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Dokiiman Giincelliginden
Sorumlu Personel

:Personel Daire
Bagkani

Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bigimde sorumlu akademik/idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda belirtilen belgelerin disinda herhangi bir belge
istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti

durumunda ilk miiracaat yerine basvurunuz. islemin ¢éziime ulasmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine basvurunuz. Tiim resmi yollari denemenize ragmen ¢oziime

ulasamadiginizda RIMER araciligi ile rektorliigiimiize basvurabilirsiniz.

Sira No

Hizmetin Adi

Hizmet igin Gerekli Dokiimanlar

Hizmet islem Siireci

Hizmetin
Tamamlanma
Siresi

Hizmetten  Sorumlu
Akademik/idari
Personel

Ogretim Uyesi ilan
islemleri

1. Adaylar basvurularini ilanda istenilen bilgi
ve belgeler ile birlikte
https://ilan.comu.edu.tr/ adresinden
yaparlar. ( https://ilan.comu.edu.tr/
adresinden yapilmayan bagvurular kabul
edilmez)

1.2547 ve 657 sayill Kanun
uyarinca ilan hazirlanir.

2.Hazirlanan ilan Resmi Gazetede
Yayimlanmak tzere gonderilir.

3.Resmi Gazete de yayimlanan ilan
ayni anda Bagkanligimiz web
sayfasinda ve
https://ilan.comu.edu.tr/
adresinden yayimlanir

4.Bagvurular tamamlandiktan
sonra https://ilan.comu.edu.tr/
adresinden yapilan bagvurular
kontrol edilir ( Dogent Profesor
bagvurulari Rektérliikge, Dr. Ogr.
Uyesi  atamalari  basvurusu
yapilan birimce)

1gln

Akademik Personel
Sube Mudurlagi
Personeli

Ogretim  Elemani  ilan
islemleri

1.Adaylar basvurularini ilanda istenilen bilgi
ve belgeler ile birlikte
https://ilan.comu.edu.tr/ adresinden
yaparlar.  (  https://ilan.comu.edu.tr/
adresinden yapilmayan bagvurular kabul
edilmez)

1.2547 ve 657 sayili Kanun uyarinca
ilan hazirlanir.

2.Hazirlanan ilan Resmi Gazetede
Yayimlanmak tizere génderilir.
3.Resmi Gazete de yayimlanan ilan
ayni anda Baskanligimiz web
sayfasinda ve
https://ilan.comu.edu.tr/
adresinden yayimlanir.
4.Basvurular tamamlandiktan
sonra https://ilan.comu.edu.tr/
adresinden  yapilan  basvurular,
basvuru yapilan birimlerce kontrol
edilir .

1gin

Akademik Personel
Sube Midurlagi
Personeli

Akademik personel
atanma iglemleri

1. Resmi Gazete de yayimlanan
Universitemiz akademik personel alim
ilanin da istenilen tim belgelerin onayli
teslimi.

2. Teslim edilen belgeler bagvuru yapilan
birimce kontrol edilir.

3. Evraklarda eksik tespit edilmedi ise
atama islemlerine baglanir.

1.Birimlerden atanma teklif
yazilari,yonetim kurulu karar ve
diger gerekli belgelerin gelmesi
(Profesér ve Dogentler igin
Universite Yénetim Kurulu Karari
ve Rektor oluru)

2.Diger kurumlarda galisanlar igin
muvafakat istenmesi

3. Agiktan atanacaklar icin
mevzuatta belirtilen evraklarin
istenmesi

4. Agiktan yeniden atanacaklar igin
gerekli evraklar ile birlikte eski

calistigi kurumdan hizmet
belgesinin istenmesi
5. Arsgiv Arastirmasinin

yapilmasi(Emniyet tarafindan
kisinin ikametgah yerine gore - 2
ay)

6.Atanma onaylarinin hazirlanmasi

7.Galisanlar  igin ayrilislarinin
saglanarak, maas nakil
ilmihaberi ve 6zliik dosyalarinin
istenmesi

3ay

Akademik Personel
Sube Midurlugi
Personeli



https://ilan.comu.edu.tr/
https://ilan.comu.edu.tr/
https://ilan.comu.edu.tr/
https://ilan.comu.edu.tr/
https://ilan.comu.edu.tr/
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8.Agiktan atananlara baslamalari
ile ilgili tebligat yapilmasi

