiirii Kanun
Bagvurularin UBYS sistemi ilan.comu.edu.tr adresinden kabul edilmesi.
\/ Personel Universite
I o Daire Bilei
Basvurular ilgili birim tarafindan jiri Gyelerine génderilir. g
Bagkan Yonetim
v -
R Sistemi
Komisyon raporlari degerlendirilip imzalandiktan sonra uygunluk verilen dosyalar atamasi yapiimak Igili
lizere Daire Baskanligimiza génderilir. Dekanlik/
Miidirliik Atama
Kararnamesi

Naklen atamalar igin
muvafakat istenilmesi

v

Yeniden atamalar igin

Muvafakati uygun
gorilen icin atama
kararnamesi
hazirlanmasi

Agiktan atamalar igin

Gilivenlik Sorugturmasinin Giivenlik
yapilmast Sorusturmasinin
v yapilmast
W

Glvenlik Sorusturmasi
olumlu olan adayin atama
kararnamesi hazirlanmasi

v

V

Guvenlik Sorusturmasi
olumlu olan adayin
atama kararnamesi

hazirlanmasi

Goreve Baglama islemleri
tamamlanarak
Otomasyon/Hitap/YOKSIS

Géreve Baslama islemlerinin
tamamlanarak
Otomasyon/Hitap/YOKSIS’e

2

Goreve Baglama islemleri
tamamlanarak
Otomasyon/Hitap/YOKSIS

‘e islenmesi islenmesi s .
e islenmesi
Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii
ONAYLAYAN
Mustafa Cura Goniil YILMAZ
Sube Miidiira 1 Daire Bagkani
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Sorumlu Personel
il e el . . . ilgili Kanun
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Atanma Islemleri ..
is Akis Semasi Sorumlu Kisi ve
3 Al Dokiimanlar
Birim, anabilim dali, kadro derecesi, kadro adedi, mlracaatta aranacak sartlar ve ilana gikilan kadro
bazinda 6zel sartlarin belirtildigi ilan metninin Rektor'in talimatlari dogrultusunda hazirlanmasi.
%
Hazirlanan ilan metninin Resmi Gazete’ye gonderilmesi.
ilanin Resmi Gazete’de yayinlanmasin ardindan Dairemiz web sitesinde duyurulmasi.
\l/ Aday
Basvurularin UBYS. Sistemi ilan.comu.edu.tr adresinden birim tarafindan kabul edilmesi. .
Akademik
V Sube
Bagvuru siiresi sona erdikten sonra 6n degerlendirme yapilarak ilgili Birim tarafindan sinava girecek Midiirligii
adaylarin yazili ve s6zIi sinavlarin yapilmasi Personeli
ilgili Birimce sonuglarin agiklanmasini miiteakip kazanan adayin atamasinin yapilmasi igin sinav 657 sayili
evraklarinin Bagkanhgimiza génderilmesi
skantie & Akademik Kanun
Sube
\l/ \l/ \l/ Miidiirii 2547 sayil
Ve N\ ~N Kanun
Naklen atamalar igin Yeniden atamalar i¢in Actktan atamalar icin
muvafakat istenilmesi Giivenlik Sorusturmasimin Giivenlik Sorusturmasinn Universite
L ) yapilmast yapilmast Bilgi
\ S Yonetim
™\ - \l/ ~N \l/ Personel Sistemi
I\{Iu.\.ll“:\falfa.tl ul/gun Glvenlik Sorusturmasi Glvenlik Sorusturmasi Daire
orulen i¢in atama
g kararr:;amesi olumlu olan adayin atama olumlu olan adayin atama Bagkani Atama
kararnamesi hazirlanmasi kararnamesi hazirlanmasi Kararnamesi
hazirlanmasi lgili
N / \ J kanhk
V v \l/ Dekanlik/
Goreve Baglama Islemleri Go_reve Baslama Géreve Baslama islemleri Mudurliik
tamamlanarak Islemlerinin
] . tamamlanarak
Otomasyt?n/Hltap/.YOKSIS tamamlanarak" ' Otomasyon/Hitap/YOKSIS'e
e islenmesi Otomasyon/Hitap/YOKSIS’ clenmeci
\_ J N e islenmesi ) ’
Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii
ONAYLAYAN
Mustafa Cura Goniil YILMAZ
Sube Miidiira 1 Daire Bagkani
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Giincelliginden
Sorumlu Personel

BOYUKDIKMEN

Tipta Uzmanlik ve Yan Dal Egitimi Yapmak Uzere Arastirma Gorevlisi Kadrolarina Atanma islemleri

ilgili Kanun ve

is Akis Semasi SorumluKisi | gy Gimantar
Aday
Yerlestirme islemleri sonucunda Universitemiz Tip Fakiiltesi'nde ihtisas egitimi yapmaya hak Tip Fak.Dek.
kazanan adaylarin basvuru igin hazirlayacagi belgeleri Tip Fakiltesi'ne teslim etmesi ve bu belgeleri
Baskanligimiza géndermesi Akademik
\/ Vv N Sube
Naklen atamalar igin Yeniden atamalar i¢in Agciktan atamalar igin Mudurluga
muvafakat istenilmesi Giivenlik Giivenlik Personeli
Sorusturmasinin Sorusturmasinin 657 sayili
yapilmasi yapilmasi Kanun
\l/ Akademik 2547 sayili
Sube Kanun
Muvafakati uygun Guvenlik Sorugturmasi Giivenlik Sorugturmasi Mudiri N
gorilen icin atama olumlu olan adayin olumlu olan adayin Universite
kararnamesi atama kararnamesi atama kararnamesi Bilgi
hazirlanmasi hazirlanmasi hazirlanmasi Yonetim
Personel Sistemi
Daire
\l/ \l/ \l/ Bagkani Atama
Kararnamesi

Goreve Baglama
islemleri
tamamlanarak
Otomasyon/Hitap/YOK
SiS’e islenmesi

Goreve Baslama
islemleri
tamamlanarak
Otomasyon/Hitap/YOK
SiS’e islenmesi

Goreve Baslama
islemleri
tamamlanarak
Otomasyon/Hitap/YOK
SiS’e islenmesi

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Mustafa Cura
Sube Miidiirii 1

