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1. Gorevlerin Aksamasi 1. Mevzuata Uygun Sekilde Atamalarin
Universitemiz Akademik ve idari Personelinin Atamal Memur Orta 2. Zaman Kaybi Yapilmasi
Islemlerinin Uygun Sekilde Yapilarak Ilgili Kayitlara Sef 3. Personelin Magdur Olmasi | 2. Atanan Personele ve Atandigi Birime Bildirilmesi
Zamaninda ve Eksiksiz Islenmesini Saglamak. Sube Miidiirii
Daire Bagkan1
1. Personelin Askerlik, Ogrenim ve Daha Once
Universitemiz Akademik ve Idari Personelin 1. Gorevlerin Aksamast Caligmig Oldugu Hizmet Siirelerine Iliskin
Intibak Islemlerini Yapmak( Ogrenim, Sigorta, Memur Orta 2. Zaman Kaybt Hizmetinde Degerlendirilmek Uzere Belgeleri
Askerlik, Ucretsiz [zi) Sef 3. Personelin Magdur Olmas1 Dilekge Ile Birimine Verir.
Sube Miidiirii 2. Birim Ust Yazi Ile Dilek¢e Ve Eklerini
Daire Bagkan1 Personel Daire Baskanligina Gonderir.
3. [llgilinin Hizmetini Gésterir Belge Onaya
Sunulur
4. Intibak Onayi IIgili Birimlere Dagitilir
Universitemiz Akademik ve idari Personelinin 1. Gorevin Aksamast 1. Aylik Terfi Listesinin Onceden Hazirlanmas: ve
Derece, Kademe ve Terfi iglemlerinin Zamaninda Memur 2. Zaman Kaybi Onaya Sunulmast
! § Sef Orta 3. Personelin Magdur Olmas1 | 2.  Onaylanan Listenin Ilgili Birimlere Dagitimmim
Yapilmasint Saglamak Sube Midiirii Saglanmast
Daire Bagkant
L. Gorevin Aksamast 1. Aday Personelin Takibinin Yapilmasi
i 2. Zaman Kaybi 2. Adaylik Stiresi Dolan Personelin Asalet
Asalet Tasdiki islemleri Memur Diisiik 3. Personelin Magdur Olmast | < oo 1o Y
Sef Tasdikinin Hazirlanmasi ve Onaya
Sube Miidiirii Sunulmasi
Daire Bagkani 3. Asalet Tasdikin Personele ve Birimine