4 Yabanci Uyruklu 1. Gorev vyaptigl birimin teklif vyazisi;; | 1.Teklif yazilari ve eklerinin gelmesi 1lay Akademik Personel
Sozlesmeli Ogretim Yonetim Kurulu Karari ve istenen diger | 2.Degerlendirilmek Uzere Sube Mudurlagi
Elemani galistiriimasi ile belgeler ile birlikte komisyona gonderilmesi Personeli
ilgili yapilan iglemler 2. Universite Komisyon Karari 3.0YK. Génderilmesi
3. Universite Yénetim Kurulu Karari 4.YOK'e gonderme
4. YOK’e yazilmasi S.ilgili birime yazi yazilmasi
6.S6zlesme imzalanmasi
7.SGK girisinin yapilarak goreve
baslatiimasi
5 Kadrosu baska | 1-Ogrenci ise direk goérevlendirme vyazisi | 1.Yiksekdgretim Kurulu | 15 giin Akademik Personel
Universitede olan | YOK’ten gelir. Baskanliginca gorevlendirilmenin Sube Midurlagi
Arastirma  Gorevlilerinin uygun oldugunu belirten yazi Personeli
2547 sayili Kanun’un 35. 2.Karsi Universitenin sicil 6zetini
Maddesi uyarinca gonderdigi yazi ve ekleri
Universitemiz gecis 3.Atama Kararnamesi hazirlanip
islemleri goreve basatiimasi.
4. YOK’e ve Universitesine bilgi
verilmesi
5. ilgili programlara ve YOKSIS’ giris
kayitlarinin yapilmasi
6 Kadrosu Universitemizde | 1. Biriminin Yénetim Kurulu Karari, teklif | 1.Gérevlendirmesi YOK tarafindan | 1ay Akademik Personel
olan arastirma yazisi ve ekinde gerekli evraklar uygun  gorilenler igin  ayrihig Sube Mudurlagi
gorevlilerinin baska | 2. Universite Ynetim Kurulu Karari islemleri baslatilir. Personeli
Universitelere 2547 sayili | 3. Gérevlendirme yapilabilmesi icin YOK’e | 2.Gérevlendirmesi YOK tarafindan
Kanun’un 35. Maddesi diger evraklar ile birlikte UYKK’'nin | uygun gériilmeyenler igin gérev
uyarinca gorevlendiriime gonderilmesi. yapilan birime ve kisiye bilgi verilir.
islemleri
7 Ogretim Elemani | 1. Mecburi hizmet yikimldleri icin nakil | 1.Diger Universiteye hizmet | 1ay Akademik Personel
kadrolarina naklen talep formu devrinin uygunlugu igin goris Sube Madurlagi
atanacaklarin mecburi | 2. Kadro talep formu sorulur. Personeli
hizmet devri islemleri 2.Goraslin olumlu olmasi halinde
mecburi hizmet devri islemleri
icin YOK’ e génderilir.
3.YOK’Uin karari ilgililere bildirilir.
8 Akademik Personel Gorev 1. Bolim Kurulu Karari 1.Bagkanligimiza  ulagan gorev | 2 Gin Akademik Personel
Siiresi Uzatim islemleri Dekanlik/Mudurlik Yénetim Kurulu Karari stresi uzatimi teklif yazilan ve Sube Madarluga
(Rektérliik kadrosunda gérev yapanlar UYKK) ekleri 2547 sayili Kanun’un ilgili Personeli
2. Teklif Yazisi maddeleri ve COMU atama
kriterlerine uygunlugu kontrol
edilir.
2. Eksik evrak bulunmamasi
durumunda kararname
hazirlanarak Rektorlik Olur'una
sunulur.
3.imzalanan Olur ilgili birimlere
gonderilir.
9 Emeklilik islemleri 1. Personelin emeklilik talep dilekgesi 1. Emeklilik evraki hazirlanip ilgiliye | 5 Gln Akademik/idari
(Acik ev adresi ve IBAN numarasi) imzalatilir. Personel Sube
2. Son 6 ayda cekilmis 2 adet vesikalik | 2.  Emeklilik  evraki  rektére Mudurlugi Personeli
fotograf onaylatilir
3. Nufus clizdani sureti 3. Emeklilik evraki HITAP Bilgi
4. Banka talep dilekgesi Sistemine  yiklenerek  emeklilik
islemleri gerceklestirilir.
10 Naklen, istifa gibi | 1. Naklen ayrilan personelin atandigi | 1.ilgili birimlere atama onayl | 2 Giin Akademik/idari

nedenlerle ayrilan
akademik ve idari
personelin 6zlik ve sicil
dosyalarinin goénderme
islemleri

kurumdan gelen atama ve dosya
isteme yazisi

gonderilir. Gorev yerinden ilisiginin
kesilmesi ve mutemet tarafindan
maas nakil ilmihaberi ile sigortal
isten ayrilis bildirgesinin
hazirlanarak Bagkanlhgimiza
gonderilmesi istenilir.

Personel Sube
Mudirluga Personeli




2. istifaen ayrilan personelin yeni atandig
kurumdan gelen atama ve dosya
isteme yazisi

2. Gorevden ayrihs tarihi, ilisik
kesme formu, maas nakil
ilmuhaberi, isten ayrilis bildirgesi
alindiktan sonra kisinin  dosya
muhteviyati ve dizi  pusulasi
hazirlanarak ilgili kuruma gonderilir.
Dizi pusulasinin bir nushasi tasdik
ettirilerek iadesi istenir.

11

Personel ile ilgili Bilgi
Edinme Birimi ile yapilan
yazigsmalar

1. Bilgi Edinme Biriminin istek yazisi

l.istenilen bilgi ve belgeler ilgili
kanun kapsaminda
degerlendirilerek bagvuru siresi
icerisinde ilgili birime cevap verilir.

5Giln

Akademik/idari
Personel Sube
Mudurlugi Personeli

12

Akademik ve idari
personelin sendika lyeligi
ile ilgili islemler

1. Akademik ve idari personelin sendika
tiye formu

2. Personelin sendika Uyeliginden ayrilma
formu

Sendika Uyelik islemleri:

1. ilgili Sendika Subesinden kisinin
tyelik formu st yaziyla onaylh
sekilde Rektorltgumiize gonderilir.
2.Alinan  form  kisinin  kadro
birimine ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

3. Sendika Uyelik bilgisi programa
ve Istatistiki bilgilere islenerek &zliik
dosyasina kaldirilir.
Sendika Uyeliginden
islemleri:

1. Birimden, kisinin Sendika Istifa
Formu st yazi ile Baskanligimiza
gonderilir.  (Kadro birimine bilgi
verilir)

2. Alinan form ist yaz ile ilgili
Sendika  Subesine ve  Strateji
Gelistirme  Daire  Baskanligina
gonderilir.

3. Sendika Uyeliginden istifa bilgisi
programa ve listatistiki bilgilere
islenerek 6zIiik dosyasina kaldirilir.

Ayrilma

1Gun

Akademik/idari
Personel Sube
Mudurlugi Personeli

13

Akademik ve idari
personelin  hususi veya
hizmet pasaportu gikarma
ve yenileme talepleri

1. Personelin talep dilekgesi;
Yeni pasaport ¢ikarmak veya sire

uzatma istediginin acikca belirtiimesi

2. Pasaport formunun doldurulmasi

3. Hizmet pasaportu almak icin
yurtdisinda gorevli olduguna dair
Yonetim Kurulu Karari veya Rektorlik
olurunun bir sureti

1. Talepte bulunan personel kimlik
fotokopisi ile Akademik veya idari
Personel Sube Midurlugiine
basvurur.

2. Talepte bulunan kisinin kadro
durumu pasaport alabiliyor mu diye
kontrol edilir.

3. Nifus ve Vatandaslik isleri Genel
Mudurligi’nce belirlenen formatta
hazirlanarak imzaya sunulur.

4. llgili form mihirlenerek bir
nushasi personele bir nishasi da
6zlik dosyasina kaldirihr.