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani
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Sorumlu Personel
Diger Universite Kadrosunda Olan Arastirma Gorevlisinin 2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca ilgili Kanun
Universitemizde Gorevlendirme islemleri Sorumlu Kisi ve
is Akis Semasi Dokiimanlar
Baska bir Universiteden Universitemize 35. madde kapsaminda lisansiistii egitim yapmak (izere
gelmek isteyen arastirma gérevlisinin durumunun uygun olup olmadigi ilgili Fakulte/Yiksekokula
sorularak uygunluk durumunun ilgili Universiteye cevaben bildiriimesi.
Yiksekogretim Kurulu Baskanhiginca gérevlendirmesinin uygunlugu bildirilen arastirma goérevlisinin
hizmet cetvelinin karsi Universite tarafindan Universitemize génderilmesi {izerine atamasinin
yapilarak ayrilis islemleri icin karsi Universiteye {ist yazi ve atama kararnamesinin génderilmesi.
Calistigr Kurumdan ayrilip gelerek ilgili Fakilte/YUksekokulda goéreve baglayan Arastirma
Gorevlisinin ilgili listelere ve personel programina giris islemlerinin yapilmasi.
Nakil Gelmek
isteyen
kademik 657 sayili
Akademi Kanun
Personel
2547 sayili
Akademik Kanun
Sube
Miidiirligi Universite
Personeli Bilgi
Yonetim
Sistemi
Akademik Hizmet
$ube Cetveli
Miidiirii
Atama
Kararnamesi
Personel
Daire
Bagkani
Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii
ONAYLAYAN
Mustafa Cura Goniil YILMAZ
Sube Miidiira 1 Daire Bagkani
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Sorumlu Personel
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Universitemiz Arastirma Goérevlisinin Baska Bir ilgili Kanun
Universitede Gorevlendirme islemleri Sorumlu Kisi ve
is Akis Semasi Dokiumanlar
Akademik
35. madde kapsaminda baska bir Universiteye gegmek isteyen arastirma gérevlisinin durumunun Sube
uygun olup olmadiginin ilgili Universiteye sorulmasi, ilgili Universitece kabul edildiginin uygunlugu Midiirligi
icin Yuksekdgertim Kurulu Baskanligina yazilmasi. ( Ogrenci ise direk YOK’e yazilir.) Personeli
\ 657 sayil
Kanun
Yiksekogretim Kurulu Baskanhgi’'nca gorevlendirmesinin uygunlugu bildirilen arastirma goérevlisinin
hizmet cetvelinin hazirlanarak karsi Universiteye génderilmesi. Akademik
b 2547 sayili
\l/ sube Kanun
Miidiirii
Universitemize atamasi yapildigi bildirilen arastirma gérevlisinin ayrilig islemleri igin ilgili P .
. N . Universite
Fakullte/YUksekokula st yazi yazilmasi. Personel |
Bilgi
\[/ Daire Yonetim
Bagkani Sistemi
Ayrilig tarihi bildirilen arastirma gorevlisinin personel programindan ve ilgili listelerden disilmesi. Istemt
" Senel | pigme
- Sekreterli Cetveli
OzIlik dosyasinin gonderilmesi

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Mustafa Cura Goniil YILMAZ
Sube Miidiiri 1 Daire Bagkani
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Sorumlu Personel
s . ilgili Kanun
Emeklilik Islemleri .. &
i Akis Semas Sorumlu Kisi ve
§ Alds Dokiimanlar
Emekli olmak isteyen personelin talep dilekgesi, 1 adet fotografi, niifus clizdani fotokopisi ve banka
talep dilekgesinin st yazi ekinde ilgili Fakllte/Ylksekokul tarafindan Rektorligimuize génderilmesi
ilgili personelin dzliik dosyasi ve HITAP. Kayitlarinin incelenerek emeklilik sartlarini saglayip
saglamadiginin tespit edilmesi.
Emekli
Olmak
Emeklilik sartlarini saglayan personelin emeklilik onayinin hazirlanarak Rektor'iin  onayina isteyen
sunulmasi.
Akademik
\l/ Personel
Rektér tarafindan onaylanan emeklilik belgelerinin ve ilgili tim belgelerin HITAP sistemine ilgili
yuklenmesi ve emeklilige sevk isleminin yapiimasi. g
Dekanlik/ 657 sayil
\} . Kanun
Miidiirliik
Onaylanan emeklilik belgesinin ilgili Fakilte/Yuksekokula génderilmesi ve ilgili listelerden, personel
programindan YOKSIS sisteminden ayrilisinin yvapiimasi. Akademik 2547 sayih
Kanun
\l/ Sube
Sosyal Guvenlik Kurumunca emekli oldugu bildirilen personelin ilgili Fakilte/Yuksekokula Miidurluga Universite
bildirilmesi. Personeli Bilgi
Yonetim
Sistemi
Akademik | g okiilik
Personel
Formu
Sube
Miidiirii
Personel
Daire
Bagkani
Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii
ONAYLAYAN
Mustafa Cura Goéniil YILMAZ
Sube Miidiiri 1 Daire Bagkani
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Sorumlu Personel
. e R . : . ilgili Kanun
2547 Sayili Kanunun 31. Maddesine Gore Ogretim Gorevlilerinin Ders Gorevlendirme Islemleri ..
is Akis Semasi Sorumlu Kisi ve
3 Al Dokiimanlar
ilgili
Dekanlik/
ilgili birim, ekinde "Ogretim elemanlarinin talep dilekgesi, Yonetim Kurulu karari, her bir dgretim
elemani igin diizenlenecek Ogretim Elemani Bilgi Formu’nun bulundugu gérevlendirme teklifini Mudurliik
gonderilir. Teklifte, ders verecek yeterli 6gretim elemani bulunmadiginin agik¢a belirtilmesi gerekir.
Akademik
\l/ Sube
o ] ] o Mudiirliiga
Birimden gelen teklifin, 2547 sayili Kanun'un 3 1.maddesine uygunlugu ve evrak eksikligi kontrol personeli
edilir. Uygun degilse ve evrak eksik ise islem yapilmadan ilgili birime iade edilir. (Uygunluk, ilgili 657 sayili
dersin mezuniyet alani ile uyumlu olmasina bakilarak belirlenir.) Akademik Kanun
Personel
2547 sayili
) Sube Kanun
Teklif uygun ise, 2547 Sayil Kanun'un 31.maddesine gore goérevlendirme islemi; "Ogretim Miidiirii
Gorevlileri; Universitelerde ve bagh birimlerinde bu Kanun uyarinca atanmis &gretim (Uyesi Universite
bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlk isteyen konularinin egitim- Personel Bilei
Ogretim ve uygulamalari igin, kendi uzmanlk alanlarindaki ¢calisma ve eserleri ile taninmis kisiler, Daire . Igl_
slreli veya ders saati licreti ile gorevlendirilebilirler." hikm uyarinca yapilr. Bask Yonetim
askani Sistemi
EBYS (Elektronik Bilgi Sistemi) Uzerinde gérevlendirme onayi hazirlanir, Rektdr onayini sunularak
ilgili Birime gonderilir.

