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SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

) !

Saglik kurumlarindan alinan hastalig1 belgeleyen saglik 10
Personel Isleri birimi raporlan dilekge ekinde evrak kayda alinir. dk.

Ilgili personelin doniisii beklenir.

l

Istirahat edilecegine iliskin evrakta yazih siire kadar

Personel Isleri birimi

ilgili personelin ‘istirahatli’ oldugunu gosterir yazi 10
Personel Isleri birimi (sthhi izin formu) hazirlanarak EBYS iizerinden onaya dk.
sunulur.

|

’ 10
Sihhi Izin formu ilgili makamlarin 1slak imza onayma dk
Personel Isleri birimi sunulur.

Sthhi izin formunun ilgili béliimiine goreve basladig
A e, : 10
arih yazilarak ilgili amire onaylatilir. dk

Izin formunu Rektorliik Makamma (Personel Daire
Personel Isleri birimi Baskanlig1) gondermek tizere hazirlanan tist yazi EBYS 10
iizerinden onaya sunulur. (Calisan gorevlendirmeli ise dk.
kadrosunun bulundugu birime de gonderilir.)

; EBYS iizerinden onaylanan izin Gst yazisi ilgili 5
Personel Isleri birimi birimlere ve tahakkuk biirosuna havale edilerek giktist dk.

almir ve ilgilinin birimdeki 6zliik dosyasina takilir.

BiTiS


http://www.dpb.gov.tr/tr-tr/gorus/refakat-izni

NiGDE OMER HALISDEMIR UNIiVERSI

Tirk Musikisi Devlet Konservatuvari

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
1 Saat 10 Dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

(V)

Personel isleri Birimi Personelin, ticretsiz izin kullanmak istegi ile ilgili dilekgesi 5
$ ve varsa konu ile ilgili belge kayda alinr. dk.
l Dilekge

Uygun bulunmadigina dair

Yiksekokul Sekreteri Ilgili mevzuata uygun mu ilgiliye bildirilir. BITIS

Dilekge, Idari Personelse Miidiiriin uygun goriisii, akademik

. personelse ilgili Boliim Baskanliginin uygun goriisii ve 10
Personel Isleri Birimi miidiirtin uygun goriisiinii belirten st yazi Rektorlik dk
Makamina (Personel Daire Bagkanligi) sunulur ve onay :

beklenir.

LS Personele ayliksiz izin

SIS Nﬁa;;aljﬁl L —— kullanamayacagma dair ——» BITIS
e yazil bilgi verilir.

Ucretsiz izni onaylanan ilgilinin izne ayrilacag tarihi itibariyle

Personel Isleri Birimi SGK isten ayrilis bildirgesi diizenlenir. Gorevden ayrildig: tarih 15
itibariyle varsa pesinen 6denen maag tutarinin ¢alismadigi dk
glinler kisiye zimmet ¢ikarilarak Strateji ve Gelistirme Daire j

Baskanligi’na gonderilir.

l

Tahakkuk ve Satinalma

Birimi KBS bakmakla yiikiimlii oldugu kisiler varsa GSS primi 30
bildirgesi yapilir. dk.

; Rektorlik Makamina gorevden ayrilis tarihi iist yazi ile EBY'S 5
Personel Isleri Birimi tizerinden bildirilir. dk.

Izin doniisii personelin goreve baslayisi iist yaziyla Rektorlik
) Makamina (Personel Daire Bagkanligl), Tahakkuk ve Satinalma 5
Personel Isleri Birimi Birimine ve personel gorevlendirme ile gérev yapmakta ise dk.
kadrosunun bulundugu birime bildirilir.

BITIS


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.657&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=657
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Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvari

ISIN ADI | KODU | | TOPLAM SURE |

Akademik ve Idari Personel Disiplin Isleri

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

-Yiksekogretim Kurumlan Y onetici,
Ogretim Elemam ve Memurlar1 Disiplin
10 Y onetmeligi
dk. -Y iiksekdgretim Kurumlari Ogrenci
Disiplin Y dnetmeligi

Personel Isleri Birimi Akademik ve Idari Personel hakkinda verilen sikayet
dilekgeleri ve tutanaklar kayda alimr.

l

Dilekgenin, Konservatuvar Disiplin Amiri olarak
Miidiirliik Makamina havalesi yapilir.

l

Sorusturma agilacak mi1?

Yiiksekokul Sekreteri
Personel Isleri Birimi

flgililere sorusturma
~ > acilmamasi nedeni ile ilgili—»  BITIS

Disiplin Amiri
bilgi verilir.
Personel Isleri Birimi A
Sorusturmaci atanir ve sorusturma ile ilgili belgeler 10
sorusturmaciya tst yazi ile teslim edilir. dk.
e Yasal
Sorusturmaci tarafindan yasal siiresi igerisinde Siiresi
Sorusturmaci sorusturma dosyasi tamamlanarak Disiplin Amirine S,
teslim edilir. ¢
de
- . - P 2
Disiplin Amiri Disiplin Amiri tarafindan dosyay1 inceleyerek rapor o
hazirlamak tlizere Raportor atanir.
R " Yasal
aportor Raportdr raporunu yasal siiresi i¢erisinde hazirlayarak Siiresi
Disiplin Amirine teslim eder. Cergevesin
de
oL Disiplin cezasini vermeye yetkili iy i
 — I S A —> Disiplin Amiri
AN Disiplin Amiri/Disiplin Kurulu mu? 7
g e S Yasal \EET Ceza vermeye yetkili Disiplin Amiri ise
dogrultusunda dosya goriisiiliir. Dosyada Siiresi Stiresi et
i 4 2 . . ilgiliden son savunmasini da alarak kararini
eksiklikler varsa sorusturmaciya iade edilir. Cergevesin Cergevesin s
Eksiklik yoksa karara baglanir. de de /
15 ligili hakkinda verilen disiplin cezast; ceza Personel Tsleri Birimi Personel Tsleri Birimi ligili hakkinda verilen disiplin cezast; ceza 15
dk. bildirim formu doldurularak tst yazi ile bildirim formu doldurularak iist yazi ile dk
Rektorliik Makamina ve kendisine bildirilir. Rektorliik Makamina ve kendisine bildirilir. y
BITIS

