Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI

| TOPLAM SURE |

| KODU |

Yazisma Islemleri

< SORUMLU@ < IS SURECI -
( BASLANGIC )

v

YﬁksekOkl.l} Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri(EBY S’den ), E-Posta ve Diger 5 dk.
E-Posta ve Diger Kurumlar Kurumlardan Gelen Yazilar.
Personel Isleri Birimi Gelen yazilara cevap olarak verilecek yaziniz hazirlanmasi. 10 dk.

5 dk.

Hazrlanan st yazi(ifade, imla hatalar, ilgi, geregi,
bilgi gibi hususlarca) Yiiksekokul Sekreterince kontro
edilir. Hata var nu?

Personel Tsleri Birimi

Eksiklik/hatalar
diizeltilir.

Ust yaz1 EBY S de onaya sunulur.

Personel Isleri Birimi
15 dk.

Miidiir ve Yiiksekokul Yiiksekokul Sekreterinin EBY S’deki evraki paraflamasi ve
. e 10 dk.
Sekreteri Miidiiriin onaylamasi.

Onaydan ¢ikan iist yazinin elektronik ortamda ilgili birime
Personel isleri Birimi havalesinin yapilmasi veya 10 dk.
e-posta ile alicilara gonderilmesi.

( Bi‘"l"is )
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emir Universitesi Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
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iSIN ADI
Atanan Personeli Géreve Baslatma islemleri

KODU TOPLAM SURE
1 saat 42 dk.

< SORU MLULAQ C iS SURECI -
( BASLANGIC >

A 4

flgili mevzuat uyarinca atanan personelin gérevlendirme

yazist EBY S’den alinir. 2 dk.

Mudiir, Yiksekokul Sekreteri

A 4

flgili Personel Ata.m.an personel yasal siiresi igerisinde .yeni g't')re'v. yapacagi 10 dk
Birimde hazir bulunmasi ve yapacag islerle ilgili Midiir/ :

Yiksekokul Sekreteriyle goriismesi.

v

Goreve baslayis yazisi yazilir ve EBYS de onaya sunulur.
Ayrica personelle ilgili 6zliik dosyasi1 olusturulur. 10 dk.

Personel Isleri Birimi

A 4
Miidiir onaymdan ¢ikan iist yazi, bilgi amagli olarak EBY'S

Personel Isleri Birimi tizerinden Personel Daire Baskanligina havale edilir ve 5 dk.
dosyalanir.

Ilgili personel kurumun maas anlagmasinin bulundugu banka
subesinde hesap acar. Aile Yardimi Bildirim Formu ile Mal
Bildirim Formunu doldurur. Hesap numarasi bilgilerini
Muhasebe/Tahakkuk Birimine verir.

flgili Personel 60 dk.

A 4

Muhasebe/Tahakkuk Birimi SGK Sisteminde giris islemlerini

Lt s AL LT yapar. Ayrica KBS sistemine girisi yapilir.

15 dk.

( BITIS )
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iSiN ADI
Bolim Baskani Atama islemleri

KODU | TOPLAM SURE |

( BASLANGIG )

Boliim Baskanlarmdan gorev siiresi bitenler Yiiksekokul

Personcl 5 Sekreterine ve Yiiksekokul Miidiiriine bildirilir. 2 dk
- B Boliim Bagkaninin atama yazis1 yazilir ve onay igin
Rekibg l;?:isr?:ilel ol Rektorlitk Makamina arz edilir.(Yasal Mevzuat <
uyarinca 6gretim {iyelerinin aslen, 6gretim
elemanlarmin vekaleten atamasi yapilie:
20 dk.
H
. kli diizeltmel
Rektor Belirlenen Boliim Baskan1 Rektorliikk Makaminca Egi e el

uygun goriildii mii? yapilir.

E
. . Atanmasi uygun goriilenlerin yazisi Personel Daire
Personel Daite Bl Baskanliginca ilgili Birimlere havale edilir. "y
v
Personcl B Atanma yazismin bir 6rnegi 11g1_11_mn ozliikk dosyasinda 5 dk.
muhafaza edilir.

l
( BiTiS >
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ISIN ADI

Mazeret izin Islemleri

| KODU | | TOPLAM SI"JRE|

C Akademik ve Idari personelin Mazeret Izin Formu personelin
Personel Isleri Birimi e . 2 dk.
istegi lizerine 2 niisha olarak hazirlanir.
| | . v
Ilgili personel, Personel Isleri Izin Formu ilgili personele imzalatilir. Boliim Bagkanligma vekalet
Birimi edecek personel izin formunda belirtilir. 2 dk.
Personel Isleri Birimi 5 dk.

Personelin mazeret izninin uygun olup olmadigi kontrol
edilir ve izin formu EBYS de onaya su

Evrak Miidiir tarafindan onaylanir, evrakin sistemden sayisi alinir
Miidiir, Personel Isleri Birimi ve Miidir tarafindan 1slak imza ile imzalanir. Formun bir niishasi 5 dk.
ilgili personele verilir.

y

Miidiir, Personel Isleri Birimi [zinden donen personelin gorev baslangici yapilir. 5 dk.