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Mustafa Cura Goéniil YILMAZ
Sube Miidiiri 1 Daire Bagkani
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Sorumlu Personel
2547 Sayili Kanunun 34. Maddesi Uyarinca Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Gérevlendirme ilgili Kanun

islemleri Sorumlu Kisi ve
is Akis Adimlan Dokiimanlar
Birimlerin yabanci uyruklu 6gretim elemani goérevlendirme tekliflerinde; ilk defa géreviendirilecek
ise Bilgi Formu, Bilgi Derleme Formu, Acik Kimlik, Vize Talep Formu, Gerekge, Akademik kariyerini
gosterir belge ve tercimeli 6rnegi, Yabanci Dil Egitimi verecekler icin Uluslararasi genel kabul géren
sertifika, pasaport sureti ve ilgili birimin Yonetim Kurulu Kararinin bulunmasi gereklidir.
\l/ Aday
Birimden gelen gérevlendirme teklifi ve ekleri kontrol edilir. Universite Yabanci Uyruklu Personel
inceleme ve Degerlendirme Komisyonuna sunulur. Yabanci
Uyruklu
\l/ Personel
Yabanci uyruklu 6gretim elemanlari 2547 sayili Kanun'un 34.maddesine gore; "Yiksekogretim inceleme
kurumlarinda, sozlesme ile gorevlendirilecek yabanci uyruklu ogretim elemanlari, ilgili fakilte, Komisyonu
enstitli veya ylksekokul yonetim kurulunun onerisi ve liniversite yonetim kurulunun uygun gorisi
Uzerine rektor tarafindan atanirlar. Bunlar, 6gretim gorevleri bakimindan, bu kanunda aylikhk ilgili
ogretim elemanlari igin konulmus olan hikimlere tabidirler" hiikimleri uyarinca gorevlendirilir.
\l/ Dekanlik/
Uygun bulunur ise Universite Yénetim Kurulu'na sunulur, uygun bulunmaz ise ilgili Birime uygun Mildarldk 657 sayil
bulunmadig bildirilir. Kanun
T Akademik anu
L R S o . Sube 2547 sayili
Universite Yonetim Kurulunca uygun bulunursa onay igin Yiksekdgretim Kurulu Baskanhgina Miidiirligi K
gonderilir. Uygun bulunmaz ise ilgili Birime uygun bulunmadig bildirilir. . anun
v Personeli
Universite
Yiksekogretim Kurulu Baskanhgi tarafindan uygun bulunan yabanci uyruklunun galisma ve ikamet Bilgi
harglarini yatirmasi istenilir ve dekontlari YOK'e génderilmek {izere teslim alinir. Yénetim
Akademik . .
Sistemi
V/ Personel
R . N . Sube
Yabanci uyruklu 6gretim elemani ve Rektdr arasinda sézlesme imzalanir. .
Miidiirii
Sézlesmenin bir nlshasi ilgili birime gonderilir ve SGK. Girisi yapilarak géreve baglamasi saglanir.
Personel
Daire
Bagkani
Genel
Sekreterlik
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2547 Sayili Kanunun 36. Maddesi 3. Fikrasi Uyarinca Doktor Arastirma Gorevlilerinin Ders ilgili Kanun
Gorevlendirme islemleri Sorumlu Kisi ve
is Akis Semasi Dokiumanlar
ilgili
Dekanlik/
Birimlerin doktora egitimini tamamlayan Arastirma Gorevlilerinin gorevlendirilmelerine iliskin Miidiirliik
tekliflerinde; ilgilinin ders vermek istedigine dair talep dilekgesi ile birlikte hangi béliimde hangi
dersler igin ve kag saat gorevlendirilecegi bilgileri ile birimin Yonetim Kurulu Kararinin bulunmasi Akademik
gereklidir.
Sube
\l/ Miidiirligi
Birimden gelen goérevlendirme teklifi ve ekleri kontrol edilerek Universite Yénetim Kurulunda Personeli
orlistlmek Gzere Genel Sekreterlik Birimine yazilir..
gorts y Akademik 657 sayili
Personel Kanun
Sube
o o Miidiirii 2547 sayili
Universite Yonetim Kurulu Karari ilgili birime yazihr. Kanun
Pers.Dai.Bgsk. . .
Universite
Genel Bilgi
Sekreterlik Yonetim
Sistemi
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2547 Sayili Kanunun 38. Maddesine Gére Ogretim Elemanlarinin Kamu Kuruluslari ve Vakiflarda .
.. . : . .. ligili Kanun ve
Gorevlendirme Islemleri Sorumlu Kisi DBkl
. okiimanlar
Is Akis Semasi
ilgili kurumlardan gelen gérevlendirme talebi i¢in 6gretim elemaninin biriminden géris istenilir.
Vv ilgili Dekanhk
Birimden gelen gorusin 2547 sayili Kanun’un 38. Maddesine uyarinca kontroll yapilir. Uygun /Miidiiriik
gorilmezse uygun gorilmedigi ilgili Kuruma bildirilir.
v Akademik
N i} o ‘ Sube
Ogretim elemanlarinin kamu kuruluslari ve vakiflarda goérevlendiriime islemleri, 2547 sayili e e
. e . . - . MiidiirlGgii
Kanun'un 38 maddesine gore; "Ogretim elemanlari; ilgili kurumlarin talebi ve kendisinin muvafakati, ;
Universite Yénetim Kurulunun uygun gérmesi ve Rektdriin Onayi ile ihtiyag duyulan konularda, Personeli 657 sayili
ozliik islemleri kendi kurumlarinca yaruatilmek kaydiyla, diger kamu kurum ve kurulusalari ile kamu Akademik Kanun
kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gegici olarak gorevlendirilebilir. Bu sekilde ademi
gorevlendirilenlerin, kadrosunun bulundugu Yiksekogretim Kurumlarindaki aylik ve diger 6demeler Personel 2547 sayil
ile &teki haklari devam eder. Yiiksekdgretim Kurulu, bagl birimleri ve Universitelerarasi Kurul ile Sube Kanun
Adli Tip Kurumlarinda gérevlendirilenler hari¢ olmak iizere bu fikra uyarinca gérevlendirilenler Midiirii L
. . . . Universite
doner sermayeden yararlanamaz. )Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari ile dernek ve
vakiflarin yénetim ve denetim organlarinda gérev yapanlar bakimindan ayrica bir gérevlendirme Personel Bilgi
karari aranmaz. Ancak bu gorevler, 6gretim elemaninin bu Kanundan kaynaklanan mesaisini Daire Y6netim
aksatmayacak sekilde yuratilur. Yiksekogretim Kurulunun istegi ve ilgili kamu kurulusunun onayi Bagkani Sistemi
ile yiksekogretim kurumlari veya birimleri, ilgili adli mercilerin talebi ile adli tip mevzuati
cergevesinde adli tip olaylarinda ve diger adli konularda resmi bilirkisi olarak gorevlendirilebilirler."
hukimleri uyarinca yapilir.
Vi
Ogretim elemani icin uygun goériis verilen gérevlendirme, Universite Yénetim Kuruluna sunulur.

\!