1Gin

Akademik/idari
Personel Sube
Mudurlugi Personeli

14

Akademik ve idari
personelin  cahstiklarina
dair belge istegi

1.Personelin ilgili Makama verilmek Uzere
istenen bilgileri agikca belirten dilekgesi

1.Talepte bulunan personel kimlik
fotokopisi ile Akademik veya idari
Personel Sube Midurlugiine
basvurur.

2. Belge belirlenen formatta
hazirlanarak imzaya sunulur.

3. Belge mihirlenerek bir nishasi
personele bir nlshasi da 6zlik
dosyasina kaldirilir.

1Gin

Akademik/idari
Personel Sube
Mudurlugi Personeli

15

Akademik ve idari
personelin hizmet belgesi
istegi

1.Personelin hizmet belgesini hangi amagla
istedigini belirten dilekgesi

1. Belge belirlenen formatta
hazirlanarak imzaya sunulur.

2. Belge muhirlenerek bir nishasi
personele bir nlshasi da 6zlik
dosyasina kaldirilir

1Gin

Akademik/idari
Personel Sube
Mudarlugi Personeli

16

Akademik ve idari

personelin 6grenim
durumundaki
degisikliklerin intibak

1. Personelin  6grenimini bitirdigine dair
dilekgesi
2. Ogrenim veya cikis belgesinin ash veya

1. Kisinin Ogrenim degerlendirme
talebine iliskin dilekgesi ve eklerinin
gorev yerinden Ust yazi ile gelmesi.
2. Ogrenim intibaki; 657 SDM’nin

1Gin

Akademik/idari
Personel Sube
Mudirluga Personeli




islemleri

onayl 6rnegi

36 nci maddesi uyarinca emsale
takiliyor mu diye bakilir.
3.Bitirdikleri st Ogrenimin giris
derece ve kademesine hizmet
suresinin ilave edilmesiyle tespit
edilen derece ve kademeye
yukseltilerek onay hazirlanir.

4. Yapilan intibak onayinin kadro
birimine ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na génderilir.

5. Programa ve istatistiki bilgilere
islenerek evraklari 6zlik dosyasina
kaldirilir.

17

Akademik ve idari
personelin  askere sevk
islemleri

1. Gorevli oldugu birime verdigi askere
gidecegini belirten dilekgesi ve birimin
st yazisi.

2. Askere sevk belgesi

3. Gorevli oldugu birimin  Rektorluk
Makamina bu belgeleri génderen yazisi

1. Gorevde iken askere sevk edilen
personelin, dilekge ve sevk belgesi
ilgili birimden Ust yazi ile gelir.

2. llgilinin 657  SDMK’nin
81.maddesi uyarinca askerlik
suresince Ucretsiz izinli sayilmasina
ait onay hazirlanir.

3. Onay gorev yaptigi birime, kadro
birimine ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi’na gonderilir.

4. Programa islenerek evrak o6zlik
dosyasina kaldirilir.

3Gin

Akademik/idari
Personel Sube
Mudurlugi Personeli

18

Akademik ve idari
personelin askerlik donusu
ise basglama ve askerlik
hizmetinin
degerlendirilmesi

1. Birimi tarafindan ise baslamak istedigini
belirten resmi yazi ve ekinde;

2. Kisinin askerlik hizmetini bitirdigi ve ise
baslamak istedigini belirten dilekgesi (Terhis
tarihinden itibaren 30 giin iginde)

3 .Askerlik terhis belgesi

1. Terhis olan personelin, dilekge ve
terhis belgesi, ilgili birimden géreve
baslama yazisi ile gelir.

2. Askerlik hizmeti 657 SDMK’'nin
83.maddesi uyarinca
degerlendirilir.

3. Onay gorev yaptigl birime, kadro
birimine ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na génderilir.

4. Programa islenerek evrak 6zliik
dosyasina kaldirilir.

3 Giun

Akademik/idari
Personel Sube
Mudurlugi Personeli

19

Akademik ve idari
personelin hizmet
birlestirme islemleri

Personelin hizmet birlestirme talebini
belirten dilekge

SSK, Bag-Kur, Emekli Sandigi ve galistigi
kurum ile yapilacak yazismalar
sonucunda, kurumlardan gelecek hizmet
dokimUnu gosterir belge

- 5434 S.K.ya Gore Hizmet
Degerlendirmesi:

Emekli Kesenegine Esas Ayligi
1.Tim siniflarda hizmetlerin
tamami EKEA’da degerlendirilir.
Kazanilmig Hak Ayhgi

2.TH, SH ve AH sinifinda olanlarin;
Meslekleri ile ilgili galismis olduklari
surenin %’'U;

3.4B (sozlesmeli Personel) olarak
calismig olduklari stirenin tamami;

4 KiT'lerde calismis olunan siirenin
tamami KHA’da degerlendirilir.

- 5510 S.K.ya Gore Hizmet
Degerlendirmesi:

Kazanilmis Hak Ayhg

1. TH, SH ve AH sinifinda olanlarin;
Meslekleri ile ilgili galismis olduklar
sirenin %’G;

2. 4B (sozlesmeli Personel) olarak
calismig olduklari stirenin tamami;
3. KiT’lerde calismis olunan siirenin
tamami KHA’da degerlendirilir.

4. Hizmet birlestirme intibaki
hazirlanarak  Rektorlik  Makami
onayina sunulur.

2 Ay

Akademik/idari
Personel Sube
Mudurlugi Personeli

20

Akademik/idari personelin
gorevlendirilmesi (13/b-4)

[

Rektor olurunun alinmasi
Gorevlendirme olurunun kisinin ¢calistigi
ve calisacagl birimlere gonderilerek
baslama ve ayrilis yazilarinin istenmesi

1. ilgili birimden kurum ici gegici
gorevlendirme talep yazisi gelir.