A 4

Personel Isleri Birimi Izin formu Personel Daire Baskanligina EBYS iizerinden génderilir. 5 dk.

4


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf
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ISIN ADI

Sthhi Izin Islemleri

| KODU | | TOPLAM SI"JRE|

4 SORUMLULAi ( is SURECIH -
C BASLANGICG >

Akademik ve idari personelce alinan rapor iizerine Sihhi izin

Personel Isleri Birimi Formu diizenlenir. 2 dk.
4
Personel Isleri Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri ve Form, EBYS’de onaya sunulur ve sayisi alinir. 2 dk.
Miidiir
v
Sihhi izin doniisii akademik personelin baslangici, sihhi izin
Miidiir formunun ilgili bolimiiniin Miidiir tarafindan imzalanmasi 10 dk.
sonucu yapilir.
v
el s B Sihhi izin formu Personel Daire Bagkanligma EBYS {izerinden 5 dk.

gonderilir ve ilgilinin 6zliikk dosyasinda saklanir.

y
( BiTiS >

¢
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ISIN ADI

Ucretsiz Izin Islemleri

| KODU | | TOPLAM SURE |

< BASLANGIG >

v

; Uecretsiz izne ayrilmak isteyen personel, yasal mevzuatta B
lgili, Mudirlik belirtilen smirlar dahilinde talebini dilekge ile Miidiirliige dk. ‘
sunar.
y
Ilgilinin {icretsiz izin hakkinm bulunup bulunmadig1 5
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri tarafindan, Personel Daire dk
Baskanligi ile irtibat kurularak teyit edilir. ‘
A 4
Kontrolii yapilan dilek¢e, Miidiirliigiin uygun gorisii ile ‘Olur’ 5
Miidiir, Rektor alimmak tizere Rektorlik Makamina arz edilir. dk.

Rektor Rektorliikk¢e uygun goriildii mii?

A 4

Ilgili birime Personel
Daire Bagkanliginca
EBYS iizerinden bilgi
verilir.
Uygun goriildiigiine dair yazi ilgili personele teblig edilir. Ayrica 5
p f muhasebe/tahhakuk birimine bildirilir. dk.
ersonel Isleri Birimi v

Personel Birimince yazi
ilgili personele teblig

4 edilir.
Izin bitiminde gdreve baslayan personelin iist yazis1 Personel
Miidiir, Personel isleri Daire Baskanhgm.a yaz l:le biIQir'ilir." S?Y?t_ persqnel i"znini 5
BT yarida kesmek istiyorsa dilekcesini Miidiirlige verir. Goreve dk
baglayan personelin durumu iist yazi ile Personel Daire
Baskanligina bildirilir.
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ISIN ADI
Yillik izin Islemleri

SORUMLULAR

Miidiir, Boliim Baskani,
Yiksekokul Sekreteri,
Personel Isleri Birimi,

Ilgili Personel

Rektor, Miidiir,
Yiksekokul Sekreteri,
Personel Isleri Birimi,

Ilgili Personel

Boliim Baskani, Yiiksekokul
Sekreteri, Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

| KODU |

iS SURECI Y.

< BASLANGIG >

y

Izin almak isteyen idari personel, 6nce sozlii olarak
Yiiksekokul Sekreterinden teyit alir. Akademik personel ise
Boliim Baskanina bilgi vermek kaydiyla dnce sozlii olarak
Miidiirden teyit alir. Miidiir Rektorden, Boliim Bagkani ve
Yiiksekokul Sekreteri ise Mildiirden teyit alir. Personelin istegi
iizerine Yillik 1zin Formu 2 niisha olarak diizenlenir. Form
EBYS de onaya sunulur. izin formu; Miidiir icin Rektor
tarafindan, Boliim Baskani, akademik personel ve Yiiksekokul
Sekreteri icin Miidiir tarafindan, idari personel i¢in Yiiksekokul
Sekreterince sistemde onaylanir. Onaylanan izin formu(tarih ve
sayisi girilerek); idari personel igin Yiiksekokul Sekreterince
1slak olarak imzalanir. Akademik personelin izin formu ise
Boliim Baskani ve Miidiir tarafindan 1slak olarak imzalanir.
Imzalanan formlardan 1 tanesi ilgili personele verilir.

Miidiirlin y1llik izni Rektor tarafindan onaylandiktan sonra
yerine Miidiir Yardimcilarindan birisini vekil olarak birakar.
Yiiksekokul Sekreteri izne ayrilacaksa yerine vekalet etmek
iizere bir personel belirler. Midiirliige vekalet, Miidiiriin izin

formu ile birlikte Personel Daire Baskanligina bilgi amach

bildirilir. Yiksekokul Sekreterligine vekalet edecek personelin
iist yazisi, izin formu ile birlikte ‘Olur’ i¢in Rektorlik
Makamina arz edilir. Rektorliikten gelen cevap yazisi olumlu
ise vekil birakilan personel Yiiksekokul Sekreterligine vekalet
eder. Cevap olumsuz ise yeni bir personel belirlenir ve tekrar
‘Olur’ i¢in Rektorliik Makamina arz edilir. Boliim Baskanlari
da yerine bir 6gretim elemanini vekil olarak birakir. Sayilan
tiim durumlar i¢in vekalet edecek personel bilgileri izin
formunda ayrica belirtilir. Miidiir, Boliim Bagkani, Yiiksekokul

Sekreteri kendisi yerine vekalet edecek personele EBYS de

vekalet verir.

v

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

| TOPLAM SI"IRE|

Izinden dénen personelin gorev baslangici; akademik personel
icin Boliim Baskani tarafindan, idari personel i¢in Yiiksekokul
Sekreteri tarafindan yapilir.