Universite Yénetim Kurulunca uygun bulunmasi halinde ilgili kuruma ve ilgilinin birimine bildirilir.
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2547 Sayili Kanunun 39. Maddesine Gore Yurtiginde ve Yurtdisinda Gorevlendirme islemleri
is Akis Semasi

Sorumlu Kisi

ilgili Kanun
ve
Dokiumanlar

Ogretim elemanlarinin gérevlendirmelerine iliskin dilekgesi, davet mektubu ve ilgili birimin Yénetim
Kurulu Kararini iceren teklif vazisi Rektorliige génderilir.

v

Birimden gelen teklifin 2547 sayili Kanun’un 39. Maddesine gorev uygunlugu kontrol edilir.

v

Ogretim elemanlarinin yurt icinde ve yurt disinda gérevlendirilmeleri; 2547 sayili Kanun'un 39.maddesine gore;
Ogretim elemanlarinin kurumlarindan yolluk almaksizin yurt icinde ve disinda kongre, konferans, seminer ve
benzeri bilimsel toplantilarla, bilim ve meslekleri ile ilgili diger toplantilara katilmalarina, arastirma ve inceleme
gezileri yapmalarina, arastirma ve incelemenin gerektirdigi yerde bulunmalarina, bir haftaya kadar dekan,
enstitl ve yuksek okul muddrleri, onbes gtine kadar rektorler izin verebilirler. Bu sekilde onbes giinu asan veya
yolluk verilmesini gerektiren veya arastirma ve incelemenin gerektirdigi masraflarin tniversite ile buna bagh
birimlerin butgesinden veya doner sermaye gelirlerinden 6denmesi icabeden durumlarda, ilgili yénetim
kurulunun karari ve rektériin onayi gereklidir. Ogretim elemanlar birinci fikrada ve bu Kanunun 33 iinci
maddesinde sayilan yurt disina gonderilme halleri disinda mesleklerine ait hizmetlerde yetistirilmek, egitilmek,
bilgilerini artirmak veya staj yapmak igin Yiksekogretim Kurulunun teklifi Gzerine Bakanlar Kurulunca
Universiteler itibariyle bir yili gegmeyecek sekilde her yil belirlenecek kontenjan ve siireler dahilinde yurt digina
gonderilebilecekleri gibi ayni amaglarla dis burslara dayanilarak da génderilebilirler. Belirlenen kontenjanlarin
tiniversiteye bagh birimler arasinda dagitimi Gniversite yonetim kurulunun karari ve rektoriin onayi, gonderilme
ise ilgili yonetim kurulunun karari ve rektériin onayi ile olur. Zorunlu hallerde yurt disinda kalma siiresi ilgili
yonetim kurulunun karari ve rektériin onayi ile yarisina kadar uzatilabilir. Bunlar hak ve yukumlilikleri
bakimindan 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore ayni amagla yurt disina génderilenlerin tabi olduklari
hikimlere tabi olurlar. Ancak, bunlara yapilacak 6demenin miktari Devlet memurlarina yapilacak édemeyi
gecmemek {izere Universite ydnetim kurulunca daha disiik olarak tespit edilebilir. Ogretim elemanlarindan
kendilerine yurt disi kuruluslarinca burs veya Ucret saglananlar, gbrev yapacaklari siirece Yiksekogretim
Kurulunun belirleyecegi esaslara gore Universite yonetim kurulunun karari ile ayhkh veya ayliksiz izinli de
sayilabilirler. Gerek birinci fikraya gore gegici gérev yollugu verilmek suretiyle yurt iginde ve yurt diginda bir yere
gonderilenler olsun, gerekse ikinci fikraya gore gidis-donus yol yevmiyesi ile gideri 6denmek suretiyle yurt disina
gonderilenler olsun, bunlara verilecek yolluk, emsali Devlet memuruna verilen yollugun ayni olmak tizere genel
hikumler gergevesinde tespit edilir. Gegici gorev yollugu Yiksekdgretim Kurumu hesabina gonderilenlere kurum
bltgesinden Universite digindaki kurum hesabina goénderilenlere ise ilgili kurumun butcesinden 6denir."
hiktmleri uyarinci yapilir.

UYARI: Gérevlendirmeye bir haftaya kadar Dekan, Enstitli ve Yiksekokul Miidird, onbes gline kadar
Rektor izin verebilir. Bu sekilde onbes giinli asan veya yolluk verilmesini gerektiren veya arastirma
ve incelemenin gerektirdigi masraflarin lniversite ile buna bagli birimlerin biitcesinden veya déner
sermaye gelirlerinden édenmesi icabeder durumlarda, ilgili yonetim kurulunun karari ve Rektoriin
Onay! gereklidir

v

EBYS. Gzerinden gorevlendirme onayi hazirlanip Rektdriin onayina sunularak birime gonderilir.
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2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Ders Gérevlendirme islemleri

ilgili Kanun ve

is Akis Semasi SorumluKisi | "y mantar
ilgili Dekanhk
ilgili birim tarafindan yapilan tekliflerde; 6gretim elemanlarinin birimlerinin uygun gériis yazisinin /Miidiiriik
bulunmasi gerekir.
Akademik
Sube
Birimden gelen teklifin, 2547 sayili Kanun’un 40/a maddesi uyarinca uygunlugu kontrol edilir. MidiirlGgu
Uygun degilse birimine iade edilir. Personeli
\l/ Akademik 657 sayil
) Personel Kanun
Teklif uygun ise; 2574 Sayih Kanun'un 40/a maddesine goére goérevlendirme Islemi; Sube
"Yiksekogretim kurumlarinda goérevli 6gretim Gyeleri ile ders vermekle gorevli 6gretim Miidiirii 2547 sayili
yardimcilari  bagh bulunduklar fakiilte veya vyiksekokulda haftalik ders yikini Kanun
dolduramadiklari taktirde, kendi Universitelerinin diger birimlerinde veya o sehirdeki .
Yiiksekogretim kurumlarinda ders vyiikiini doldurmak {izere Rektér tarafindan Universite
gorevlendirilebilirler. Ders yiikii icindeki calismalar karsiliginda ek ders Ucreti 6denmez. Personel Bilgi
Haftalik ders yukiinin Ustinde baska bir yiiksekégretim kurumunda gorevlendirilen Daire Yonetim
dgretim elamanlarina gérev aldiklari kurum biitcesinden ek ders {icreti ddenir." hiikiimleri Baskani Sistemi

uyarinca yapilir.

!

Ekleri tamam olan teklif igin EBYS. Uzerinden gorevlendirme onayi hazirlanip Rektdriin onayina
sunularak birime gonderilir.

