Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Yazisma islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

~ BASLANGIG

v

Genel Evrak Birimi tarafindan EBYS sistemi tizerinden
Yiksekokul Sekreterine evrakin havale edilmesi

Yiiksekokul Sekreteri Evrakin EBYS sistemi uzerlpden Yuksekokul Muduriine 5 Dk.
havalesi yapilir .

l

Vit ealalul SelEEs Evrak hangi birime havale edilecek? > @_, ilgili birime evrakin
Evrakin EBYS sistemi lizerinde havalesi yapildi havalesi yapilir.

mi?

l dk.

Evrak hangi birimi ilgilendiriyorsa o birime havalesi yapilir

evraka suresi icerisinde cevap verilir. 10 Dk.
Evraka cevap yazisi yazildiktan sonra is akisindan
sunulur. Yuksekokul Sekreteri ve Midir onayladiktan 10 Dk

sonra EBYS sistemi tizerinden Evrakin havalesi ilgili
birime gonderilir.

!

~Ems



Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Atanan Personeli Goreve Baslatma islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIG

:

Rektorlik Makami (Personel D.Baskanligi) tarafindan agiktan veya

naklen atanan personelin atama kararnamesi Ust yazi ile Midurlige 5
gonderilir. Dk
Birime atanan ancak
suresi igerisinde
goreve baslamayan
. ) Birime acgiktan veya naklen atanan personel var mi? @ personel varsa yazili
Yiiksekokul Sekreteri Atanan personel varsa géreve olarak Rektorlik
bagladi mi? Makamina (Personel
D.Baskanligina)
bildirilir.
5
dk.

Personel isleri birimi tarafindan gerekli bilgiler ve belgeler alinarak

Personel Isleri Birimi Personeli personele bir dosya olusturulur. Birime atanan personelin géreve
baslama tarihi Rektorliik Makamina (Personel D.Baskanligina) EBYS 10
sistemi Gzerinden yazili olarak bildirilir. Dk.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi personeli tarafindan maas ve SGK
girig iglemleri yapilir. 10

Dk.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli



Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
B6lim Baskani Atama islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIG

;

Bolim Bagskani atamalarinin yapilmasi.

Boélim Baskani atanmasi gereken bolim var mi? P
Personel Isleri Birimi Personeli $ 9 :

et - : : gorev slreleri sona
Bolim Bagkani atanacakn::ig;etlm elemanlari belirlendi —» erip ermedigi kontrol
: edilir.
5
Dk.

Vileaalul SavEer Yiksekokul Mudura tarafindan Bolim Baskani olarak atanacak 10
ogretim elemani belirlenir. Dk.

Personel sleri Birimi Personeli Belirlenen 6gretim elemaninin Bolim Baskani olarak atanmasi igin 15
onay alinmak tizere Rektorliik Makamina bildirilir. Dk.

l

Bolum Baskanligr atamalarinin Rektorlik Makami tarafindan
uygun goruldigine dair yazi beklenir.

Rektorlik Makami tarafindan Boélim Baskani olarak atanacak
Personel Isleri Birimi Personeli Ogretim Elemaninin atamasinin uygun gériildiigiine dair yazi
Yiiksekokul Midiirliigiine gelir ve llgiliye teblig edilir.

!

BIiTIS

30
Dk.



Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Mazeret izin Islemleri

SORUMLULAR

Yulksekokul Sekreteri

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

iS SURECI

BASLAN.GI(;-

i

Personel mazeret izin talebini sézlii olarak bildirir. izin onayi
verilen personel izin formunu doldurmak ve imzalamak tzere 5 dk.
Personel Igleri Birimine miiracaat eder.

i 2 dk.

Personele izin

Sézlu onay alindi mi1? @ E ’
Yeterli Mazeret izni var mi? kuIIarlarrjaxac.aglr?a'a Gl
s6zIU bilgi verilir

3 dk. i

g

Varsa vekalet belirtilerek izin Formu hazirlanir ve EBYS 5 dk BiTiS
Uizerinden i1slak imza ile is akisina sunulur. ’

v

EBYS sistemi lizerinden onaylanan izin formu i1slak imza ile
Yiksekokul Sekreterine ve Midirine imzalatilir. 5 dk.

v

izin formunun bir niishasi personele verilir ve personel
ayrilmadan 6nce vekalet varsa EBYS Uzerinden vekaletini verir.
Boliim Baskani, Miidir ise vekalet yazilari yazilir ve IYEM
modiiliine bilgiler islenerek ilgili belgeler Rektorliik [YEM
yetkilisine e-mail ile génderilir.

¢ 5 dk.

- izin formunun ilgili blimiine

Izin siliresinin bitiminde gérevine basladi mi1? 1@_» gobreve baslamama nedeni (sihhi
izin vs) yazilarak Yuksekokul

2 dk. Sekreterine onaylatilir.