A 4

Islak imzal1 y1llik izin formlar1 toplu olarak her haftanin son is
giinii Personel Daire Bagkanligina arsivlenmek tizere EBY'S
iizerinden gonderilir.

v

( BITIS >

15 dk.

5dk.

5dk.
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SORUMLULAR ‘

Miidiirlik

Sorusturmaci

Disiplin Amiri veya Disiplin
Kurulu

Disiplin Amiri veya Disiplin
Kurulu

Disiplin Cezast Alan Personel

Ust Disiplin Kurulu,
Yiiksekokul Disiplin Kurulu

iSIN ADI
Akademik ve idari Personel Disiplin islemleri

KODU

iS SURECI

S
l

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

i

Sikayet konusu olay/kisi hakkinda dosya/belgeler Miidiirliik Makamina
ulastiktan sonra degerlendirmeye alinir. Miidiirlik Makam1 sorusturma
agilmasina gerek goriirse konuyla ilgili personel/personeller hakkinda disiplin
sorusturmasi agar ve sorusturmaci tayin eder

v

Sorusturmaci, sorusturma dosyasinin kendisine verilmesinden sonra sorusturma

konusuyla ilgili olarak bilgi ve belgeleri, varsa goriintiilii delilleri toplar. Sanik

ve tanik ifadelerini alir. Sorusturmaci tiim bunlara gére (sorusturma dosyasinda

eksiklikler veya yeni bilgiler varsa sorusturmaci ek siire talebinde bulunabilir.)

Sorusturma Raporunu hazirlar ve 6nerdigi cezayla birlikte karar verilmek tizere
Disiplin Amirine veya Disiplin kuruluna sunar.

A 4

Disiplin Amiri, sorusturulan kisi/kigilere sorusturma raporunda 6nerilen cezayla
ilgili olarak son savunmaya davet eder. Sorusturulan kisi/kisiler son
savunmasini sozlii veya yazili olarak Disiplin Amirine veya Disiplin Kuruluna
sunar.

A 4

Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu dosyay1 degerlendirir. Sorusturma
Raporunda 6nerilen cezay1 verebilecegi gibi ceza vermeyebilir de. Ayrica
sorusturulan daha dnce disiplin cezas1 almamis ise alt ceza uygulamasina
gidilerek onerilen ceza yerine bir alt diizey ceza ilgili kisi/kisilere verilir.
Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu Karar1 sorusturulanlara teblig edilir.

A 4

Disiplin Cezasinin kendisine tebliginden itibaren personel yasal siire i¢erisinde
Disiplin Amirince verilen karara kargi Disiplin Kurulu’na(7 giin); Disiplin
Kurulunca verilen karara kars1 ise bir Ust Disiplin Kuruluna itirazda bulunabilir
ya da Idari Yargida dava agma yoluna(teblig tarihinden itibaren 60 giin
icerisinde) gidebilir.

v

Itiraza miiteakip Ust Disiplin Kurulu(Univ. Y &netim Kurulu) Raportér
gorevlendirir ve raportor 2 giin igerisinde raporunu Y énetim Kuruluna(Ust
Disiplin Kuruluna) sunar. Sorusturulan personelin varsa sendika temsilcisi Ust
Disiplin Kurulu toplantisma davet edilir. Ust Disiplin Kurulu, Yiiksekokul
Disiplin Kurulunun verdigi cezay1 onaylar veya reddeder. Kara onaylanirsa
ilgiliye ve Miidiirliige bildirilir. Karar reddedilirse Yiiksekokul Disiplin Kurulu
dosyay1 yeniden karara baglar.

| TOPLAM SURE |

15

7 giin

15

30


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2577.pdf
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Yiiksekokulu

iSIN ADI
isten Ayrilma islemleri

SORUMLULAR ‘

Ilgili Personel

Mudir, Yuksekokul
Sekreteri, Personel Isleri
Birimi

Rektor

Mudiir, Yiksekokul
Sekreteri

Muhasebe/Tahakkuk,

Tasimur Kayit ve Kontrol,

Personel Isleri Birimi,
Ilgili Personel

Personel Isleri Birimi

KODU

1S SURECI

e

Herhangi bir nedenle(sihhi neden, emeklilik, istifa gibi) isten
ayrilmak isteyen personel bu yoldaki istegini bir dilekge ile
Miidiirliige bildirir.

| TOPLAM SURE |

4

EBYS de kayda alinan dilekce Yiiksekokul Sekreterine havale

edilir. Midiir tarafindan incelendikten sonra {ist yazi ile onay i¢in

Rektorlik Makamina arz edilir.