Mustafa Cura
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Sorumlu Personel
2547 Sayil Kanunun 40/b Maddesine Gore Ogretim Uyelerinin Diger Universitelerde ilgili Kanun
Gorevlendirilme islemleri Sorumlu Kisi ve
is Akis Semasi Dokiumanlar
Universiteden gelen teklifte gdrevlendirilecek &gretim Gyesinin acik kimligi ve dilekgesinin
bulunmasi gereklidir.
Universitelerden gelen tekliflerin 2547 sayili Kanun’un 40/b maddesine uygunlugu kontrol edilir.
2547 sayili Kanun’un 40/b sayili Kanun; Ogretim (yeleri, ihtiyaci olan Gniversitenin istegi ve kendi
arzusu Uzerine ve ilgili yonetim kurullarinin gorisl, rektériin onerisi ile Yiksekogretim Kurulu
tarafindan, istekte bulunan Universitenin birimlerinde en az bir egitim-6gretim vyili igin
gorevlendirilebilirler. Bu sekilde gorevlendirilenlerin kadrolari bes yil sire ile sakh tutulur. Agik
bulunan bir égretim (yeligi kadrosuna yapilacak atamada adaylarin niteliklerinde esitlik oldugu ligili Dekanhk
durumlarda gelismekte olan bolgelerdeki ylksekogretim kurumlarinda toplam en az bes yil bu
sekilde veya kadrolu olarak hizmet yapan 6gretim tyelerine 6ncelik verilir. /Muduiriik
Ogretim lyesinin biriminden gérisiinin istenildigi yazi yazilir.
Akademik 657 sayil
\l/ Sube Kanun
) Midiirltiga
Biriminin uygun goriis bildirmesi halinde Universite Yénetim Kuruluna sunulur. Birimi uygun personeli 2547 sayih
bulmazsa ilgili Gniversiteye durumu bildiren bir yazi yazilr. Kanun
\l/ Akademik Universite
Personel A
Bilgi
Universite Yénetim Kurulu'nun uygun bulmasi halinde, Yénetim Kurulu Karan ile birlikte sube Yénetim
Yuksek6gretim Kurulu Bagkanligi'nin onayi alinmak tzere yazi yazilir. Miudiirii . .
g skanlig y yazly Udird Sistemi
Yiksekogretim Kurulu Baskanligi’'nca uygun bulunmasi halinde 6gretim Uyesinin birimine yazilir, Personel
yazida gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenilir. Uygun bulunmamasi halinde birimine bilgi Daire
verilir. Ayrilan personelin ayrildigi karsi Universiteye yazilr.
Bagkani
Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii
ONAYLAYAN
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Sorumlu Personel

2547 Sayili Kanunun 40/d Maddeleri Uyarinca Universitemizde Ders Gérevlendirme islemleri

ilgili Kanun ve

is Akis Semasi Sorumlu Kisi Dékiimanlar
Universitemiz birimlerinden gelen tekliflerde; dersin adi ve saati, 6gretim elemaninin hangi
Universiteden istenilecegi, dersin hangi bolimde verilecegine dair bilgilerin bulunmasi gereklidir ilgili Dekanlhik
/Mudiiriik
Birimden gelen teklif yazisi kontrol edilir. Akademik
\I/ Sube
Teklif sartlara uygun ise, gérevlendirme yapilacak dersler icin ilgili ilgili Universitenin uygun goriisi Miiduirluga
istenilmek Uzere karsi tiniversiteye teklif yazisi hazirlanir. Personeli
657 sayil
\l/ Akademik Kanun
Gorevlendirme islemi 2547 sayili Kanun'un 40/ d maddelerine gore; "Yiksekogretim kurumlarinda Personel
gorevli 6gretim Uyeleri ile ders vermekle gorevli 6gretim yardimcilari bagh bulunduklari fakilte Sube 2547 sayil
veya yiiksekokulda haftalik ders yiikiini dolduramadiklari takdirde, kendi Gniversitelerinin diger Miidirii Kanun
birimlerinde veya o sehirdeki yliksekogretim kurumlarinda ders yukini doldurmak lzere rektor L .
tarafindan gérevlendirilebilirler. Ders yiikii icindeki ¢alismalar karsiliginda ek ders tcreti édenmez. Personel Universite
Haftalik ders ylkuniin Ustinde baska bir ylksekogretim kurumunda gorevlendirilen Ogretim Daire Bilgi
elemanlarina gorev aldiklari kurum bitgesinden ek ders Ucreti 6denir. (a) fikrasi uyarinca, kendi Baskani Yonetim
Universitelerinin ayni sehirdeki diger birimlerinden veya ayni sehirdeki diger yiksek 6gretim Sistemi
kurumlarindan gorevlendirilebilecek 6gretim elemani bulunmamasi halinde, baska sehirlerdeki
yuksek 6gretim kurumlarindan ders vermek lizere gorevlendirilen 6gretim elemanlarina 6245 sayili
Harcirah Kanununa gore gegici gorev yollugu ve anilan fikradaki esaslara gore iki kati ek ders Ulcreti
odenir." hikimleri uyarinca yapilhr.

ilgili Gniversiteden uygun goériis alinmasi halinde, onay alinmak izere ilgili birime yazi hazirlanir. ilgili
Universitenin uygun gorus bildirmemesi halinde ise gorevlendirmenin uygun bulunmadigina iliskin
yazi hazirlanarak ilgili birime gonderilir
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Sorumlu Personel
2547 Sayili Kanunun 40/d Maddesi Uyarinca Universitemiz Ogretim Elemanlarinin Diger .
L . .. .. f . .. ligili Kanun ve
Universitelerde Ders Gorevlendirilme Islemleri Sorumlu Kisi Dékiimanlar

is Akis Semasi

Universitelerden gelen tekliflerde; dersin adi ve saati, hangi béliimde verilecegine dair bilgilerin
bulunmasi gereklidir.

V2

Universitelerden gelen teklif yazisi 2547 sayili Kanun’un 40/d maddesine uygunlugu kontrol edilir.

Universitenin teklifi yukaridaki sartlara uygun ise, gdrevlendirme yapilacak dersler icin ilgili birimin
gorusd istenilir.

Gorevlendirme islemi 2547 sayili Kanun'un 40/ d maddelerine gore; "Ylksek6gretim kurumlarinda
gorevli 6gretim Uyeleri ile ders vermekle gorevli 6gretim yardimcilari bagl bulunduklari fakilte veya
yuksekokulda haftalik ders yukini dolduramadiklari takdirde, kendi Universitelerinin diger
birimlerinde veya o sehirdeki yliksekdgretim kurumlarinda ders yikiini doldurmak Uzere rektor
tarafindan gorevlendirilebilirler. Ders yuki icindeki ¢alismalar karsiliginda ek ders tcreti 6denmez.
Haftalik ders yikinin Ustiinde baska bir yiksekdgretim kurumunda goérevlendirilen 6gretim
elemanlarina gorev aldiklari kurum bitcesinden ek ders (icreti 6denir. (a) fikrasi uyarinca, kendi
Universitelerinin ayni sehirdeki diger birimlerinden veya ayni sehirdeki diger yliksek 6gretim
kurumlarindan goérevlendirilebilecek 6gretim elemani bulunmamasi halinde, baska sehirlerdeki
yuksek 6gretim kurumlarindan ders vermek lzere gorevlendirilen 6gretim elemanlarina 6245 sayili
Harcirah Kanununa gore gegici gorev yollugu ve anilan fikradaki esaslara gore iki kati ek ders Ucreti
odenir." hiktimleri uyarinca yapihr.

ilgili birimden uygun goriis alinmasi halinde, gérevlendirmenin uygun bulundugu ve ya bulunmadig
ilgili Universiteye bildirilir.