30 dk.

v

izin formunun ilgili bélimiine géreve baglama tarihi yazilir ve

Yiksekokul Sekreterine onaylatilir. Sels
izin formu (st yaziya ek yapilarak Rektérliik Makamina (Personel
Daire Baskanligi) gonderilir. 55

# dk.

Izin formu personelin 6zliik dosyasina takilir. 3dk.

)

BITiS



Bor Meslek Yiksekokulu

| iSiN ADI | | KODU | | TOPLAM SURE |

SORUMLULAR is SURECI

BASLANGIG

v

p | isleri Birimi P i Personelin, hastaligi nedeniyle istirahat etmesi gerektigine iligkin Dl
T erone saglik kurulusu tarafindan verilen saglik raporu ile ilgili miracaatt —————p < G
alinir.. 2- Saglhk Raporu

v

Rapor, 657 sayili Kanun, Devlet Memurlarina

Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat Personele izin

Personel Isleri Birimi Personeli iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik —>»[[D > kullanamayacagina dair 5
hiikiimlerine s6zlli bilgi verilir dk.
uygun mu;

2 !
l BITiS

rf

o — " Varsa vekalet belirtilerek Sihhi izin Formu hazirlanir ve EBYS 5
Personel Isleri Birimi Personeli lizerinden 1slak imza ile is akisina sunulur. dk.

PP . EBYS sistemi lizerinden onaylanan izin formu islak imza ile 5
Personel Isleri Birimi Personeli e ;

ilgililere imzalatilir. dk.
i Sihhi izin kullanan personel
Personel isleri Birimi Personel ayriimadan 6nce vekalet varsa EBYS Ulzerinden ogretim elamani ise ve egitim-
- s B vekaletini verir. Bolim Baskani, Midur ise vekalet yazilari yazilir ogretim de devam ediyor ise, ilgili 5
Bolim Sekreterligi,

A . ve IYEM modiiline bilgiler islenerek ilgili belgeler Rektérlik [YEM bolim bagkanligina, ders vermek  dk.
Qe L ST AR e ] yetkilisine e-mail ile génderilir. Uzere gorevli oldugu birimlere

i bildirilir.

- Izin formunun ilgili bélimiine
Personel Isleri Birimi Personeli gbreve baslamama nedeni (sihhi 5
izin siiresinin bitiminde gérevine basladi mi? izin vs) yazilarak Yuksekokul dk.
2 Mudiriine veya Yuksekokul
¢ dk. Sekreterine onaylatilir.

— " izin formunun ilgili bélimiine géreve baglama tarihi yazilirarak, 5
Personel Isleri Birimi Personeli Yiiksekokul Mudiriine veya Yiiksekokul Sekreterine onaylatilir. dk.
Sihhi izin formu iist yaziya ek yapilarak Rektérlilk Makamina
Personel Isleri Birimi Personeli (Personel Daire Baskanlgr) gonderilir. Ayrica Satinalma ve
Tahakkuk Birimine ve personel géreviendirme ile gérev yapmakta 10

ise kadrosunun bulundugu birime havale edilir.

‘ dk.

- 3
Personel isleri Birimi Personeli Sihhi Izin Formu personelin 6zliik dosyasina takilir.

:

BITiS



Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ucretsiz izin islemleri

SORUMLULAR

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi,
Bolim Sekreterligi,
Tahakkuk ve Satin AlIma Birimi Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

iS SURECI

BASLANGIG

Personelin, ucretsiz izin kullanmak istegi ile ilgili yazil miracaati 1- dilekge

ahnir.
Personele izin
ilgili mevzuata uygun mu? —> kullanamayacagina
5 dk. dair s6zlu bilgi verilir.
BITiS

Personelin dilekgesi EBYS Uizerinden kaydedilir ve Yliksekokul

Sekreterine havale edilir. ICL

Dilekge Muduriin uygun goriisiinu belirterek yazilan ust yaziya ek
yapilarak Rektdrliik Makamina (Personel Daire Baskanligi) sunulur 5 dk.
ve cevap beklenir.

Ayliksiz izin istegi Personele ayliksiz
Rektorlik Makami tarafindan D> izin 10
—> o
onaylanarak uygun kullanamayacagina dk.
goraldi ma? dair yazili bilgi verilir.

v

izin kullanan personel 6gretim
elamani ise ve egitim-6gretim de
—»  devam ediyor ise, ilgili b6lim 5 dk.
baskanligina, ders vermek lizere
gorevli oldugu birimlere bildirilir.