Personel Daire
Baskanliginin talebin
uygun goriilmedigine

dair yazisi ilgiliye
teblig edilir.

Personelin isten ayrilma istegi uygun gorildii mii?

Personel Daire Bagkanhginin uygun goriildiigiine dair yazisi
EBYS iizerinden alinir.

A

Ayrilma talebinin uygun goriildiigiine dair yazi ilgili personele
teblig edilir. Ayrica Muhasebe/Tahakkuk birimince iligik
kesme formu diizenlenir, SGK islemleri yapilir. Taginir Kayit
ve Kontrol birimince iizerine kayith dayanikl tagmirlar teslim
almr. Ilisik kesme tarihi ve formu EBYS iizerinden Personel
Daire Baskanligma bildirilir.

Dilekge, Miidiirliik Yazilari, Personel Daire Baskanliginin
Uygundur/Uygun Degildir yazilari, Zimmet fade, lisik Kesme
Formunun bir 6rnegi ilgilinin 6zliikk dosyasinda muhafaza
edilir.

T

1dk.

30 dk.

5 dk.


http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/17654
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iSIN ADI
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlari Aciktan ve Naklen Atanma islemleri

KODU TOPLAM SURE
1 saat 41 dk.

f SORUMLULAQ 4 is SURECI -
( BASLANGIG )

Miidiir, Yiksekokul Personel Daire Baskanlignin iist yazisi ve atama kararnamesi EBYS den 1 dk
Sekreteri almnir. :

Ilgili personelden kimlik fotokopisi ve diploma fotokopisi istenir. Ayrica
ilgili personelce doldurulan Aile Yardimi Bildirim Formu ile Mal 15 dk.
Bildirim Formu teslim almir. Muhasebe/Tahakkuk birimince SGK

sistemine girisi yapilir.

Muhasebe/Tahakkuk Birimi,
Ilgili Personel

y

Goreve baslama yazist EBYS iizerinden Personel Daire Baskanligina

bildirilir. Sayet personele kurum sicil numarasi verilmemisse kurum sicil 10 dk.

numarast talep edilir. [laveten Idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan
kisinin EBYS de kullanici hesabmnin tanimlanmasi talep edilir.

Personel Isleri Birimi

A 4
Ilgili personele maas ddemeleri yapilabilmesi igin Universitenin 60 dk
Ilgili Personel anlagmasinin bulundugu banka subesinde vadesiz TL hesabi actirilmasi :
istenir. Personel, hesap bilgilerinin bir 6rnegini muhasebe birimine verir.

y

Kurum sicil numarasi bulunan personelin maas bilgileri KBS de 15 dk

Muhasebe/Tahakkuk Birimi
tamimlanir..




Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

SORUMLULAR ‘

Akademik Personel

Boliim Bagkanliklari

Yonetim Kurulu

Miidiir, Yonetim Kurulu

Personel Daire Bagkanlig1

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

iSIN ADI
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlari Yeniden Atanma islemleri

iS SURECI ‘

Akademik personel, gorev siiresi dolmadan
yaklasik 2-2,5 ay dnce yeniden atanma talebine dair
dilekcesini ve Yeniden Atanma Formunu
doldurarak Boliim Baskanliklarina teslim eder.

Boliim Baskanliklarinca Yeniden Atanma
Formlarna ‘Uygundur’ veya ‘ Uygun Degildir’
seklinde ibare eklenir. Boliim Baskanliginin
uygunluk goriisiiniin yer aldig iist yazi ve ekleri
goriisiilmek tizere Yiiksekokul Yonetim Kuruluna
sunulur.

Yonetim Kurulu Karart olumlu mu?

Miidiirliigiin yeniden atanma yoniindeki goriisii
iist yazida belirtilir. Ust yaziyla birlikte Yonetim
Kurulu Karari, Boliim Bagkanhklarinmn yazilari,

yeniden atanma formlari, dilekgeler Personel
Daire Bagkanligma hem elden hem de EBY S
iizerinden gonderilir.

Personel Daire Bagkanliginca diizenlenen atama
kararnameleri(yasal mevzuat uyarinca 1 ya da 2
yillik) onaylandiktan ve imzalandiktan sonra EBYS
iizerinden birimlere iletilir.

Personel Isleri Birimince, atamaya esas yaz ve eki
kararname, ilgili personellere ayr1 ayr teblig edilir.
Daha sonra diizenlenen teblig/tebelliig belgelerinin
asillan arsivlenmek tizere Personel Daire
Baskanligma hem elden hem de EBYS {izerinden
gonderilir.

A

Personel Daire Bagkanligmm Ust Y azis1 ve
Yeniden Atanma Kararnamesi, Teblig/Tebellig
Belgesi, Yiiksekokul Y 6netim Kurulu Karar

TOPLAM SURE
6 gln 2 saat

Giin

Giin

Karar gerekgesi ile birlikte
degerlendirilmek tizere Rektorliik
Makamina arz edilir.

60
dk.

60
dk.