Mustafa Cura
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Sorumlu Personel
Hizmet Pasaportu Talep Formu .. ilgili Kanun ve
; Sorumlu Kisi o
|§ Ak|§ $emas| $ Doékiimanlar
Hizmet Pasaportu islemleri, personelin resmi olarak yurtdisinda gorevlendirilmeleri halinde 1., 2. ve Hi
3. dereceler disindaki bulunan personele verilen Pasaporta iliskin islemlerdir. izmet
Pasaportu
Talep eden
personel
Personelin, yurtdisinda gérevlendirme onayinin alinmis olmasi gerekir.
ilgili Dekanhk
/Mudirak 657 sayil
ilgiliden hizmet pasaportu talep dilekcesi alinir. Esi ve cocuklari icin de istiyorsa onlara ait niifus Kanun
clizdan suretlerini dilekgeye eklemesi gereklidir.
2547 sayili
Akademik Kanun
Sube
udurligi Universite
Talep Formu islak imza ile imzalanarak hazirlanir. Miidurliga .
Personeli Bilgi
\l/ Yonetim
Akademik Sistemi
Rektér veya Rektor Yardimcisi tarafindan islak imza ile imzalandiktan sonra form mihdrlenerek ilgi Personel
personele elden teslim edilir. Sube Pasaport
Mudiiri Talep Formu
Personel
Daire
Bagkani




Dokiiman Kodu : IAKSO01
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yayin Tarihi  23.08.2021
Revizyon Tarihi :22.12.2023
Personel Daire Bagkanhgi v
. Revizyon No : v2.0
I¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani
. Sayfa Sayisi : 01
Is Akis Semasi ”
Dokiiman .
Giincelliginden : Abdulkadir
& BOYUKDIKMEN
Sorumlu Personel
ao . . . ; . ilgili Kanun
Universitemiz Akademik Personelin Askerlik Borglanma Islemleri -
is Akis Semas! Sorumlu Kisi ve
3 Alds Dokiumanlar
ilgililerin askerlikte gegen sirelerinin borglanmasi igin borglanma talep dilekgesinin doldurup,
birimine yaptiklari basvuru tzerine, Sosyal Gilivenlik Kurumuna yazi yazilir.
Sosyal Glivenlik Kurumu tarafindan ilgiliye bildirilmek Gzere borg tahakkuk yazisi gonderilir, bu yazi
ilgiliye teblig edilmek lzere birime yazi yazilir.
Askerlik
Borglanmasi
oo . . ) ) . . . Talep Eden
llgili borcunu yatirdigina dair belgeyi Personel Daire Baskanhgina gonderir.
Personel
ilgili Dekanhk
Sosyal Giivenlik Kurumuna borcun tahakkuk edildigine iliskin belge génderilir. HITAP’a islenir. /Miidiiriik 657 sayili
Kanun
2547 sayil
Akademik Kanun
Sube
Miidiirliigii Universite
Personeli Bilgi
Yonetim
Akademik Sistemi
Personel
Sube
Miidiirii
Personel
Daire
Bagkani

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Mustafa Cura
Sube Miidiirii 1

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani




Giincelliginden
Sorumlu Personel
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BOYUKDIKMEN

Universitemiz Akademik Personelin Askerlik Hizmeti Degerlendirilmesi islemleri

Sorumlu Kisi

ilgili Kanun ve

i§ Ak|§ $emas| Doékiimanlar
ilgililerin birimi tarafindan, askerlik nedeniyle {icretsiz izne ayrilan personelin askerlik bitimi sonrasi
goreve baslama yazisi ve terhis belgesini Baskanhgimiza Ust yazi ile gonderilir. ilgili Dekanlhik
/Muduriik
ilgilinin 6zliik dosyasi incelenerek askerlik degerlendirme islemleri yapilarak Rektérlik Onayina A
Akademik
sunurlur.
Sube
Midiirltiga
. I T Personeli | 657 sayil
Onaylanan belge maasina islenmek tizere ilgilinin kadrosunun bulundugu birime st yazi ile bildirilir. Kanun
Akademik
Personel 2547 sayili
oo L I . Ao g Sube Kanun
llgilinin durumu terfi listesine, Personel Bilgi sistemine ve HITAPa islenir.
Miidiirii N
Universite
Personel Bilgi
Daire Yonetim
Bagkani Sistemi

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Mustafa Cura Goéniil YILMAZ
Sube Miidiiri 1 Daire Bagkani
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Giincelliginden

Sorumlu Personel

BOYUKDIKMEN

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Mustafa Cura
Sube Miidiirii

ONAYLAYAN

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani

. . . ilgili Kanun
Hususi Damgali Pasaport Islemleri .. &
is Akis Semasi Sorumlu Kisi ve
3 Al Dokiimanlar
Kadrosu 1, 2 ve 3. Derece olan personel pasaport talep dilekgesini doldurup, Baskanligimiza
basvurur..
Talep dilekgesine istinaden form hazirlanir.
Hazirlanan form islak imzali olarak imzaya sunulur
Hususi
- . o o - Damgali
Rektér veya Rektor Yardimcisi tarafindan islak imza ile imzalandiktan sonra form muhdrlenerek ilgi
. - Pasaport
personele elden teslim edilir.
Talep Eden 657 sayili
Personel Kanun
Akademik 2547 sayili
Sube Kanun
Midiirltiga L .
. Universite
Personeli .
Bilgi
Akademik Yonetim
Personel Sistemi
ube
5" o Hususi
Miidiirii
Damgali
Pasaport
Talep Formu
Personel
Daire
Bagkani
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& BOYUKDIKMEN
Sorumlu Personel
Universitemiz Akademik Personelin Sigortali ve Bag-Kur’lu Hizmet Degerlendirme islemleri .. | llgiliKanunve
: Sorumlu Kisi o
|§ Ak|§ $emas| Doékiimanlar
ilgililerin Sigortali ve Bag-Kur’lu ¢alismis oldugu siirelerin birlestirilebilmesi icin yaptiklari basvuru
Uzerine, Sosyal Glivenlik Kurumundan prim glin sayil istenir.
Akademik
Gelen sureler ile 6zIik dosyasinda bulunan tim hizmetlerin kontrolliniin yapilarak, Kazanilmig Hak Miidiirliigi
Ayhgi, Emekli Ayligi ve Gorev Ayliginda degerlendirilecek slirenin ayri ayri hesaplanmasi ve intibak Personeli
icin Rektorlik Onayina sunulur.
\l/ Akademik 657 sayili
Personel Kanun
Onaylanan belge Ust yazi ile birimine gonderilir.
Miidiirii 2547 sayili
Kanun
Sigortali hizmet degerlendirmesi yapilan kisinin degisen tiim bilgileri personel derece kademe takip Universite
listesine, Personel Bilgi Sistemi programina ve HITAP’a islenir. Personel Bilgi
Yonetim
Baskani Sistemi

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Mustafa Cura
Sube Miidiirii 1