Personel ayrilmadan 6nce vekalet varsa EBYS uzerinden vekaletini
verir. Béliim Bagkani, Midiir ise vekalet yazilari yazilir ve IYEM
modiiliine bilgiler islenerek ilgili belgeler Rektoérliik [YEM yetkilisine

e-mail ile génderilir.
Baslamama

gerekgesi ile ilgili
izin stiresinin bitiminde gérevine basladi mi? —»[E)—» Rektdrlik Makamina
st yazi ile bilgi
2 dk. verilir.

dk.

v

Personelin goreve baslayisi st yaziyla Rektorlik Makamina
(Personel Daire Baskanligi) bildirilir. Ayrica Satinalma ve Tahakkuk
Birimine ve personel goérevlendirme ile gérev yapmakta ise

kadrosunun bulundugu birime havale edilir. 10 dk.
Evraklar personelin 6zlik dosyasina takilir. 3 dk.

v

BITiS



Bor Meslek Yiksekokulu

| iSiN ADI | | KODU | | TOPLAM SURE |

SORUMLULAR

Yiksekokul Sekreteri

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

iS SURECI

BASLANGIG

v

Akademik ve idari personelin yillik izin talebi igleri aksatmayacak sekilde
kargilanir ve gerekirse planlanir. (miicbir sebepler harig) Izine ayrilacak
personelin bir hafta 6ncesinden s6zli muracaati alinir ve s6zli olarak izin 5 dk.
onay! verilen personel izin formunu doldurmak ve imzalamak tzere Personel
isleri Birimine miracaat eder. 2 dk.

Personele izin

S6zIi onay alindi mi1? e
Yeterli Yillik izni var mi? [ H SR pasacadia
dair s6zlu bilgi verilir

¢ 3 dk. L

B e
Varsa vekalet belirtilerek izin Formu hazirlanir ve EBYS {izerinden 5 dk BITIS

1slak imza ile is akisina sunulur.

v

EBYS sistemi lizerinden onaylanan izin formu islak imza ile Bolim
Baskanina (akademik Personel igin), Yiksekokul Sekreterine (idari 5 dk.
Personel igin) ve Miidiire imzalatilir.

v

izin formunun bir niishasi personele verilir ve personel ayrilmadan 30
once vekalet varsa EBYS Ulizerinden vekaletini verir. B6lim Baskani, dk
Miidir ise vekalet yazilari yazilir ve [YEM modiiliine bilgiler islenerek : 5 dk.
ilgili belgeler Rektérliik I'YEM yetkilisine e-mail ile gonderilir.

\

izin formunun ilgili bélimiine
goreve baslamama nedeni

izin siiresinin bitiminde gérevine basladi mi? —»[ED—> (sthhiizin vs) yazilarak
Yiksekokul Sekreterine
2 dk onaylatilir.
* .

v

izin formunun ilgili bélimiine géreve baglama tarihi yazilir ve

Yiksekokul Sekreterine onaylatilir. Jels
izin formu (st yaziya ek yapilarak Rektérliik Makamina (Personel
: o - . B
Daire Bagkanligi) gonderilir. 0
; dk.
Izin formu personelin 6zliik dosyasina takilir. 3 dk.

y

BiTiS



Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Akademik ve idari Personel Disiplin islemleri 2 Saat 50 Dk.

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIG
ey [HEH i Bessmel Akademik Personel ve Idari Personel hakkinda verilen sikayet 10
$ dilekceleri ve tutanaklar kayda alinir. Dk.
YUksekolkul Sekreter Dilekge Miidirlik Makamina havalesi yapilrr. 5 Dk.

Personel Isleri Birimi Personeli

ligililere sorusturma

Disiplin Amiri Sorusturma agilacak mi? —»@—» acllmamasi ile ilgili bilgi
verilir.

5 Dk.

:
BITIS

o . Sorusturmaci atanir ve sorusturma ile ilgili belgeler 10
Personel Isleri Birimi Personeli - " . o
sorusturmaciya Ust yazi ile teslim edilir. dk.
Sorusturmaci tarafindan yasal suresi igerisinde sorusturma Yasal siire
Sorugturmaci — 2 : L L
dosyasi tamamlanarak Disiplin Amirine teslim edilir. icerisinde
Disiplin Amiri Disiplin Amiri tarafindan dosya incelenmek Gzere Raportor atanir. Sazat
. Raport6r raporunu yasal suresi icerisinde hazirlayarak Disiplin Yasal siire
Raportor - , .
Amirine teslim eder icerisinde

I

¢7 Disiplin cezasi vermeye yetkili mercii —$

Disiplin Kurulu Disiplin Amiri

| I

Disiplin Kurulunda Raportoriin raporu Yasal siire
dogrultusunda dosya gorusulur. .I?osyac;a_eksmllkler icerisinde Ceza vermeye yetkili Disiplin Amiri ise |Ig||_|den son
varsa sorusturmaciya iade edilir. Eksiklik yoksa savunmasini da alarak kararini verir.
karara baglanir

! I

iigili hakkinda verilen disiplin cezasi; ceza bildirim Personel isleri Birimi iigili hakkinda verilen disiplin cezasi; ceza bildirim
formu doldurularak ust yazi ile Rektorlik Makamina sier formu doldurularak ust yazi ile Rektorlik Makamina
e T Personeli e —
ve kendisine bildirilir. ve kendisine e bildirilir.

10 ‘ ‘ 10
dk. » BITIS < dk.