Dagitilmast
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Personelin Maas Islemleri Ile Ozliik Haklarindaki Memur 1. Personelin Magdur Olmast
Dogru ve Eksiksiz Bir Sekilde Yapilmasini Saglamak Sef 2. Itibar Kayb 1. Gergeklestirilecek Degisikliklerde Ilgili
5 Sube Miidiiri Yiiksek Kontrol Belgelerinin Istenilmesi
Daire Baskani 2. Maas ile Tlgili Degisikliklerin KBS Sistemi
Uzerinden Kontrol Edilmesi.
Memur . o
1. P lin M 1 . AP . .
SGK Kesintilerinin Yapilmas: Sef ) ersonclin Magdur Olmast 1. SGK Prim Kesintilerinin Siiresinde Sisteme
P Sube Midiirii Yiiksek 2. Idari Para Cezas1 Tahakkukunun Yapilmasi I¢in Tlgili Personel
6 Daire Bagkani 3. Kamu Zarari Gorevlendirilmesi
Universitemiz Personeline Y énelik Diizenlenen Hizmet Memur 1. Kamu [tibar Kaybi
7 I¢i Egitim Etkinligi Hedef Sayisina Ulagsmak Sef Orta 2.1s Aksaklig 1. Yillik Plan Dahilinde Hareket Edilmesi
Sube Midiirii
Daire Bagkani
Universitemiz Personeline Y&nelik Diizenlenen Hizmet Memur 1. Personelin Egitime Olan Ilgisini Arttirmak, Y1lhik|
ici Egitim Programlarindan Yararlanan Hedef Personel Sef Orta 1. Kamu Itibar Kayb1 Plan Dahilinde Hareket Edilmesi
8 |Sayisina Ulasmak Sube Miidiirii 2. Personel Donanim Yetersizligi
Daire Bagkan1
Memur
Sef 1. Seffaf Olmama Ve Hesap 1. Birim Faali ' ilgi
. . , e . : yet Raporu'nda Kullanilan Bilgi
g [Birim Faaliyet Raporu’nun Hazirlanmasi Supe Midiiri Orta Verme Sorumlulugunun ve Verilerin Dogru Olmasin Dikkat
Daire Bagkan Yerine Getirilmemesi Edilmesi
2. Itibar ve Giiven Kayb1
idari ve Akademik Personel Dolu- Bos Kadro 1. Goérevin Aksamasi 1. Her Yilim Mayis Ayinda Sakli Kadro
Deglslkl.lk.lerl, Iptal, Ihdas, Tahsis Ve Tenkis Memur Orta 2. Zaman Kaybi Tekliflerinin Cumhurbaskanlig:
Islemlerinin Yapilmast b ?\if diir 3. Personelin Magdur Olmast Personel ve Prensipler Genel Midiirliigii
10 Su‘ ¢ vluduru ve Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce
Daire Bagkani N s .
Baskanligina Bildirilmesi
2. Kadrolar Bakanlar Kurulu Karartyla Resmi
Gazete ‘de Yayimlandiktan Sonra Islemlerin
Yapilmasi
Memur
Sef
11 |Faturali Alacaklar ve Ek Karsiliklar Odemelerinin Sube Miidiirii Yiiksek .
MY S’den Yapilmasi Daire Bagkani 1. Idari Para Cezasi 1. Dogru Biitce Talebinde Bulunmak,
2. Kamu Zarar

Odemelerin Zamaninda Yapilmasi
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ilgili Personelin Sendika Uyelik ve Cekime Memur flgili Personelin
Taleplerinin KBS'ye islenmesi Sef M da Azalma ve ) .
12 Sube Miidiirii Orta Faiellas.i?k aOlaE? ma Ilgi Personelin Sendika Uyelik/ Cekilmelerinin
Daire Bask: Zamaninda Islenmesi
aire Baskan Kisi Hak Kayb1
Ek Gosterge Ve Terfilerin KBS Sistemine Islenmesi Memur
13 Se€ L Kisi Hak Kayb1 flgili Personelin Terfisini KBS’ye
Sube Miidiirii Zamaninda Islemek
Daire Bagkani
. .. o Memur
MY S’den Ilan Odemelerini Yapmak Sef 1. itibar Kaybi Dogru Biitce Talebinde Bulunmak,
14 Sube Miidiirii Orta ' Odemelerin Zamaninda Yapilmas1
Daire Bagkan1
B . o Memur
Stratejik Plan Kapsaminda Talep Edilen Verileri Sef o R
Hazirlamak oo Orta 1. itibar Ve Giiven Kaybr Hazirlanan Verilerin ve Bilgilerin
15 aziriama Sube Miidiiri ' Tutarli ve Dogru Oldugunun Kontrol
Daire Bagkani Edilmesi
Memur .
Sube Miidiirii 1. Kamu Zararia Sebebiyet Birimin Ihtiyaglariin Belirlenmesi ve
Tasinir Kayit ve Kontrol Islemleri Daire Baskan1 Yiksek Verme Takibinin Yapilmasi
2. Gorevde Aksakliklar Tasmirlarin Giris ve Cikis Islemlerinin
Bekletilmeden Yapilmas: Taginirlarin
16 Korunmasi I¢in Gerekli Tedbirlerin Alinmasi
Memur 1. Giiven Kayb1
Aday Memur Egitimlerinin Yapil Sef lisii in Mag N L
17 y SIHIICTII Taptimast Sube Miidiirii Dasik 2. gfl:rsonehn Magdur 1. Aday Memur Listesinin Tutulmas: ve Takibinin
. masi
Daire Bagk Yapilmast
aire Bagkatl 3. Zaman Kaybi
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Memur 1. Giiven Kaybs . . .
Smavi Islemleri Sef Orta 2. Personelin Magdur Olmasi 1. if)trf:rwlie YLu_ktseIlm_e _veI;Jnvaln Deglslkll_glg_mke_b_
Miidiirii 3. Zaman Kaybi It Talep Listelerinin RHazirlanmasi ve |akiol.
18 Sube Miidiirii A\