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani
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Lo . . - . ilgili Kanun
Universitemiz Akademik Personelin Terfi Islemleri - g
is Akis Semas Sorumlu Kisi ve
$ AXl Dokiimanlar
Akademik personelin terfi islemleri igin ay bazinda terfi listelerinden ve Personel Bilgi sisteminden
kontrol edilir.
Kontrolii saglanan listedeki personelin derece ve kademe terfisi birim bazinda diizenlenerek UBYS
Uzerinden Rektorliik Onayina sunulur.
Onaylanan terfiler (st yazi ekinde birimlere gonderilir.
Terfileri onaylanan personelin son durumlari personel derece kademe takip listesine, Personel Bilgi
Sistemi programina ve HiTAP’a islenir. Akademik
Sube
Midiirltiga
g‘ 657 sayil
Personeli Kanun
Akademik | 5547 sayil
Personel Kanun
Sube
Miidiiri Universite
Bilgi
Yonetim
Sistemi
Personel
Daire
Bagkani

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Mustafa Cura
Sube Miidiirii 1

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani
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BOYUKDIKMEN

S . . P L ilgili Kanun
Universitemiz Akademik Personelin Yurtdisi Izni ve Ucretsiz Izin - &
is Akis Semasi Sorumlu Kisi ve
3 Al Dokiimanlar
Birimlerden gelen yurtdisi izni ve Ucretsiz izin talepleri uygunlugu incelenerek Rektérliik Onayina .
sunulur. ligili Dekanhik
/Muduriik
Rektorlik Onayr tamamlanan izinler islem yapilmak {izere birimlere gdnderilir. Akademik
Sube
Midiirltiga
Personeli
Rektérlik makami tarafindan onaylanan Ucretsiz izinlerin terfi listelerine ve Personel Bilgi Sistemine 657 sayil
kaydi yapilarak, siiresi icinde HIiTAP sistemine islenir. Akademik Kanun
Personel
Sube 2547 sayili
Miidiirii Kanun
Personel Universite
Daire Bilgi
Baskani Yonetim
Sistemi

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Mustafa Cura
Sube Miidiira 1

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani




Dokiiman Kodu : IAKSO01
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yayin Tarihi  23.08.2021
Revi Tarihi :22.12.2023
Personel Daire Bagkanhgi evizyon Tarihi
. Revizyon No : v2.0
I¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani
. Sayfa Sayisi : 01
Is Akis Semasi ”
Dokiiman .
Giincelliginden : Abdulkadir
& BOYUKDIKMEN
Sorumlu Personel
Universitemiz Akademik Personelin Ogrenim Degisikligi, Yiikseklisans, Doktora ve Hazirlik Sinifi ilgili Kanun
Degerlendirme islemleri Sorumlu Kisi ve
is Akis Semasi Dokiumanlar

Akademik personel doktora, ylksek lisans veya hazirlik sinifi okuduguna dair belgeyi birimi aracilig
ile Baskanhgimiza gonderilir.

Diplomanin, gegici mezuniyet belgesinin veya hazirlik okulu okuduguna dair belgenin onayh 6rnegi

v

Degerlendirilmek lizere 6zlik dosyasindan gerekli kontrol yapilarak hesaplama islemi yapilir.

J

Rektorliik Onayi hazirlanarak EBYS lzerinden imzaya sunulur.

kontrol edilir.

imzadan gelen onay (st yazi ile isleme alinmak {izere birimine génderilir, bilgileri personel bilgi
sistemine ve HITAP’a islenir.

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Goniil YILMAZ
Daire Bagkani

Mustafa Cura
Sube Miidiirii 1

intibak Talep
Eden
Personel

Akademik
Sube
Miidiirltiga
Personeli

Akademik
Personel
Sube
Mudiri

Personel
Daire
Bagkani

657 sayili
Kanun

2547 sayili
Kanun

Universite
Bilgi
Yonetim
Sistemi
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& BOYUKDIKMEN
Sorumlu Personel

Goérev Siiresi Uzatim islemleri . llgili Kanun
is Akis Semasi Sorumlu Kisi ve
3 Al Dokiimanlar
ilgili Dekanhk
Gorev Siiresi uzatilacak personel ilgili dilekge ile ekinde bulunan gorev siiresi uzatim
evraklarini birimine teslim eder. /Miidiiriik
\l/ Akademik
Kl UBYS faereden Rekt6rTare okl vare admdert sube
Birim YKK ile UBYS lzerinden Rektdrlige teklif yazisi génderir. Miidirligi
\I/ Personeli
657 sayili
ilgiliye ait gdrev siiresi uzatimi evraklari incelenerek EBYS lizerinden atama onayi imzaya Akademik Kanun
sunulur. Personel
Sube 2547 sayili
J/ Miidiirii Kanun
Atama onayi Ust yazi ile birime bildirilir. Personel Universite
Daire Bilgi
Baskani Yonetim
Sistemi

Programa ve listelere islenerek arsivieme yapilir.

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Mustafa Cura
Sube Miidiirii 1

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani
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Giincelliginden

BOYUKDIKMEN

Sorumlu Personel

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Mustafa Cura
Sube Miidiiri

ONAYLAYAN

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani

Nakil islemleri . llgili Kanun
is Akis Semasi Sorumlu Kisi ve
§ AKls Dokiimanlar
Kurumdan gelen yazi Rektor’e gorise sunulur.
Rektorliikge uygun goérilen nakil atama islemleri, personelin birimine géris sormak igin
Ust yazi ile gonderilir.
Birimce nakil islemleri uygun bulunan personellerin sicil 6zeti hazirlanarak kargi kuruma
gonderilir. Uygun goriilmeyenler ise Ust yazi ile Kuruma bildirilir ve islem sireci bitirilir.
ilgili Dekanhk
/Midiiriik 657 sayili
Karsi kurumdan gelen atama yazisina gore ayrilisinin yapilmasi igin birime yazi yazilir. Kanun
2547 sayili
Sube
Ayrilisi yapilan ilgilinin bilgisi gerekli birimlere bildirilir. Miidirligi Universite
Personeli Bilgi
Yonetim
Akademik Sistemi
Co . . — Personel
Ayrilisi tamamlanan personelin 6zliik dosyasi karsi kuruma gonderilerek ilgili b sicil Hzeti
programlardan ve HITAP sisteminden diisilir. sube
Miidiiri
Atama
Kararnamesi
Personel
Daire
Bagkani
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BOYUKDIKMEN