Ornegi, Boliim Bagkanliklar1 Uygunluk Yazist,
Yeniden Atanma Formu ile Dilekg¢e takim halinde
ozliik dosyasinda muhafaza edilir.

o BITIS )


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf
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SORUMLULAR

Personel isleri Birimi

Ozel Kalem Personeli

Ozel Kalem Personeli

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Jiiri, Personel isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Bolim Bagkanligi

Yuksekokul Sekreteri

Personel Isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Personel sleri Birimi

Ogretim Uyesi Aciktan ve Naklen Atama islemleri

iSIN ADI

iS SURECI

| KODU | | TOPLAM SURE |

Yuksekokul Madurltguince, birim igi hiyerarsik yapiya uygun olarak akademik
kadro talepleri Rektortige bildirilir.

10 dk.

Rektorik Makami tarafindan ilan edilen 6gretim Uyesi kadrosuna muracaat
eden ve ADEK tarafindan uygun bulunan aday/adaylarin basvuru evraklari ve
bilimsel eser dosyalari Y Uksekokulumuza génderilir ve teslim alinir.

10 dk.

v

Adayin/adaylarin yabanci dil sinavinin tarihi, yeri ve saati ile jiri Gyelerinin
belirenmesi igin yonetim kurulu giindemine alinir.

5dk.

Yénetim Kurulu Karari ile belirlenen juri Uyelerine ve aday/adaylara sinav tarihi,
yeri ve saati Ust yazi ile teblig edilir.

5dk.

Aday/adaylar yabanci dil
sinavinda bagarili mi?

5dk.

Yabanci Dil Sinavinda
basarisiz oldugu aday/
adaylara ve Rektorlik
Makamina (Personel Daire
Baskanligi) ust yazi ile
bildirilir.

Sinav sonucu ayni glin aday/adaylara tebli§ edilir.

| 10dk.

Yabanci dil sinavinda basaril olan aday/adaylarin bilimsel esereri Midurlik
tarafindan belidenen jri Gyelerine incelemeleri tizere (st yazi ile gdnderilir
(Posta, kargo veya elden teslim) ve cevap beklenir.

20 dk.

Jiri Raporian olumlu mu?
dk.

5

Jiri raporiarinin olumsuz
oldugu aday/adaylara ve
Rektor ik Makamina
(Personel Daire Bagkanligr)
Ust yazi ile bildirilir.

20 dk.

Atamaya esas olmak Uzere ilgili Bolim Baskanligindan gorls istenir.

| 10dk.

Atamaya esas odmak lzere Bolim Baskanliginin gérisuni belirterek haziranan
Ust yazi Mudirliik Makamina sunulur.

10 dk.

y
Yabanci Dil Sinavi evreklari, Juri Raporian ve Bolim Bagkanhgi gorist
Y6netim Kurulu giindemine alinir.

10 dk.

A
Yabanci Dil Sinavi evraklari, Juri Raporian, Bolim Baskanligi goriisu ve
Yonetim Kurulu Karari Mudurin goriisi belirtilerek yazilan tst yaziya ek
yaplilarak Rektorlik Makamina (Personel Daire Baskanligi) sunulur ve atama
karamamesinin gelmesi beklenir.

20 dk.

ektoriukten gelen atama kararnamesi ilgiliye teblig edilir, Uzerinden ise
giris bildirgesi dizenlenir ve diizenlenen ise girisi bildirgesi goreve baslayisini
belirten Ust yaziya ek yapilarak Rektérlik Makamina (Personel Daire
Baskanlig) génderilir. Ayrica Rektérliik Makamina (idari ve Mali isler Daire
Ba g i

20 dk.

Wf yazi yazilr.
yazly

Evraklar ilgili Yardimci Dogent’in 6zliik dosyasina takilir.

5dk.




Personel isleri Birimi

On Degerlendirme Komisyonu

Personel isleri Birimi

ADEK, Personel sleri Birimi

Personel igleri Birimi, Jiiri, Bolim
Bagkanligi, Mudur ik, Yonetim
Kurulu

Ozel Kalem Personeli

Personel sleri Birimi

Personel isleri Birimi

iSiN ADI
Yardimci Dogent Yeniden Atanma islemleri

SORUMLULAR ‘ (

1S SURECI

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

| KODU | | TOPLAM SURE |

Gorev suresi yenilenecek Yardimci Dogent 3 ay dncesinden bilimsel eser
dosyasini ve dilekgesini Midurdigimuze verir. Dilekgesi EBYS Uzerinden
kaydedilerek Yuksekokul Sekreterine havale edilir.

Yardimci Dogentin gorev stresinin yenilenmesi ile ilgili haziramis oldugu dosya
Yiksekokulumuz 6n degerlendirme komisyonu tarafindan incelenir.

Bilimsel eser dosyasi Ust yazi ile ADEK tarafindan degerlendiriimek izere
Rektorlik Makamina (Personel Daire Baskanhigi) sunulur ve cevap beklenir.

ADEK karari olumlu mu?

Bilim Jiiri Uyelerine dosya incelenmek izere génderilir Gelen olumlu Bilim Jiiri
Raporiari ve Boélim Baskaninin gérust Midur ik Makamina sunulur ve Yonetim
Kurulu Giindemine alinir ve karara baglanir.