A Nigde Omer Halisdemir Universites

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
isten Ayrilma islemleri

SORUMLULAR iS SURECI
'BASLANGIG
Personel Isleri Birimi Personeli Isten ayriimak |steyen.per§or.1<.el (.emekllllhk, istifa gibi) dilekge ile 5
personel isleri birimine miracaat eder. Dk.
Personel Isleri Birimi Personeli isten ayrilma dilekgesi EBYS sisteminden kayda alinarak 10
s Yiksekokul Sekreterine havale edilir. Dk.

Yuksekokul Sekreteri tarafindan dilekge Yuksekokul Mudurine

T e ——— havale edilir. Yiiksekokul Middrindn talimati dogrultusunda dilekge 15
s Ust yazi ile Rektorlik Makamina (Personel Daire Bagkanligina) Dk.
gonderilir.
-~ i e Personele isten ayriima
Yiilcaialul SelaEas Personelin isten ayrilma istegi u:it yonetici —b@—» talebinin onaylanmadigi
tarafindan onaylandi mi? yazili olarak bildirilir.
10
dk.

Isten ayrilma (emeklilik, istifa) isteginin onaylandigina dair yazi

Personel Isleri Birimi Personeli geldikten sonra personele teblig edilerek ilisik kesme formu Dsk
dizenlenir. .
Personel ilisik kesme islemini bitirdikten sonra ilisik kesme formu ve
o . personelin ilisik kesme tarihi EBYS sistemi tizerinden Rektorlik 1
Personel Isleri Birimi Personeli Makamina (Personel Daire Bagkanligina) bildirilerek birer sureti -
Tahakkuk ve Satanalma Birimi Personeli Giin

personelin 6zliik dosyasina takilir ve personel SGK sisteminden
cikarilr.

l

BiTiS



Bor Meslek Yiksekokulu

iSiN ADI KOoDU TOPLAM SURE
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlari Aciktan ve Naklen Atanma islemleri 2 Saat 45 Dk.

SORUMLULAR is SURECI

BASLANGIG

v

Yuksekogretim Kurulu Bagkanhgr’ nin web sitesi duyurular kisminda ilan edilen

Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokulumuz Akademik Personel alimina ilanina miracaat eden aday/adaylarin ;:
basvuru evraklar Yiksekokulumuza génderilir ve teslim alinir. 5
Yiiksekokul Sekreteri Adayin/adaylarin On Degerlendirme ve Girig Sinavi jiirilerinin, giris sinavi tarihi, yeri ve 10
saatinin belirlenmesi icin yonetim kurulu giindemine alinir. dk.
- Belirlenen juri tyelerine Ust yazi ile tebligatlar yapilir. Ayrica yonetim kurulu karari sinav 30
Personel Isleri Birimi Personeli tarihi, yeri ve saati ilan edilmek Uzere Rektorliik Makamina (Personel Daire Baskanligi) tst dk
yazi ile gonderilir. :
Talar Rivimmi . Juri tarafindan yapilan 6n degerlendirme sonuglari ayni giin ilan edilmek tzere Rektorliik 20
P | Isleri B P |
ersonetlglen Sirimi Fersonel Makamina (Personel Daire Baskanligi) Ust yazi ile gonderilir. dk.
—_— - On degerlendirme sonucu giris sinavina giren adaylarin giris sinavi sonuglari (asil ve 20
Personel Isleri Birimi Personeli yedek belirlenir.) ilan edilmek lizere Rektorliik Makamina (Personel Daire Baskanhg) tst i
yazi ile génderilir, atanmasinin uygun bulunduguna dair evrakin gelmesi beklenir. _
= # 10
Personel Isleri Birimi Personeli Atamaya esas olmak Uzere ilgili Bolim Bagkanligindan gorus istenir. dk.
Bsliim Sekreterligi Personeli Atamaya esas olmak Uzere Bélililm..B?gkanhgmm gorusiini belirterek hazirlanan Ust yazi 10
Mudurlik Makamina sunulur. dk.
Yiiksekokul Sekreteri Atanmasi uygun bulund"ug';_uTa (.:!alr Rektorluk Mfakamlr.un yazisi ile Bolim Baskanligi 10
gOrusit Yonetim Kurulu glindemine alinir. dk.
Boélim Baskanligi gortist ve Yonetim Kurulu Karari Mudirin gortsi belirtilerek yazilan
Personel Isleri Birimi Personeli Ust yaziya ek yapilarak Rektorlik Makamina (Personel Daire Baskanligi) sunulur ve 20
atama kararnamesinin gelmesi beklenir. dk.
Rektorlikten gelen atama kararnamesi ilgiliye teblig edilir, SGK lizerinden ise giris
F : bildirgesi dlizenlenir ve dizenlenen ise girig bildirgesi goreve baglayisini belirten st 20
Personel Isleri Birimi Personeli yaziya ek yapilarak Rektorliik Makamina (Personel Daire Baskanligi) génderilir. Ayrica dk.
EBYS tanimlanmasi igin Rektérlilk Makamina (idari ve Mali isler Daire Bagkanligi) tst
yazi yazilir.
Personel Isleri Birimi Personeli Evraklar ilgili 63retim elemaninin 6zlik dosyasina takilir. Jels

BiTiS



Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
1 Saat 28 Dk.