Daire Bagkani
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o - S Memur 1. Cezai Yaptirim
19 Akademll.dldan P_ersonelm Mal Bildirimi Sef 2.  Mevzuatin Gerekliklerinin | 1.  Tium Personel Listesinin Hazirlanarak Mal
Formlar: Iglemleri Sube Mudiirii Yiiksek Yerine Getirilmemesi Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi.
Daire Bagkani
Memur 1 Gecik p v
. S N . Sef . ecikme Zammi Ve ) )
Akadgdmlk V? Ildari P?rsone“n ozel Hizmet ve Sube Midiirii Faizine Sebebiyet 1. Yillik Olarak Tiim Personele Odenecek Ozel
Yan Odeme Islemleri Daire Bagkani Yiiksek Verme Hizmet Tazminat1 ve Yan Odeme Listelerinin
20 2. ltibar Kayb Hazirlanmasi
3. Sorusturma
Memur
Sef ..
Sube Miidiirii 1. Tim Personel Kadrolarinin ve Bos

21

Kadro Kayitlarinin Tutulmast

Daire Bagkan1

Yiiksek

Gorevde Aksakliklar
Zaman Kayb1

Kadrolar ile Sakli Kadro Kayitlarinin
Tutulmas1 Yedeklerinin Diizenli Olarak
Alinmasi

2. Personel Bilgi Sisteminde (Netiket) Kayitlarin
Giincel Olarak Tutulmasi
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22

Akademik Personel Kadro izin ve Ilan Islemleri

Memur Orta
Sef

Sube Midiirii

Daire Bagkan1

1.
2.
3.

itibar Kayb1
Gorevin Aksamasi
Zaman Kayb1

1. TIhtiyag Duyulan Kadrolar igin Y&netim
Kurulu Karar1 Alinir.

2. Universite Yonetim Kuruluna Kadro
Kullanim izni Almak Uzere Gonderilir.

3. Yiksekogretim Kurulu Tarafindan
Kullanim izni Verilen Kadrolar
Rektorliik Makamina Bildirilir.

4. 1zinli Kadrolar ilan Edilir

5. llan Siiresi Igerisinde Basvurular Almir.

6. Unvanlara Gore Yapilacak Sinav
Ve/Veya Degerlendirmeye iliskin
Yonetim Kurulu Karar1 Alinir.

7. Smav Jiirisi Unvanlara Gore Sinav

Ve /Veya Degerlendirme Yapar.

Sinav Sonuglar1 Adaylara Duyurulur.

Atanacak Olanlardan Baska

Kurumlarda Calisanlar icin

Muvafakat Istenir.

10. Atama Evraki Tamam Olan Adaylarin
Atamas1 Yapilir.

© ©
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Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatimi Islemleri

Memur
Sef
Sube Miidiiri
Daire Bagkani

Orta

N

itibar Kayb1
Gorevin Aksamasi
Zaman Kayb1

Gorev Siiresi Uzatilacak Ogretim
Elemanlarinin Gérev Uzatma Formu

Bolim Bagkanlig1 ve Dekan/Miidiirtin
Goriis ve Onayi ile Doldurulur.

flgili Birim Gérev Siiresi

Formundaki Goriis Yonetim

Kurulu Karart Alinir.

Personel Daire Bagkanlig1 Rektorliik
Makaminin Onayina Sunar.

Rektorliik Oluru ilgilinin Birimine Gonderilir.