2. lgili  personelin  birimine
gorevlendirme uygun mu diye

3 Gin

Akademik/idari
Personel Sube
Mudurlugi Personeli




3. Kisiye teblig yazisinin yazilmasi
4. Bilgilerin  bilgi yonetim sistemine
(UBYS’ye girilmesi)

goris sorulur.
3. Gorevlendirme onayi alinarak
birimlerden ayrilis baslayis istenir.

21 Aciktan atama 1. Yerlesen adaylarin  agiklanmasi  ve | KPSS, EKPSS, 2828 SHK ve 3713 | 3 Ay idari Personel Sube
- KPSS Kurumumuza bildirilmesi TMK Gore Atama: Mudurlugi Personeli
- EKPSS 2. Yerlesen adaylarin evraklarini génderme | 1.Atanan adaylara arsiv arastirmasi
- 2828 SHK islemleri yapilr.

- 3713 TMK 3. Ogrenim veya cikis belgesinin ash veya | 2.Yerlestirilen Aday Memurlardan
onayl érnegi istenilen evraklar teslim alinir.
4. Niifus clizdani 6rnegi (e-devlet) 3. Atama onay! hazirlanir.
5. Yerlesim yeri ve adres belgesi (e-devlet) 4. ilgili birime (maas mutemedine)
6. Saghk Kurulu Raporu (Tam tesekkillii | Bilgi islem Daire Baskanligina ve
hastaneden) Strateji Gelistirme Daire
7. Sabika kaydina iliskin belge Baskanlgina kisinin atamasi
8. 6 adet fotograf bildirilir.
9. Askerlik durum belgesi 5. Atanan kisinin gorev yerinden
10.KPSS sonug belgesi goreve baslama tarihi istenir.
11. Atama Formu
12.Arsiv arastirmasinin yapilmasi
13. Atanma onaylarinin hazirlanmasi
14 Kisilere ise  baglama  tebligatlarinin
gonderilmesi

22 idari personelin | 1. Kisinin Kurumumuza atanma istegini | 1. Universitemize naklen atanmak | 3 Ay idari  Personel Sube
Kurumumuza naklen belirten dilekgesi isteyen kisinin dilekgesi alinir. Madurlugi Personeli
atanma islemleri 2. Dilekgenin uygun gorilmesi Uzerine | 2. Kisinin dilekgesi ve Ozgegmisi

calistig kurumundan muvafakat | incelenerek degerlendirmeye alinir.
istenmesi Atanmasi Rektorligiimizce uygun
3. Galistigi kurumdan muvafakat yazisinin | goruldigu takdirde kurumundan
gelmesi atamaya esas muvafakati, adli-idari
4. Kurumumuzda atanacagl birimden teklif | sorusturmasi bulunup bulunmadigi,
yazisi istenmesi ve gonderilmesi 6grenim belgesi ve hizmet belgesi
5. Atanacagl birimden teklif yazisinin | istenilir.
gonderilmesi 3. Kurum uygun gordGgu taktirde
6. Atanma onayinin hazirlanmasi istemis oldugumuz belgeler
7. Kurumuna atandiginin - ve ayrilisinin | hazirlanarak yazl ile
saglanmasinin bildirilmesi Rektorluglimuze bildirilir.
4. Muvafakati Uzerine bos bir
kadroya Atama Kararnamesi
hazirlanir.
5. Kuruma, atama kararnamesi
gonderilerek ayrilig  tarihi  ve
o6zliik/sicil dosya muhteviyati asillari
istenir.
6. Atama onayl Ust yazi ile ilgili
birimlere  gonderilerek, gobreve
baglama tarihi istenir.
7. Goreve basladig tarih bildirilen
personele 0zlik dosyasi agilarak,
devren gelen dosya ile birlestirilip
arsive kaldirilir. Programa ve diger
istatistiki kisimlara islenir.
23 idari personelin agiktan 1. Kisinin Kurumumuza atanma istegini | 1. Kisiden yeniden Agiktan Atanma | 3 Ay idari  Personel Sube

yeniden atanma islemleri

belirten dilekgesi ve hizmet belgesi
2. Atama Onayi
3. ArsivFormu

dilekgesi alinir.

2. Atanmak isteyen kisi uygunsa
Calsma ve Sosyal  Gilvenlik
Bakanligindan goris istenir.

3. Gelen yazi olumlu ise kisinin
atama onayi hazirlanir.

4. ilgili birime (maas mutemedine)
ve Strateji  Gelistirme Daire
Baskanligina kisinin atamasi
bildirilir.

5. Atanan kisinin gorev yerinden
goreve baslama tarihi istenir.

6. HITAP, Personel Programi ve

Mudurlugi Personeli




istatistiki bilgilere islenerek evraklar
6zlik dosyasina kaldirihr.

24

Baskanligimiz Personelinin
yillik, mazeret, saglk,
Ucretsiz, 10 gunlik
mazeret izin talepleri

1.Yillik izin formu

2.Mazeret izin formu (ekinde mazeretini
belirten dilekgesi)

3.Saglk izin formu (ekinde saglik raporu)

1.. Personel tarafindan ilgili formlar
UBYS iizerinden hazirlanarak amirin
onayina sunulur.

2. Formlar imzalandiktan sonra
sisteme otomatik olarak islenir.

1Gin

idari Personel Sube
Mudurlugi Personeli

25

Gorevde  Yikselme ve
Unvan Degisikligi Sinavi

1.Bos olan kadrolarin tespiti
2. Basvuru dilekgesi

3. Bagvuru Formu

4. 1 adet fotograf

5. Onayli diploma fotokopisi

1. Kadro durumlari ve birimlerin
ihtiyaci gbz 6niline alinarak gérevde
yukselme ve unvan degisikligi
yapilacak kadrolar belirlenir.

2. Sinavi yapacak kurum belirlenir.
3. Gorevde yikselme ve unvan
degisikligi suretiyle atanacak
kadrolar, sartlar ve bagvuru tarihleri
ilan edilir.