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlari Yeniden Atanma islemleri

SORUMLULAR is SURECI
BASLANGIC
Ogretim elemaninin gérev siiresinin yenilenmesi ile ilgili yazili miiracaati alinir 10
P | Isleri Birimi Perf dk.
UL e ve EBYS iizerinden kaydedilerek Yiiksekokul Sekreterine havale edilir.
ilgili Bélimiin Béliim Baskanhgina havale edilir. Béliim Bagkanhginin gériisii 5 dk
Bolim Sekreterligi Personeli alinir. .
Bélim Sekreterligi Personeli Boéluim Bagkani gorusi .Ille"bllrlllkte Yoénetim Kurulunda gérisulmek lizere 20
Mudurlik Makamina sunulur. dk.

Yuksekokul Yonetim
Kurulunda Yeniden atanma

Yonetim Kurulu giindemine alinir talepleri uygun gorilmese de
ve karara baglanir. »@—b Rektdritik Makamina

Yuksekokul Sekreteri " . . i
Yeniden Atanma talepleri uygun goruldi mu? — (Personel Daire
Baskanligina) bildirilir.
dk. skanligina)
Yonetim Kurulu Karari, Bolim Baskanhgi Gorist, Yeniden Atanma Formu,
Personel isleri Birimi Personeli Dilekge ve ekleri Muduriin gérusi belirtilerek yazilan st yaziya ek yapilarak 20
Rektorlik Makamina (Personel Daire Baskanligi) sunulur ve yeniden atanma dk.
kararnamesinin gelmesi beklenir.
Rektorlikten gelen yeniden atanma kararnamesi ilgili 6gretim elemanina teblig 20
edilir ve diizenlenen Teblig/Tebelliig belgesi Rektorliik Makamina (Personel dk

Personel Isleri Birimi Personeli
Daire Baskanligi) gonderilir.

:

Evraklar ilgili 6gretimelemaninin 6zliik dosyasina takilir.

,

BITIS

Personel isleri Birimi Personeli 3 dk.



N ~ Nigde Omer Halisdemir Universite

Bor Meslek Yiiksekokulu

Ogretim Uyesi Aciktan ve Naklen Atama islemleri

SORUMLULAR

Personel Isleri Birimi Personeli

Ozel Kalem Personeli

Ozel Kalem Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Bolum Sekreterligi Personeli

YUksekokul Sekreteri

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

iSiN ADI

iS SURECI
BASLANGIC

Yuksekokul Mudurligince, birim ici hiyerarsik yapiya uygun olarak akademik
kadro talepleri Rektoérltge bildirilir.

Rektorlik Makami tarafindan ilan edilen 6gretim Uyesi kadrosuna muracaat
eden ve ADEK tarafindan uygun bulunan aday/adaylarin basvuru evraklari ve
bilimsel eser dosyalar Yiksekokulumuza génderilir ve teslim alinir.

\

Adayin/adaylarin yabanci dil sinavinin tarihi, yeri ve saati ile juri tyelerinin
belirlenmesi igin yonetim kurulu glindemine alinir.

Yonetim Kurulu Karart ile belirlenen jlri Gyelerine ve aday/adaylara sinav
tarihi, yeri ve saati Ust yazi ile teblig edilir.

Aday/adaylar yabanci dil
sinavinda basarili mi?

+ 5 dk.

Y

Sinav sonucu ayni gin aday/adaylara teblig edilir.

Yabanci dil sinavinda basarili olan aday/adaylarin bilimsel eserleri Midurliik
tarafindan belirlenen jiri Gyelerine incelemeleri lizere Ust yazi ile gonderilir
(Posta, kargo veya elden teslim) ve cevap beklenir.

Juri Raporlari olumlu mu? —»

¢ 5 dk.

P

Atamaya esas olmak Uzere ilgili Bolim Baskanligindan gorus istenir.

Atamaya esas olmak tzere Bolum Bagskanliginin gériigtint belirterek
hazirlanan st yazi Miduirlik Makamina sunulur.

Yabanci Dil Sinavi evraklari, Juri Raporlari ve Bélim Baskanligr gérusu
Yoénetim Kurulu gtindemine alinir.

Yabanci Dil Sinavi evraklari, Juri Raporlari, Bé6lum Baskanligi goriisu ve
Yonetim Kurulu Karari Midurin goriisu belirtilerek yazilan Ust yaziya ek
yapilarak Rektorlik Makamina (Personel Daire Baskanhgr) sunulur ve atama
kararnamesinin gelmesi beklenir.