24

Idari Gorev Islemleri

Memur
Sef
Sube Midiirii
Daire Bagkani

Orta

Zaman Kaybi
Gorevin Aksamasi

Asaleten Dekan Atamada Dekan Aday1
Olan 3 (Ug) Profesore Ait isimler Ust Yaz
ile Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligima
Teklif Edilir. Asaleten Atanan Dekan Ilgili
Birime Bildirilir ve Géreve Baslama Tarihi
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina
Bildirilir.

Vekaleten Dekan Atamada Rektor
Tarafindan Onerilen Dekan Adaylar:
Yiiksekogretim Baskanligina Teklif Edilir.
YOK Tarafindan Onerilen Uygun
Goriilmesi Hallinde Yeni Dekan Atamasi
Yapilincaya Kadar Goérevine Devam Eder.
Enstitii/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/Merkez Miidiirliikleri
Atamalar1 Rektor Tarafindan
Asaleten/Vekaleten Yapilir.

25

Akademik ve idari Personelin Gorevlendirme

Islemleri

Memur
Sef
Sube Miidiirii
Daire Bagkan1

Diistik

n

Personelin Magdur Olmasi
Itibar Kaybi
Zaman Kaybi1

Mevzuata Uyulmasi
Islerin Zamaninda Yapilmasi
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. : . . . Memur
Akademik ve Idari Personelin Goreve Baglama, Sef
Gorevden Ayrilig, Kadro Birimi, Fiili gérev Yaptig Sube Miidiirii Orta 1. Zaman ve ltibar Kaybi Personelin Tiim Ozliik Isleri Ile Igili Bilgi
26 | Birim, Unvan ve Derece Degisikligi Bilgilerinin Daire Bagkani 2. Gorevin Aksamast ve Belgelerin Ilgili Sube Calisanlar1
Mevcut Sistemlere Girilmesi 3. Cezai Yaptirim Tarafmdan Persongl Bilgi Sistemi (Netiket)
ve HITAP'a Kayit Islemlerinin Yapilmasi
Memur
Sef
Sube Miidiirii o
Daire Baskant Gérevin Aksamast Disiplin Cezas1 Alan Personel ve Ceza
21 Disiplin Cezalarinin Uygulanmasi {le Tlgili fslemler Orta Mevzuatin Bilgilerinin Ilgili Personele ve
evzuatin . Cumhurbaskanlig1 Personel ve Prensipler
Ger_el_(llllkl_erlnln Yerine Genel Midiirligi ve Cumhurbaskanligt
Getirilmesi Strateji ve Biitge Bagkanligina Bildirilmesi
Memur
Sef :
28 SGK Tescil Islemleri (Géreve Baslama ve Sube Miidiirii ; gsrzssgn\gﬁlr)]nlf/llr;“dur Gorevden Ayrilan ve Goreve Baglama
Gérevden Ayrilma) Daire Baskant Yidksek  Olmas: £ Personel Bilgileri ile ilgili Sube
3 itib AK b Calisanlar1 Tarafindan SGK Tescil
- tbar Kaybr Islemlerinin Yapilmasi
Memur
ef 1. Personelin Magdur . S .
] Sube?\/[ﬁdiirﬁ Olmasi g Personelin Emeklilik Dilekgesine
og | Emeklilik Islemleri Daire Baskan Orta 2. itibar Kaybi Istianeden Emeklik Islemlerinin
3. Zaman Kaybi Baslatilmasi

Yas Haddinden Emekli Olacak Personel
Listesinin Giincel Olarak Tutulmasi

Hazirlayan

Elvan Simsek
Sube Miidiirii

Onaylayan

Mustafa Horuz
Personel Daire Baskani

*Bu Boéliime,...Birim Ad1 Yazilacaktir.

** Bu Boliimde, Faaliyetlerin Yiiriitiilmesi Amaciyla Birim Tarafindan Belirlenen Hassas Gorev/Is Tanumlanacaktrr.
***Bu Béliime Gorevi Yiiriiten Birim Personelinin Unvani Ve Gérevi Yazilacakur.

****Hassas Gorew/Is’in Risk Diizeyi EKlenecektir. (Yiiksek-Orta-Diisiik)