4. Bagvuru sireci igerisinde
muracaat eden adaylarin talepleri
ilgili  birimlerce Personel Daire
Baskanhigina bildirilir.

5. ilgili komisyon tarafindan sinava
girmeye hak kazananlar tespit
edilir.

6. Adaylarin  sinav  (cretinin
yatiriimasi saglanir. Odeme
yapildiktan sonra sinava katilacak
adaylarin kesin listesi yayinlanir.

7. Sinavlar (yazili/sozlt)  sinav
takviminde belirtilen sire igerisinde
yapilir ve sonug agiklanir.

8. Aciklanan sonuglara gore itiraz
suresi sonunda kazanan adaylarin
atamalari yapilarak ilgili birimlere,
Bilgi Islem Daire Bagkanligina ve
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligr'na  génderilir.  ilgili
birimlerden gbreve baglamalar
istenir.

9. HITAP, Personel Programi ve
istatistiki bilgilere islenerek evraklar
6zlik dosyasina kaldirihr.

9 Ay

idari Personel Sube
Mudurlugi Personeli

26

4/D Siirekli Isci Almi

1. Nufus Clizdani Fotokopisi

2. 3 adet Vesikalik Fotograf

3. Mezuniyet Belgesi (Diploma ash ya da E-
Devlet tzerinden alinacak barkodlu belge.

4. SGK Hizmet Dokumu (SGK’dan Onaylh
veya E-Devlet Uzerinden alinacak barkodlu
belge.)

5. Adli Sicil Kaydi (E-Devlet (izerinden
alinacak barkodlu belge.)

6. Erkek adaylar igin Askerlik Durum Belgesi
(E-Devlet Gzerinden alinacak barkodlu
belge.)

7. Engellilik Saghk Kurulu Raporu ve tarama
testi (Tarama testi: Alkol veya uyusturucu
madde bagimliligini tespit etmek amaciyla
yapilan testtir.)

8. Personel Kimlik Karti Talep Formu

9. IBAN Numarasi

1. Atama yapilacak bog Strekli isci
kadrolari igin Cumhurbagkanhginin
ve Strateji ve Bilitge Bagkanliginin
izni alinir.

2. Verilen izin neticesinde, aranan
nitelikler belirlenerek Resmi
Gazete, Tiirkiye s Kurumu ve
Universitemiz internet sitesinden

duyurur.
3. ilan tarihi itibariyle bagvurular
siiresi  icerisinde  Tirkiye s

Kurumuna yapilir.

4. ilanda belirtilen tarihte Noter
huzurunda yapilan kura sonucuna
gore yerlesenler adaylar duyurulur.
5. Kazanan adaylara arsiv
arastirmasi yapihr.

6. Arsiv  arastirmasi
sonuglananlara
hazirlanarak imzalatilir.
7. Maas mutemedine, Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina ve
ilgili Birime sevk edilerek goéreve
baglama yazisi istenir.

olumlu
Sézlesme

3ay

idari Personel Sube
Mudurlugi Personeli




27 4/B Sozlesmeli Personel | Yerlesen Adaylardan istenen belgeler 1. VYerlestirme vyapilacak bos | 3ay idari  Personel Sube
Alimi pozisyonlar icin Mudurlugi Personeli
1. 6 Adet Vesikalik Fotograf (Son alti ay Cemhurba§kanlv|g|n|n've' Strateji ve
icinde cekilen) Butce Bagkanliginin izni ahnmir. 2.
2. Nifus Ctizdani (Asli ve Fotokopisi) Verilen izin n.etlt.:esmde, Pousyon
. . . ve aranan nitelikler belirlenerek
3. Diploma / Mezuniyet Belgesi (Ash ya da E- B . Gazet i
Devlet Uzerinden yeni tarihli alacaklari esmi Vazee ) e
belge) Cumhurbagkanhginca belirlenen
4. KPSS (B) Grubu Sonug Belgesi kurumun internet sitesi ve kendi
5. Basvurulan Pozisyonun Sartlarinda '“t‘?met 5|te§|r?d<? fiuyL.Jrur. .
; . . 3. llan tarihi itibariyle 15 gln
Istenilen Belgelerin Asillart. | 77 .
(Sertifika/Calisma Belgesi/Hizmet icerisinde bagvurular teslim alinir.
Dokimii vs.) 4, Basvuru Degerlendirme
6. COMU Saglik Uygulama ve Arastirma kornlsyonu tar?fmdan.”ada.ylarm
Hastanesinden alinmis Saglk Kurulu miracaatlan degerlendirilir. Ilanda
Raporu belirtilen  sartlara gbére puan
7. Erkek  Adaylar  icin Askerlik _Durum siralamasi yapilarak Universitemizin
BelgesiFilen Askelik yapaniar, Terhs | Mot savfasinda duyuruur.
belgesi ya da Askerlik Subesinden : azanan | adaylara arsiv
alacaklari askerlik tarihlerini gosteren Zrastl’rAma.m yap! Ir.t luml
belge, Digerleri; E-Devlet Uzerinden yeni i Ir§lv | arastirmasi Suolum u
tarihli alacaklari belge) ;onulg ananka.ra lati oziesme
7. Adli  Sicil Kaydi Belgesi. (E-Devlet azirlanarak Imzala ||r: .
- o 7. Maas mutemedine, Strateji
Uzerinden yeni tarihli alacaklari belge) Gelisti Dai Baskanliz
8. Sigortali Hizmet Dokimu  (E-Devlet ”C'?.II.S g.n?e alrek Z?I ank'gmf‘ ve
tizerinden yeni tarihli alacaklari Meslek ng: irime S?Vt '_3 lerek goreve
Kodunu gésterir BARKODLU SGK Hizmet | °33:@Mayazististenir.
Dokimi)
9. Personel Kimlik Karti Talep Formu
(Doldurulacak)
10. Mal Bildirim Formu (Tek kagida arkal
Onlu ¢ikti alinarak doldurulacak)
11. IBAN Numarasi
28 Hizmet i¢i Egitim 1.Birimlerden gelen taleplere uygun olarak | 1-Barimlerden gelen Taleplere | 1Ay Hizmet Igi Egitim Sube
hizmet igi egitim programi hazirlanmasi uygun olarak  hizmet igi egitim Mudurlugi Personeli
2.Salon tahsisi ve egitim igin gerekli | programi diizenlenir.
hazirliklarin yapilmasi. 2-Egitim Sekli (uzaktan/ylz yiize)
3.Egitim programi  birimlere yazi ile | belirlenerek egitim hazirliklari
duyurulmasi. tamamlanir.
4.Rektorluk  oluru  alinarak  egitmen | 3-Egitici gorevlendirmeleri yapilir
gorevlendirmelerinin yapilmasi Olurun | 4- Gérevlendirme igin olur alinir.
ders Ucreti 6demeleri icin Tahakkuk | 5- Egitim programi tim birimlere
Sube Miudurligiine génderilmesi . duyurulur.
5.Sinav yapilan egitimlerde sertifika sinavsiz | 6-Egitimler gergeklestirilir.
egitimlerde katihim belgesi | 7-Katilimci Listeleri Hazirlanir.
diizenlenmesi. 8-Egitim sonunda katilim belgesi
6.Hizmet i¢i  egitimle ilgili  rapor | yada sertifika dizenlenir.
hazirlanmasi. 9- Katilim belgesi ve Sertifikalar
teslim edilir.
29 Aday Memurlarin Egitimi 1. Aday memurlara hazirlayici ve temel | 1. Aday memurlar tespit edilir. 4 Ay Hizmet Igi Egitim Sube