Rektorliikten gelen atama kararnamesi ilgiliye teblig edilir, SGK lzerinden ise
giris bildirgesi diizenlenir ve diizenlenen ise girisi bildirgesi goreve baslayisini
belirten st yaziya ek yapilarak Rektorlik Makamina (Personel Daire
Baskanligi) génderilir. Ayrica Rektérliik Makamina (idari ve Mali isler Daire
Baskanligi) EBYS tanimlanmasi igin Ust yazi yazilir.

Evraklar ilgili Yardimci Dogent'in 6zlik dosyasina takilir.

BITiS

| KODU | | TOPLAM SURE |

10 dk.

10 dk.

5 dk.

5 dk.

Yabanci Dil Sinavinda
basarisiz oldugu aday/

adaylara ve Rektorlik
— D>

akamina (Personel Daire
Baskanligi) Ust yazi ile

bildirilir.
% 10
AL dk.
10 dk. BITIS
20 dk.

Juri raporlarinin olumsuz
oldugu aday/adaylara ve
Rektdrlik Makamina
(Personel Daire Bagkanlgr)
Ust yazi ile bildirilir.

# 20 dk.
BITiS
10 dk.

10 dk.

10 dk.

20 dk.

20 dk.

5 dk.



Nigde Omer Halisdemir Universite

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Yardimci Dogent Yeniden Atanma islemleri

SORUMLULAR is SURECI

BASLANGIG

v

S . Gorev slresi yenilenecek Yardimci Dogent 3 ay 6ncesinden bilimsel eser
Personel Igleri Birimi Personeli dosyasini ve dilekgesini Miidiirligiimiize verir. Dilekgesi EBYS (izerinden 5 dk
kaydedilerek Yuksekokul Sekreterine havale edilir.

i

Yardimci Dogentin gorev suresinin yenilenmesi ile ilgili hazirlamig oldugu
dosya Yiiksekokulumuz &n degerlendirme komisyonu tarafindan incelenir.

Personel isleri Birimi Personeli

5 dk.

Bilimsel eser dosyasi Ust yazi ile ADEK tarafindan degerlendirilmek Gizere 5 dk
Rektorlik Makamina (Personel Daire Bagkanligi) sunulur ve cevap beklenir. .

¢ Varsa

Personel Isleri Birimi Personeli

eksiklikleri
islori Ririmi ; tamamlamak
Personel Isleri Birimi Personeli ? |
$ ADEK karari olumlu mu? —»@—» iizere ilgiliye
yazil bilgi
i 5 dk. verilir.
. Bilim Jiiri Uyelerine dosya incelenmek tizere génderilir Gelen olumlu Bilim
Personel Isleri Birimi Personeli Jiri Raporlari ve Béliim Bagkaninin gériisii Miidiirliik Makamina sunulur ve 10
Yo6netim Kurulu Guindemine alinir ve karara baglanir. dk. 10

i dk.

Yonetim Kurulu Karari, Bolim Baskanhgi Gorust, Mudurin gorisu

= . belirtilerek yazilan Ust yaziya ek yapilarak Rektorlik Makamina (Personel 20
Ozel Kalem Personeli - - . s ”
Daire Bagkanligi) sunulur ve yeniden atanma kararnamesinin gelmesi dk.
beklenir.
: Rektorlikten gelen yeniden atanma kararnamesi ilgili 6gretim gorevlisine 10
Personel Isleri Birimi Personeli teblig edilir ve diizenlenen Teblig/Tebellig belgesi Rektorliik Makamina dk

(Personel Daire Baskanhgi) gonderilir.

.

Personel Isleri Birimi Personeli Evraklar ilgili Yardimci Dogent’in 6zlik dosyasina takilir. 5 dk.

:

BITiS



Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Yonetim Kuruluna Uye Secilmesi islemleri 1 Saat 20 Dk.

SORUMLULAR iS SURECI

e

:

Yuksekokul Yénetim Kuruluna tye segimi.

Yuiksekokul Sekreteri Yiksekokul Yonetim Kurulundan ayrilan veya H@—» ‘ 'B.iTiSIV /7
gorev slresi dolan Uye var mi ? o D

l Dk.

Yiksekokul Yonetim Kurulundan ayrilan veya gorev siresi dolan

Ozel Kalem Personeli Uyelerin yerine segim yapilabilmesi icin, Ylksekokul Kurulu tyelerine 1
- . - . - Dk.
glindem maddesi, toplanti tarih ve saati yazili olarak bildirilir.

Yiiksekokul Sekreteri Belirlenen tarih ve saatte Yuksekokul Kurulu toplanir ve 30

Yiksekokul Midurinin énermis oldugu 2 (iki) 6gretim Dk.
elemani arasinda secim yapilarak karara baglanir.