A 4

Yonetim Kurulu Karari, Bélim Baskanligi Gorusi, Muduriin gorisu belirtilerek
yazilan Ust yaziya ek yapilarak Rektorlik Makamina (Personel Daire Bagkanligi)
sunulur ve yeniden atanma karamamesinin gelmesi beklenir.

A 4

Rekiorlkten gelen yeniden atanma karamamesi ilgili 6gretim gérevlisine teblig
edilir ve diizenlenen Teblig/Tebelltig belgesi Rektoriik Makamina (Personel
Daire Baskanlidi) gonderilir.

A 4

Evraklar ilgili Yardimci Dogent’in 6zliik dosyasina takilir.

A 4

5dk
5 dk.
5 dk.
Varsa
H eksiklikleri
tamamlamak | |
tzere ilgiliye
yazih bilgi
verilir.
10
dk.
10
dk.
20
dk.
10
dk.
5 dk.



emir Universitesi Bor Halil Zhre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI
Yonetim Kuruluna Uye Segilmesi islemleri

| KODU | | TOPLAM SURE |

( BASLANGIC )

\ 4
Y 6netim Kurulu liyelerinin gorev siireleri takip edilir.
Personel Isleri Birimi Gorevden ayrilan veya gorev siiresi dolan tiyeler Yiiksekokul 5 dk.
Sekreterine bildirilir.

A 4

Yonetim Kurulu iiyelerinin evraklart degerlendirilmek tizere

ersemel g e 11T, Miidiirliik Makamina sunulur. Yiiksekokul Kurulu iiyelerine

Ozel Kalem Birimi toplanti tarih ve saati ile giindem maddesi yazil1 olarak 15 dk
bildirilir.
Yiiksekokul Kurulu iiksekokul Kurul Toplantisinda Midiir tarafindan 30 dk.

onerilen adaylar arasindan se¢im yapilir ve karara
baglanir.

Alinan karar hem ilgili 6gretim elemanina hem de Personel
Ozel Kalem Birimi Daire Bagkanligina bildirilir. Ayrica kurul kararinin bir drnegi 15 dk.
ilgilinin 6zliikk doyasnda muhafaza edilir.

 wm )



http://www.yok.gov.tr/documents/10279/29816/2547+say%C4%B1l%C4%B1%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim+Kanunu/f439f90b-7786-464a-a48f-9d9299ba8895
http://www.yok.gov.tr/documents/10279/29816/2547+say%C4%B1l%C4%B1%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim+Kanunu/f439f90b-7786-464a-a48f-9d9299ba8895

emir Universitesi Bor Halil Zhre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI
2547 Sayili Kanunun Yurt icinde ve Yurt Disinda Géreviendirme islemleri

KODU

| TOPLAM SURE |

=
)

Kongre/Konferans/Seminer vb. bilimsel toplantilarda bildiri
sunmak isteyen personel bu yondeki talebini iceren
dilekgesiyle dilekge ekindeki davetiye, katilim talebi, bildiri
Ozeti ve konferans/seminer/kongre konusunu i¢eren belgeleri
Boliim Baskanligina verir.

ilgili Personel 10 dk.

A 4

Boliim Bagkanliginca tiim evraklar degerlendirilmek ve
Boltim Bagkanligi Yonetim Kurulunda goriisiillmek amaciyla bir tist yaziyla 10 dk.
Midiirliige arz edilir.

30 dk.

Talebin uygun
goriilmedigi Tgili
Ogretim elemamna yaz
ile bildirilir.

gretim elemaninin gérevlendirme talebi
degerlendirilir. (ilgili biitge kaleminde yeterli
ddenek bulunup bulunmadig: dikkate

Yonetim Kurulu

Y 6netim Kurulu Karan ve ekleri(dilekge, bildiri 6zeti, katilim
belgesi, davetiye vb.) ‘Olur’ alinmak iizere kongre/seminer/

Ozel Kalem Birimi - 15 dk.
cerialem Bt sempozyum Vvs. tarihinden en az 1 hafta 6nce Rektorlik
Makamma arz edilir.
Y
Personel Daire Bagkanligindan gelen cevap yazis1 EBYS
Miidar, Yiksekokul Sekreteri tizerinden B6liim Baskanligina, Muhasebe/Tahakkuk Al

Birimine ve ilgili 6gretim elemamna bildirilir. Muhasebe
birimine Y6netim Kurulu Karar 6rnegi de gonderilir.

‘ ( - D



http://www.yok.gov.tr/web/denklikbirimi/2547-sayili-kanun

Bor Halil Zohre Ataman Meslek

Yiiksekokulu ’

TOPLAM SURE
10 gun 1 sa 50 dk.

emir Universitesi

iSIN ADI
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Kapsaminda Gérevlendirme islemleri

( SORUMLULAR‘ ( iS SURECI ‘
( BASLANGIC )

y

KODU

Lisansiistii egitim amaciyla baska bir iiniversitede 2547 sayil1 Yasanmn 35. 30 dk.
maddesi kapsammda gérevlendirilecek 6gretim eleman istenilen
belgelerle birlikte dilekgesini Bolim Bagkanligma sunar. Bolim

o . Bagkanligi talebin degerlendirilmesi amaciyla tist yaziyla Midiirlige

Madurlik, Bolim Baskanl g gonderir. Talep Mildiirliikge goriisiilmek iizere Yonetim Kurulu

glindemine alinir. 5dk.