egitim programinin hazirlanmasi.

2. Egitmen Gorevlendirmelerinin
yapilmasi.

3. Rektor olurunun alinmasi.

4.  Egitim Programin uygulanmasi

5. Temel egitim ve Hazrrlayict Egitim
sinavlarinin yapilmasi

6. Sinav Sonuglarinin ilani edilmesi.

7. Staj Degerlendirme Formlarinin
calistiklari birimlere gonderilmesi

8. Sinav Evraklari ve Staj Degerlendirme
Formlarinin  Asalet Tasdiki igin idari
Subeye teslim edilmesi.

9. Aile, Galisma ve Sosyal Hizmetler
Bakanhgi'na yapilan aday memur
egitimleri ile ilgili raporun vyazi ile
gonderilmesi.

2. Temel ve Hazrlayici egitim
programlari hazirlanir.

3. Egitici gorevlendirmeleri igin olur
alinir. Ders (creti 6demeleri igin
tahakkuk subeye gonderilir.

4. Egitim programi aday memurlara
bildirilir.

5. Egitim dokUmanlari temin
edilerek aday memurlara teslim
edilir.

6. Egitimler dizenlenir.

7. Egitimlerin  bitiminde sinavlarn
yapilr.

8. Sinav sonuglari ilan edilir.

9 Gorev vyaptiklari birimlere staj
degerlendirme formlari génderilir.
9. Sinav  evraklari ve  staj
degerlendirme  formlar, asalet
tasdik islemleri igin idari subeye

Mudurlugi Personeli



https://cdn.comu.edu.tr/cms/personel/files/605-209-personel-kimlik-karti-talep-formu.pdf
https://cdn.comu.edu.tr/cms/personel/files/605-209-personel-kimlik-karti-talep-formu.pdf
https://cdn.comu.edu.tr/cms/personel/files/522-mal-beyannamesi.xls
https://cdn.comu.edu.tr/cms/personel/files/522-mal-beyannamesi.xls

teslim edilir.
10. Aday memurlarin  egitim
program igerikleri ve katilimci
listeleri Aile Calisma ve Sosyal
Hizmetler Bakanlig’'na vyazi ile
gonderilir.

30 Baskanligimizda gorev | 1. VYurtigi gegici gorev yollugu bildirimi 1.Harcama Talimati hazirlanr, 2 Gln Tahakkuk Sube
yapan personelimize | 2. Yolcu bileti 2.Personelin  Yolluk Bildirimi e Mudurlugi Personeli
yurtici gorev yolluklarinin | 3. Gorevlendirme yazisi devlet Gzerinden diizenlenerek
o6denmesi 4. Varsa konaklama faturasi mutemet e génderilir.

3. Yolluk Bildirimi kontrol edilir ve
Odeme Emri Belgesi olusturularak
imzaya sunulur.

4. imza islemi tamamlandiktan
sonra faturalar ve bnz. evraklar
eklenir.

5. Sistem Uzerinden imzacilar
(Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi) imzaladiktan
sonra c¢iktilar alinarak islak imza igin
hazirlanarak imzaya sunulur.

6. Yolluk evraklarinin 6denmesi igin
muhasebe birime ulastiriimasi.

31 Baskanligimiza naklen | 1.  Yurtici strekli gorev yollugu bildirimi 1.Harcama Talimati hazirlanir. 2 Gln Tahakkuk Sube
gelen personele surekli | 2. Yolcu bileti 2.Personelin surekli gérev yollugu Madurlugi Personeli
gorev yollugu 6denmesi 3.  Atama Onayi bildirimi formu kontrol edilir ve

4. Maas Nakil Bildirimi Odeme Emri Belgesi olusturularak

5.  Goreve Baglama Yazisi imzaya sunulur.

6.  Aile Beyannamesi 3.Sistem Uzerinden imzacilar
(Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi) imzaladiktan
sonra cgiktilar alinarak islak imza igin
hazirlanarak imzaya sunulur.
6. Yolluk evraklarinin 6denmesi igin
muhasebe birime ulastiriimasi.

32 Rektorliik Mesai Ucretleri | 1.Puantaj 1. Mesai alacak personelin | 3 Gln Tahakkuk Sube

Odemesi 2. Bordro belirlenmesi  ve  Mesai  Ucret Mudurlugi Personeli
3. Banka Listesi Cizelgesinin Dizenlenmesi
4.0deme Emri Belgesi 2. Gelen Ucret C(izelgelerinin

kontroli

3. Kamu Bilgi Sistemine ilgili
personel igin puantaj verileri
girilerek hesaplama yapilir

4. Bordro, Banka Listesi ve Odeme
Emri olusturularak imzaya sunulur.
5. Sistem {Uzerinden imzacilar
(Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi) imzaladiktan
sonra ciktilar alinarak islak imza igin
hazirlanarak imzaya sunulur.