Persc_)_nel isleri Birimi Personeli Yapilan segim sonucuna iligkin ahpan Yiksekokul Kurul Karari, EBYS 30
Ozel Kalem Personeli sistemi Gzerinden segilen Ogretim Elemanina gonderilir. Dk.

l

~ BiTis



A Nigde Omer Halisdemir Universite

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE

2547 Sayili Kanun’un Yurt icinde ve Yurt Disinda Gérevlendirme islermleri

(39., 40/b, 40/d maddeler vb.)

SORUMLULAR is SURECI
BASLANGIC
¢ - Dilekce
-Davetiye
— - Konferansa, seminere katilmak bildiri sunmak veya baska bir -Katilim Belgesi
Personel Isleri Birimi Personeli tiniversitede ders vermek ({izere gorevlendirme talebinde bulunacak —————» (Konferans, Bildiri,
dgretim elemani dilekge ile Personel isleri Birimine miiracaat eder. seminer konusu)
5 -Gorevlendirme
Dk. Basvuru Formu
Personel isleri Birimi Personeli Dilekge ve ekleri EBYS sistemi lizerinden kayda alinarak Y Uksekokul 10
ells . Sekreterine havale edilir. Yuksekokul Sekreteri tarafindan da Y iiksekokul
Yiiksekokul Sekreteri ——— - Dk.
Mudurine Havale edilir.
Yiksekokul Sekreteri Gorevlendiriime talebi, Yiksekokul Midurinin talimati dogrultusunda 20
Ozel Kalem Yiksekokul Yonetim Kurulunun giindemine alinir ve karara baglanir. Dk.

l

Gorevlendirme

L o . Ogretim elemaninin gérevlendirme talebi uygun gériildii talebinin uygun
Bolim Sekreterligi Personeli mii? lb@—b gbrilmedigi gretim
elemanina bildirilir.
5
Dk. l 5
Dk.
BITIS

Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari ve ekleri (dilekge, davetiye, katihm
Talar Ririm ; belgesi vs.) onay alinmak tizere gérevlendirme tarihinden (Yurt ici en az 15
B | Isleri B P I
B bir hafta 6nce, Yurt Disi 2 hafta 6nce) EBYS sistemi tizerinden Rektorlik Dk.
Makamina (Personel Daire Baskanligina) gonderilir.

Personel Isleri Birimi Personeli Rektgrluk Makamlpm gorevlendlrnjey! L'J'):gur) gordigu veya go.rvmec.illglne 5
dair yazi beklenir ve gelen yazi ilgili 6gretim elemanina teblig edilir. DK.

i

BITIS



Nigde Omer Halisdemir Universites

Bor Meslek Yiksekokulu

2547 Sayili Kanun’un 35. Maddesi Kapsaminda Gérevlendirme islemleri

SORUMLULAR

Ogretim Elemani

Bolim Sekreteri

Yonetim Kurulu

Personel Isleri Birimi Personeli

Personel Daire Baskanligi

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

iSIN ADI

KoDU TOPLAM SURE
1 Saat 40 Dk.

BASLANGIG

'

2547 SK’un 35. Maddesi kapsaminda lisansustl egitim gordigu

iS SURECI

Universiteye gorevlendirilecek 6gretim elemani istenen evraklarla 5 dk.
birlikte boélimiine bagvurur.
Bolum 6gretim elemaninin dilekgesi ve ekli evraklari Yuksekokul
—_ > - p—— 10
Yonetim Kuruluna sunulmak lzere bir Ust yazi ile Yuksekokul dk
Mudurligune goénderir.
Yuksekokul Yoénetim Kurulu 6gretim elemaninin bagvuru evraklarini 25
inceler. dk
i Talebinin uygun

bulunmadigina dair YKK,
ilgiliye bildirilmek tzere

~¢cl-

Yonetim Kurulu ilgilinin gérevlendirilme talebini uygun

buldu mu? bélime yazili olarak
gonderilir.
10
dk
Yoénetim Kurulu Karari ve 6gretim elemaninin evraklari EBYS :‘i

tzerinden Rektorliige génderilir.

i

Rektorliik ilgilinin gérevlendirilmesini uygun buldu mu?

Gorevlendirilmesinin

g uygun bulunmadigina

4 dair Rektorliik yazisi
ilgiliye bildirilir.

10

v dk

Rektorluk gérevlendirilmesini uygun bulundugu 6gretim elemant ile
ilgili UYKK ve diger evraklari Yiiksek Ogretim Kuruluna génderir.

’

Yiiksek Ogretim Kurulu ilgilinin gérevlendirilmesini uygun

Gorevlendirilmesinin

uygun bulunmadigina
dair YOK yazisi

buldu mu?
ilgiliye bildirilir.
i 10
Gorevlendiriimesinin uygun bulunduguna dair YOK yazisi ilgiliye dk
bildirilir. Gorevlendirildigi tniversiteden atamasinin yapildigina dair 15
yazi ile kararnamesi geldiginde de ilisik kesme islemleri ve SGK isten dk

ayrilis islemi yapilarak gérevden ayrilis yazisi ile birlikte EBYS
Uzerinden Rektorluge gonderilir.