Sendika Uyelik islemleri . llgili Kanun
is Akis Semas! Sorumlu Kisi ve
3 Akl Dokiimanlar
ilgili sendika tarafindan iyelik formu islak imzali olarak Kurumumuza gelir.
Birimimize gelen formlar kontrol edildikten sonra Ust yazi ile islem ilgili Birime génderilir
Uyelik
Sendika tiyeligi UBYS sistemine ve sendika listelerine islenerek 6zliik dosyasina kaldirilir. Bagvurusu
yapan
Personel
A 657 sayil
lgili Kanun
Dekanlik
2547 sayili
/Muduriik Kanun
Akademik Universite
Sube Bilgi Yonetim
Personeli
Kamu
Akademik | Ggrevlileri
Personel Sendikalarina
Sube Uyelik Formu
Mudiri
Personel
Daire
Bagkani
Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii
ONAYLAYAN
Mustafa Cura Goéniil YILMAZ
Sube Miidiirii 1 Daire Bagkani
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& BOYUKDIKMEN
Sorumlu Personel
Sendika Uyelik istifa islemleri . llgili Kanun
is Akis Semas! Sorumlu Kisi ve
3 Al Dokiimanlar
Akademik personelin sendikaya (yeliginden istifa formu islak imzali olarak (3 adet)
biriminden st yazi ile gonderilir.
Birimimize ulasan formlar kontrol edildikten sonra Ust yazi ile ilgili sendikaya gonderilir.
Sendika Uyeliginden istifa eden personelin bilgileri, otomasyon sisteminden ve sendika
listelerinden cikartilarak 6zliik dosyasina kaldirilir.
Uyelik iptali
Talebinde
Bulunan 657 sayili
Kanun
Personel
) 2547 sayih
ligili Dekanhk Kanun
/Midiuriik Universite Bilgi

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Mustafa Cura
Sube Miidiirii 1

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani

Akademik Sube
Muduarlagi
Personeli
Akademik

Personel Sube
Midiirii

Personel Daire
Bagkani

Yonetim
Sistemi

Kamu
Gorevlileri
Sendikalarindan
istifa Formu
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Giincelliginden

BOYUKDIKMEN

Sorumlu Personel

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Mustafa Cura
Sube Miidiirii

ONAYLAYAN

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani

L . ilgili Kanun
Istifa Islemleri -
is Akis Semasi Sorumlu Kisi ve
3 Al Dokiimanlar
Personel istifa ederek ayrilacagini belirtir dilekgesini calistigi birime verir ve birim
dilekgeyi Personel Daire Baskanligina gonderir.
ilgili personelin dilekgesine istinaden ayrilis islemleri igin Olur hazirlanarak Rektorliik
Onayina sunulur.
istifa
Talebinde
Evet ise; alinan Rektorliik Onayi gérev yaptigi birime ve ilgili birimlere génderilir. Hayir Bulunan
ise; birime istifanin uygun bulunmadig bildirilir. Personel
ilgili Dekanhk
ilisik kesme belgesi ve diger evraklar 6zliik dosyasina kaldirilarak otomasyon ve HITAP /Miidiiriik 657 sayil
sisteminden ¢ikis islemleri tamamlanir. Kanun
2547 sayili
Akademik Kanun
Sube -
Miidiirligii Universite
Personeli Bilgi
Yonetim
Akademik Sistemi
Personel
Sube
Mudiri
Personel
Daire
Bagkani
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BOYUKDIKMEN

Mal Bildirim Beyannameleri .. llgili Kanun
is Akis Semasi Sorumlu Kisi ve
3 Al Dokiimanlar
Devlet memurlari, kendileriyle, eslerine ve velayetleri altindaki ¢cocuklarina ait tasinir ve
tasinmaz mallari, alacak ve borglari hakkinda, 6zel kanunda yazili hikiimler uyarinca mal
bildirimi verirler.
Sonu 0 ve 5 ile biten yillarin Subat ay1 sonuna kadar genel mal bildirimleri alinir.
Gerektiginde degisiklik mal bildirimleri alinir.
Kamu
Personeli
657 sayili
Birimler tarafindan mal bildirimleri Baskanli§imiza gonderilir. Kanun
Akademik
\l/ sube 2547 sayili
Mudurliigi Kanun
Kontroller yapildiktan sonra mal bildirimleri kisilerin 6zliik dosyalarina kaldirilir. Personeli
Universite
Personel Yénetim
$ube Sistemi
Mudiri
Mal Bildirim
Formu
Personel
Daire
Bagkani
Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii
ONAYLAYAN
Mustafa Cura Goéniil YILMAZ
Sube Miidiirii 1 Daire Bagkani
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Sorumlu Personel

1416 sayil Kanun Uyarinca Yapilan islemlerin

Sorumlu Kisi

ilgili Kanun
ve

is Akis Semasi -
3 Akis § Dokiimanlar
1416 sayili Kanun gergevesinde Milli Egitim Bakanligi hesabindan Universitemiz adina lisansiistii egitim géren ve
yurda dénenlerin yasal siire icerisinde 6gretim elemani kadrolarina atanmalarinin saglanmasi ve Milli Egitim
Bakanligina bildirilmesi islemlerini yapmak. Universitemiz adina yurtdisinda lisansiistii egitim gériip gérev talep
edenlerin Milli Egitim bakanligindan gelen atama yazisi ile atama islemleri igin kadro belirlenmesi, UYK'dan izin
ve YOK'ten izin talep edilmesi.
Milli Egitim Bakanhgindan gelen atama yazisinin ilgili birime yazilarak ivedi olarak atanacagi bolim ve
anabilim/programin belirlenmesinin talep edilmesi.
ilgili birimden gelen atama teklif yazisina gére kisinin atanacagi bdliim ve anabilim dali/ programa kadro
aktarimi yapilmasi icin Universite Yénetim Kuruluna yazi yazilmasi.
v ilgili Dekanhk
Universite Yénetim Kurulundan ¢ikan kararin kadro aktarimi yapilmasi igin Yiiksekégretim Kurulu Baskanhgina
vazilmasi. /Midiiriik
\l/ 657 sayili
Yiksekogretim Kurulu Baskanhgindan gelen kadro aktarma onay yazisina istinaden kisiden atama evraklarinin Akademik Kanun
istenmesi ve guvenlik sorusturmasi islemine baslanmasi. Sube
\4 Madarliigi 2547 sayili
R I~ I S L Personeli Kanun
Guvenlik Sorusturmasi asamasinda ilgili yasal atama siiresi yanmamasi i¢in Milli Egitim Bakanhgi tarafindan
munhal bulunan bir kadroya atamasi yapildi mi? .
Vi v Akademik Universite
(Evet) Giivenlik sorusturmasi tamamlanan (Hayir) Giivenlik sorusturmasi Personel "Bllg'.
kisinin atamasinin yapilmak tzere galistigi tamamlanan Kisinin atamasinin Sube Yonetim
il Milli Egitim Mudirlagunden yapilmasi. Miidiirii Sistemi
muvafakatinin istenmesi.
WV Personel Sicil bzeti
il Milli Egitim Midarliginden muvakafati Daire
verilen kisinin hizmet belgesine istinaden Baskani
atamasinin yapilmasi.
N4 Genel
Sekreterlik

Atamasi yapilan kisinin ilgili birime ve
ayrilisinin yapilmast icin il Milli Egitim
Mudurligine yazilmasi.

Goreve baslayan personelin goreve basladig tarihin Milli Egitim Bakanhgl ve Yiksekogretim
Kurulu Baskanligina bildirilmesi.

Sorumlu Birim/Personel: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Mustafa Cura
Sube Miidiiri

ONAYLAYAN

Goéniil YILMAZ
Daire Bagkani
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