6. Maas evraklarinin 6denmesi igin
muhasebe birime ulastiriimasi

7. Strateji  Gelistirme  Daire
Baskanhginca 6deme  bankaya
cikarihinca  banka listesi  maili
gonderilir ve evrak dosyalanir.

33 Personel Daire Baskanhgi | 1.Teklif Listesi 1. ihtiyaca istinaden Onay alinir, | 3 Giin Tahakkuk Sube

Satin alma Odemeleri

2.0nay

3.Piyasa Arastirma Tutanag|
4.Fatura

5.Tasinir islem Fisi
6.0deme Emri

Alacagin  Granlt ait Teklif listesi
hazirlanir ve ilgili firmalara verilir.

2. Firmalardan gelen teklifler Fiyat
Arastirma Komisyonunca
degerlendirilir ve Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanagi Hazirlanir.

3. Uygun gorilen Firma driin ve
faturasini ilgili birime teslim eder.
Teslim alinan Uriin - Muayene
Komisyonunca incelenir ve uygun
gorllirse  Muayene  Komisyon
Tutanagi hazirlanir.

Mudirluga Personeli




4. Tasinir islem Fisi hazirlanir
Odeme Emri Belgesine Baglanir ve
imzaya sunulur.

5. Sistem Uzerinden imzacilar
(Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi) imzaladiktan
sonra ciktilar alinarak islak imza igin
hazirlanarak imzaya sunulur.

6. Satinalma evraklarinin 6denmesi
icin muhasebe birime ulastiriimasi
7. Satinalma evraklarinin 6denmesi
icin muhasebe birime ulastiriimasi

34

Personel Daire Baskanhgi
Tasinir islemleri

1.Tasinir islem Fisi

1. Birime gelen ait Tasinir Mal ve
Malzemelerin ~ Tasinir  kayitlan
yapilir. Birim istek Yetkilisince
ihtiyag duyulan malzeme istekleri
dogrultusunda  ilgili  personele
Taginir islem Fisi kayd tutularak

2. Birimi ait  demirbag
malzemelerin kayitlari yapilir. ilgili
personele zimmet kayitlari kaydi ile
verilir.

3. ihtiya¢ duyulan ve duyulmayan
malzemelerin devir etme ve devir
alma islemleri ile ilgili kayitlarin
tutulmasi.

4 Ekonomik omrind tamamlamis,
kirik, dokik, bozuk malzemelerin
mevcut demirbas listesinden Taginir
kayitlarinin  silinmesi igin Onay
alinir, Demirbas Disim Komisyonu
olusturulur ve ilgili kayitlar sistem
tizerinden dusulir.

5. Yil sonu iglemleri ile ilgili sayim
komisyonu, tutanaklari ve
cetvellerinin olusturulmasi
imzalarin tamamlanmasindan sonra
Strateji Daire Baskanligina
gonderilir.

3 Gin

Tahakkuk

Sube

Mudurlugi Personeli

35

isci, Canli Model, Yabanci
Uyruklu Personel maas
odemeleri

1.Puantaj

2.Bordo

3.Banka Listesi

4.0deme Emri Belgesi

5.Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi

1. Calistigi gunler igin Puantaj
hazirlanir, Yemek cizelgesi
dizenlenir.

2. SGK e-bildirge uzerinden sigorta
pimleri gonderilir

3. Bordrolar, Banka Listesi ve
Odeme Emri Belgesi olusturularak
imzaya sunulur.

4. Sistem Uzerinden imzacilar
(Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama VYetkilisi) imzaladiktan
sonra giktilar alinarak islak imza igin
hazirlanarak imzaya sunulur.

5. Maas evraklarinin 6denmesi igin
muhasebe birime ulastiriimasi

6. Strateji  Gelistirme  Daire
Baskanhginca 6deme  bankaya
cikarihinca  banka listesi  maili
gonderilir ve evrak dosyalanir.

7. Muhtasar ve Prim Hizmet
Beyannamesi giris ve islemleri.

4 Gun

Tahakkuk

Sube

Mudurlugi Personeli

36

33. Madde Yurt disi maasl
ve Ogrenim Gideri

1.Harcama Talimati
2.Bordo

3.Banka Listesi
4.0deme Emri Belgesi

1. Har ayin son gund ilgili tlkenin o
glnkd yurtdisi  doviz kuru baz
alinarak maagi hesaplanir.

2. Harcama Talimati hazirlanir.

3. Bordro, Banka Listesi, Doviz
Transfer Formu ve Odeme Emri
olusturularak imzaya sunulur.

4. Sistem Uzerinden imzacilar
(Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi) imzaladiktan
sonra ciktilar alinarak islak imza igin

4 Gln

Tahakkuk

Sube

Mudirluga Personeli




hazirlanarak imzaya sunulur.

5. Maas evraklarinin édenmesi igin
muhasebe birime ulastiriimasi

6.  Strateji  Gelistirme  Daire
Baskanhiginca 6deme  bankaya
cikarihinca  banka listesi  maili
gonderilir ve evrak dosyalanir.

37

ilan Odemeleri

1.ilan Faturasi
3.0deme Emri Belgesi

1. ilana ¢ikilmaya karara istinaden
verilecek ilan igin Olur alinir.

2. Basin ilan Kurumu ve Resmi
Gazete ilan  edilmek {lzere
gonderilir.

3. ilan vyayinlandiktan sonra
Tutanak hazirlanir.  Gelen llan
faturalarina goére 6denek dahilinde
Odeme Emri Belgesi olusturularak
imzaya sunulur.

4. imza iglemi tamamlandiktan
sonra Fatura, ilan Gazetesi ve
Tutanak eklenir.

5. Sistem Uzerinden imzacilar
(Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi) imzaladiktan
sonra giktilar alinarak islak imza igin
hazirlanarak imzaya sunulur.