BITiS



Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Rapor ve Planlarin Hazirlanma islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

: BAsLAﬂelg

.

Rektorlik Makaminin ilgili Biriminden gelen yazi geregince Birim Faaliyet
Raporu ve planlarin (Tahliye, Tedbirler ve Sabotajlara Karsi Eylem Plani)

hazirlanmasi.
. ) Faaliyet Raporunun ve Planlarin hazirlanmasi icin gelen yazi EBYS sistemi 5
VU GOt e tizerinden Yuksekokul Midiriine ve ilgili birime havalesi yapilr. Dk.
Yiksekokul Sekreteri Yiksekokul Midurinin talimati dogrultusunda her yil diizenli olarak yapilan 10
Personel Isleri Birimi Personeli Birim Faaliyet Raporu ve planlar Gizerinde gerekli glincellemeler yapilir. Giin

Hazirlanan Birim Faaliyet Raporu Rektorlik Makamina (Strateji Gelistirme
Personel Isleri Birimi Personeli D.Baskanllgma)_, Planlar (Tar_mliye, Tedbirler ve Sabotaj karsi eylem planlari)
Idari ve Mali Isler D.Bagkanligina gonderilir.

30

~ BiTIS



Nigde Omer Halisdemir Universites

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Vekalet islemleri

SORUMLULAR

Personel isleri Birimi Personeli

Yilksekokul Sekreteri

Personel isleri Birimi Personeli
Bolum Sekreterligi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

iS SURECI

BASLANGIG

Herhangi bir nedenle (izin, rapor, gérev vs.) gorevinin basinda
bulunmayan personelin yerine vekalet edecek personel islemleri.

Gorevinin basinda bulunmayan personelin yerine vekalet @ i
gerekli mi ? B

Yuksekokul Muduri tarafindan, vekalet gerektiren ve herhangi bir 10
nedenle (izin, rapor, gérev vs.) gérevinin basinda bulunmayan Dk
personelin yerine vekalet edecek personel belirlenir. y

l

Vekalet edecek personel belirlendikten sonra Mudur kendi yerine
vekalet edecek kisiyi gorevlendirir ve Rektorliik Makamina bilgi verir,
Yiksekokul Sekreterligine vekalet edecek personel Rektorlik 15
Makamina bildirilerek onay alinir, Béliim bagkanlari ise yerine vekalet ~ Dk.
edecek personeli yazili olarak Miidirlik Makamina bildirir ve onay
alir. Yuksekokul Madurd, Midir Yardimeilari ve Bélim Baskanlarinin
vekaletleri IYEM (imza Yetkilileri Modiilil) sistemine giris yapilir.

Vekalet yazilarina izin,

Vekalet edecek personellere ve Personel Daire Baskanligina hangi L LS LA AL
tarihler arasinda ve hangi makama vekalet edecekleri EBYS sistemi ——» por. g
evraklar mutlaka

Uzerinden yazih olarak bildirilir. 10 eklenecektir.

|

BiTiS



Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Kismi Zamanl Statiide Ogrenci Calistirma islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

.

Saglik Kiltir ve Spor Daire Baskanliginca kismi zamanli olarak galistirilacak
olan égrencilerle ilgili yazi birimlere génderilir.

Birimde kismi zamanl olarak 6grenci ¢alistirilmasina ihtiyag var —b@—» BITiS
mi?

30

l Dk.

PRI ) Saglik Kiltir ve Spor daire Baskanligindan gelen yazi Ust yazi ile Bolim
Personel Isleri Birimi Personeli Bagkanliklarina iletilir. I;:

i

Boélum Baskanliklari Kismi Zamanli olarak ¢alisacak 6grenci sayilarini
calistirilma gerekgelerini ilgi yazi ekinde gonderilen formlara doldurarak 1 Gin
Mudurluge gonderir.

I

Personel Isleri Birimi Personeli Bolum Baskanliklarindan gelen' tablolar blrl§§tlrllgrek ust yazi ile Saglhk Kultir 30
ve Spor daire Baskanligina gonderilir. Dk.

l

Saglik Kultir ve Spor Daire Baskanligindan kismi zamanli olarak galisacak
ogrencilerin basvuru tarihleri ve bagvuru sartlari bildirilir.

i

Ogrenci Isleri Birimi Personeli Ogrencilere duyuru yapllir ve ba§vuraca!< ogrencilerin bagvuru dilekgeleri ve 5 Giin
evraklari teslim alinir.

i

Basvuran 6grencilerin degerlendirmesi Komisyon tarafindan incelenir. 3:
Vit aalalad] SelaEan S?gilen Qgrenci!erle ilgili alinan YUksekoI_(uI Yépetim__KHrqu Kararll ve 20
ogrencilerden istenen evraklar Ust yazi ile Saghk Kiiltiir Spor Daire Dk.

Ozel Kalem Personel b \ =
Baskanligina génderilir.

l

BITiS
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