Talebin uygun gorilmedigi Ust
yazi ile hem B6lim Baskanligina
hem ilgili 6gretim elemanina
bildirilir.

Yuksekokul Yonetim Kurulu Yonetim Kurulu Karan olumlu mu?

Rektérliik Karar ve ekleri degerlendirilmek"i]zere Rektorlik Makamina arz edilir. 10 dk
Rektorlikge gortsilmek tzere Universite Yonetim Kuruluna sunulur. ’

5dk.

Talebin uygun gorilmedigi Ust
yazl ile hem MidUrlige hem de
ilgili 6gretim elemanina bildirilir.

Universite Yonetim Kurulu Yoénetim Kurulu Karan olumlu mu?

E

!

. . Universite Yénetim Kurulu Karari ve ekleri degerlendirilmek iizere YOK'e
Personel Daire Baskanligi gdndelir

5gln

Talebin uygun gorilmedigi Ust
yazi ile Rektorlige bildirilir.

YOK YOK karan olumliu mu?

YOK karan olumlu ise Rektorlige bildirilir. Rektérliikce Yiiksekokul
MidirGgiine ve ilgiliye bildirilir. Karsi Universitece (st yazi ve atama
kararnamesi geldikten sonra Yuksekokul Muhasebe birimince ilisik kesme
islemleri ve SGK cikisi yapilir. Gérevden ayrilis yazisi ile Rektorlige bildirilir.

Karg1 Universite, Personel Daire 5gilin

Baskanligi, Yuiksekokul Madurlugi

4

Cw



http://www.yok.gov.tr/documents/10279/29816/2547+say%C4%B1l%C4%B1%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim+Kanunu/f439f90b-7786-464a-a48f-9d9299ba8895

emir Universitesi Bor Halil Zhre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

ISIN ADI
Rapor ve Planlarin Hazirlanma Islemleri

KODU TOPLAM SURE
6 Gln 3 Saat 27 dk.

( BASLANGIC )

A
Faaliyet Raporlarinin EBY S’ den Ilgili Birim

Personel Isleri Birimi Amirinden Havalesi 2 dk.
(Miidiir Yardimcisi, Yiiksekokul Sekreteri )

Personel Isleri Birimi Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi. G?in

Faaliyet Raporlarimn
Yiiksekokul Sekreterine Sunulmasi ve
Goriis Alinmasi.

Faaliyet Raporlarinin

Personel Isleri Birimi
’ EBYS’de Onaya Sunulur.

10
dk.

1Giin

Faaliyet Raporlarinin Tekrar Kontrolii Faaliyet
Yiiksekokul Sekreteri Raporundan Sorumlu Yiiksekokul Miidiiriinden
Goriis Alinmasi.

Faaliyet Raporlarinin

Personel Isleri Birimi EBY S’de Onaya Sunulmasi. 2saat
5 dk.
Personel igleri Birimi Onaylanan Raporlarm Havalesi. <
A
Personel Isleri Birimi Faaliyet }.{a.lporlar"ln Im.zall Blr Orne-glnln El(-len llgili 1 saat
Birime Gonderilmesi ve arsivlenmesi.




emir Universitesi Bor Halil Zhre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI
Vekalet islemleri

KODU | TOPLAM SURE |

(=l e D
( BASLANGIG >

!

izin, rapor, gorevlendirme vs nedenle gorev yerinde olamayacak
personel icin vekalet gerekip gerekmedigi kontrol edilir. 2 dk.

Personel Isleri Birimi

Miidiir, Personel Isleri Birimi Vekalet edecek personel i¢in Miidiirden sozlii teyit alinir. 5 dk.

Yiksekokul Midiiri [zne ayrlirken Midir Yardimcisma, Bolim
Baskanlar izne ayrilirken yerine ayni boliimde goérev yapan baska
bir akademik personele vekalet verir. Yiksekokul Sekreterine
Rektér, Miidiir, Yiksekokul vekalet i¢in personel belirlenir ve onay igin Rektorlik Makamma

Sekreteri, Bolim Baskan arz edilir. Rektorlik uygun goriirse st yazi ile Midiirliige

bildirilir. Uygun gormez ise yine Midiirliige bildirilir bu durumda 15 dk.

yeni bir personel belirlenerek tekrar Olur istenir. Mudiir vekaleti

bilgi amagli Rektorliige gonderilir. Boliim Baskanlan bir dilekce
ile vekalet edecek personeli Miidiirliige bildirir

A 4

Vekalet Gerektiren Gérevin Elektronik Belge Yonetim Sisteminden belirlenen tarihler i¢in vekalet
Sahibi, Personel Isleri Birimi verilir. Ayrica bilgi amach Personel Isleri Birimine bildirilir.

( BITIS >




emir Universitesi Bor Halil Zhre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI
Kismi Zamanl Statiide Ogrenci Calistirma islemleri

KODU TOPLAM SURE
4 GUn 2 saat 44 dk.