6. ilan Faturasi &denmek (zere
muhasebe birime ulastiriimasi.

1Gun

Tahakkuk Sube
Mudurlugi Personeli

38

is Saglgi ve Givenligi
Odemeleri

1.Bordo
2.Banka Listesi
3.0deme Emri Belgesi

1. ilgili Birimden gelen ve dénemi
icerisinde Ucret alacak personelin
puantaj listesi ve Olur kontrol edilir.
2. Bordro, Banka Listesi ve Odeme
Emri hazirlanarak sistem tizerinden
imzaya sunulur.

3. Sistem Uzerinden imzacilar
(Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi)imzaladiktan
sonra ciktilar alinarak islak imza igin
hazirlanarak imzaya sunulur.

4. Tutanak ile Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgina teslim edilir,
6deme bankaya gikarilinca banka
listesi mail gonderilir ve evrak
dosyalanir.

1Gin

Tahakkuk Sube
Mudurlugi Personeli

39

Rektorliik  idari  Goérev
Odemeleri

1.Bordo
2.0deme Emri Belgesi

Bordro ve oOdeme emri belgesi
tutanak ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilir, 6deme
bankaya ¢ikarilinca evrak
dosyalanir.

1Gin

Tahakkuk Sube
Mudurlugi Personeli

40

657 -4/b personel maas
odemeleri

1.Bordo

2.BES Listesi

3.Banka Listesi
4.0deme Emri Belgesi

5.Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi

1.Maasla ilgili Bilgilerin Muhasebe
Birimine Ulagmasi

(Maas terfi, atama, isten ayrilma,
nakil  bilgilerinin  Muhasebeye
iletilmesi)

2. Maas bilgilerinin Kamu Bilgi
Sisteme girilmesi ve giincellenmesi.
3. Maasin hesaplanmasi, sonuglarin
kontrold.

4. SGK Kesenek Bilgi Sistemi
tizerinden  personelin  kesenek
bildirimlerinin 5510 6ncesi ve 5510
sonrasl olmak dzere gonderilir,
onaylanir ve dokiumleri alinarak
maas evraklarina eklenir.

5. Ziraat Emeklilik sistemi lizerinden
BES giris, cikislarinin ve
tahsilatlarinin gerceklestirilmesi,
listelerin  dokiimi alinarak maas
evraklarina eklenmesi.

6. icra ve Kidemlerin takibi ile

5 Gun

Tahakkuk Sube
Mudurlugi Personeli




listelerinin hazirlanarak  maas
evraklarina eklenmesi
7.Bordro, Banka Listesi, Odeme

Emri ve maas ekleri hazirlanarak
sistem Uzerinden imzaya sunulur.

8. Sistem Uzerinden imzacilar
(Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi) imzaladiktan
sonra giktilar alinarak islak imza igin
hazirlanarak imzaya sunulur.

9. Maas evraklarinin édenmesi igin
muhasebe birime ulastiriimasi

10. Strateji  Gelistirme Daire
Baskanliginca 6deme  bankaya
cikarihinca  banka listesi  maili

gonderilir ve evrak dosyalanir.
10. Muhtasar ve Prim Hizmet
Beyannamesi giris ve islemleri.

41 Vekalet Ucreti Odemeleri

1.Bordo
2.0deme Emri Belgesi

1. Bordro

2. Odeme Emri Belgesi

3.0denmesi icin muhasebe birime
ulastiriimasi.

1 Giun Tahakkuk Sube

Mudurlugi Personeli

42 4/B Personeli, Vizeli isci,
Sozlesmeli Ogretim Uyesi,
Yabanci Uyruklu Akademik
Personel,4/C Model Saglk

ve bnz. Rapor Girisleri

1. SGK Vizite Giris Sisteminden
raporlarin kontroll ve onaylanmasi
2. Onaylanan Raporlarin
mahsuplastiriimasi.

1Giln Tahakkuk Sube

Mudurlugi Personeli

43 Ek Karsilik Odemeleri

1.Harcama Talimati
2.0deme Emri Belgesi

2 Gln Tahakkuk Sube

Mudurlugi Personeli

1.Her yil Ocak ayi iginde o yilin SGK
6deneginin %20’sine gore
hesaplayarak en st yetkiliye onay
sonrasi birimimize génderilir.

2.SGK sistemine giris yapilarak
emekli Sandig Kurumuna
onaylattirilir.

3.Emekli  Sandigindan  kurumun
yillk  borcunu  gosterir  belge
dokiimi alinir ve buna istinaden
Harcama Talimati  olusturularak
Odeme Emri Belgesine baglanir ve
Strateji Gel.Dai. Baskanligina
odenmek lzere teslim edilir.

44 Emekli  Tkramiyesi  ve
Makam-Temsil Tazminati

odemesi

1.Harcama Talimati

2.0deme Tutarini gosteren liste

3.0deme Emri Belgesi

SGK sisteminde kurumumuzdan | 2 Gun
emekli olan personele emekli
ikramiyesi ve makam  temsil
tazminati listelerine gére Harcama

talimati ile Odeme Emri Belgesine

Tahakkuk Sube
Mudurlugi Personeli

baglanir ve  Strateji  Gel.Dai.
Baskanligina 6denmek Uzere teslim
edilir.

ilk Miracaat Yeri

Personel Daire Baskanligi

Adres: COMU Terzioglu Yerleskesi Rektérliik B Blok 1. Kat

e-posta: personel@comu.edu.tr

Telefon: 0 286 218 18 20

ikinci Miracaat Yeri

Genel Sekreterlik

Adres: COMU Terzioglu Yerleskesi A Blok

e-posta: genelsek@comu.edu.tr

Uglincii Miiracaat Yeri
UBYS - RIMER (Rektdrliik iletisim Merkezi) Uzerinden Online

Adres: COMU Terzioglu Yerleskesi Rektérlilk Gelen Evrak
Birimi Canakkale / Merkez

Telefon: 0 286 218 06 09

Telefon: 0286 218 00 18

ONAYLAN

Gonil YILMAZ
Personel Daire Baskani
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