( BASLANGIC )

Yiiksekdgretim Kurumlar Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Usul
. .o . iy o 2 dk.
ve Esaslan Y 6netmeligi Uyarinca Part-Time Calisacak Ogrencilerin
Evraklarimn EBY S’ den Gelmesi.

Personel Isleri Birimi

y

Personel Isleri Birimi EBYS’den Gelen Formlarin Ogrencilere Duyurulmast. 2 dk

Personel Isleri Birimi Basvurularin Almmasi ve Eksiksiz Doldurtulmasi. 3 Giin
. - g S K 1 Gn
Boliim Baskanliklar Basvurularm teslim Alinmasi Ilgili Bolim Baskanlarmna un
Sunulmast.
S Boliim Bagkanlarinca Onaylanan
RSB ekl Ogrencilerin Yonetim Kuruluna Sunulmast. BEEE
Y.K.K’dan ¢ikan karar neticesinde EBY S’de iist yazis1 hazirlanir ve
L 20 dk
Y 6netim Kurulu onaya sunulur.
v

Birim amirinin onayindan ¢ikan {ist yazinin
Ilgili Birime Havalesi yapilir ve 6grencilere bilgi verilir.
Personel Isleri Birimi Miidiirliigiimiizde ¢alisan 6grencilerin haftalik 15 saat, ayhk 60 saati 20 dk.
geegmeyecek sekilde puantajlar: hazirlanir Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina havalesi yapilir.

’ ( Bitis )




emir Universitesi Bor Halil Zhre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI
Koruma ve Gilivenlik Gérevlileri Nobet Listesi Hazirlama islemleri

KODU | TOPLAM SURE |

( BASLANGIC )
v

Koruma ve Giivenlik Gérevlilerinin 20 dk.
Aylik Nobet Listesinin Diizenlenmesi.

Personel Isleri Birimi

y

Personel Isleri Birimi Diizenlenen Listenin Giivenlik Gorevlilerine Sunulmasi. 30 dk
|

v

Yiiksekokul Sekreteri Giivenlik Gorevlilerinden Gelen Nébet Cizelgesinin 2 Giin

Kontrolii.
Yiiksekokul Sekreteri Nobet saatleri ile izin veya rapor alanlarin kontrolii. 20 dk.

T Tamamlanan Nobet Listesinin .
Personel [sleri Birimi Giivenlik Gérevlilerine imzalatilmasi Zie
Giivenlik Gorevlilerinden gelen Nobet Listesinin

Personel Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriiniin imzasina 10 dk

Sunulmast .

A
Birim amirlerinin onayindan ¢ikan Ust Yazinmnin ve Nobet 10 dk

Personel Isleri Birimi listesinin Rektorlik Makamina havalesi yapilir ve dosyalanir. ’

( Bi‘Tis )




emir Universitesi Bor Halil Zhre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Mal Bildirim Formlari islemleri 4 Gun 4 Saat 15 Dk.

( SORUMLULAR 3 < iS SURECI -
( BASLANGIG )

!

Yiiksekokul Sekreterinden Mal Bildirim Formlarinin ve 5 dk
Zarflarinin Teslim Alinmasi. ’

v

Personel Isleri Birimi Formlarin akademik ve idari personele teblig edilmesi Giin

Personel Tsleri Birimi

1
Giin

Eksiklerinin/diizeltmelerin
yapilmasi amaciyla ilgili
personele geri verilmesi.

Formlarin toplanmast

Personel Isleri Birimi Eksiklik/Hata var m1?

2
saat
Ozliik Personeli ve Formlannin eksiksiz
Yiiksekokul Sekreteri teslim almmasi ve Yiiksekokul Sekreterine <
sunulmasi.
Co N 10
Personel Isleri Birimi EBY S’de iist yazismin yazilmasi ve sayisinin almmasi. dk
A
Personel Isleri Birimi Formlarin Personel Daire Bagkanligina elden teslimi. S:at

( BITIS )



emir Universitesi Bor Halil Zhre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI
Mevsimlik isciler ve Taseron iscilerin Islemleri

KODU | TOPLAM SURE |

C BASLANGIG >

v

Mevsimlik Isciler ve Taseron Temizlik Gérevlilerinin Aylik 2 dk.
Puantajlart hazirlanir.

Personel Isleri Birimi

4

Personel Isleri Birimi Hazirlanan puantajlar Yiiksekokul Sekreterine sunulur. 2%
|
v
Viiksekokul Sekreteri Hazirlanan p}lgnta] l.arda olas1 eks.lkler. 10
veya personel izinleri ve raporlar istenir. dk.
Yiiksekokul Sekreteri Tamamlanan ve eksiksiz olan puantajlar 6zliik birimine havale edilir. d?(
Personel Isleri Birimi Puantajlarin iist yazisi ve imza tutanaklar1 d?(
hazirlanir. '
- Onaydan ¢ikan puantajlar EBYS’de 10
Personel Isleri Birimi onaya sunulur. dk.
y
e Birim amirinin onayindan ¢ikan iist yazit ve puantajm 10
Personel Isleri Birimi ilgili birime havalesi yapilir ve dosyalanir. dk.
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