BITIS
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Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvari

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogretim Uyesi Dismdaki Ogretim Elemanlarinin Agiktan ve Naklen Atama Islemleri 4 Saat 7 Dk.

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC
Personel Daire Baskanligi’ndan gelen akademik kadro 5
Personel isleri Birimi atamasiyla ilgili yazinin ozliik biirosuna ve 6zel kalem dk.

sekreterligine havale edilmesi.

flgili yonetmelik geredi Y énetim Kurulu Karar1 ile On 3g
Y onetim Kurulu Degerlendirme ve Giris Sinavi Jirileri olusturulur, sinav
tarihleri belirlenir ve ilgililere yazili olarak bildirilir.
Adaylarin basvuru evraklari 6n degerlendirme jiiri tiyeleri 60
- . . . tarafindan ilgili mevzuata gore degerlendirilerek giris sinavina dk
On Degerlendime Jirisi girecek adaylar belirlenir ve ilan edilmek iizere Rektorliige
yazi ile bildirilir.
Giris sinavina katilan adaylar jiiri tarafindan basari 60
Personel Isleri Birimi durumlarina gore asil ve yedek olarak belirlenir ve ilan dk
edilmek iizere Rektorliige yaz ile bildirilir.
Yiiksekokul Sekreteri Atanmak i¢in bagvuran adaylarin basvuru belgeleri sinav 30
evraklar1 ve boliim goriisii atama islemini degerlendirmek dk.

tizere Y 6netim Kuruluna Sunulur.

Atamamn uygun bulunmadigina
Yonetim Kurulu Karart olumlu mu? —» iligkin karar Rektorliige Yaz ile

bildirilir.

o

Atamanin uygun olduguna dair Yonetim Kurulu Karari, Bolim

Personel Isleri Birimi Goriisii ve Miidiir Uygun Goriisii ile birlikte Rektorliige yazi ig
bildirilir.
Rektorliikge atamasi yapilan personelin SGK giris islemi yapilarak
# / £ ! £ 30
S goreve baslayis yazisi gonderilir ve maas iglemleri i¢in tahakkuk
Personel Isleri Birimi dk.

birimine bildirilir.

BITIS

A Basvuru evraklar dikkatli incelendi mi?
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. - e : KODU TOPLAM SURE
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlarinin Yeniden Atama Islemi

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC

Yiiksekokul Sekreteri

2547 Sayih Kanunun 31-32 ve 33
No’lu Maddelerine Isitinaden

Ogretim iiyesi disindaki 6gretim elemanlarimn (6gretim gorevlisi ve
aragtirma gorevlisi) yeniden atanma islemleri her yilin eyliil aynmn sonu
esas alinarak yapilmakta olup, belirtilen 6gretim elemanlarinin yeniden
atanmalarma iligkin biiro islemlerine en az iki ay 6nce baslamaktadir.

Personel Tsleri Birimi O gfetim iyelerinin ayni kadro-}'/a"y?nide.n .atar.lmalarlna yénelik. 2
boliimlerden gelen uygundur goriisii belirtilmis yazilar ve ekleri Saat
incelenir.
2

Boliim yazisi ve ekleri atanma iglemlerine esas olacak degerlendirmeyi
yapmak iizere Yonetim Kuruluna sunulur

Saat

Personel Isleri Birimi

Karar gerekgesi belirtilerek
ilgiliye teblig edilir ve SGK
Yonetim Kurulu Yonetim Kurulu Karart olumlu mu? —> isten ayrilis bildirgesi > BiTisS
diizenlenerek Rektorlik
Makamina bildirilir.

Personel Isleri Birimi

Yonetim Kurulu Karart atama teklifi olarak Rektorlitk Makamina 1
gonderilir. Saat
Rektorliik Makamindan onaylanmis olarak gelen yeniden atama oluru, 1
ilgili 6gretim elemanlarina teblig edilir ve diizenlenen Teblig/Tebelliig Saat
Personel Isleri Birimi belgesi Rektorliik Makamina (Personel Daire Baskanlig1) ve Tahakkuk

ve Satinalma Birimine gonderilir.

Evraklar ilgili 6gretim elemanlarinin 6zliik dosyasina takilir.

l

BITIS


http://www.yok.gov.tr/web/denklikbirimi/2547-sayili-kanun
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogretim Uyesi A¢iktan ve Naklen Atama Islemleri 1 Hafta 2 Giin 76 Dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

l

Personel Daire Baskanligi’ndan gelen akademik kadro
Yiiksekokul Sekreteri atamasiyla ilgili yazmin 6zlik biirosuna ve 6zel kalem dk
sekreterligine havale edilmesi. ’

!

Konservatuvar Yonetim Kurulunda yabanci dil siavi

Ozel Kalem Sekreterligi jiirisi, bilim jiirisinin ve sinav tarihlerinin belirlenmesi. 1
gun.
Y onetim Kurulu Karari sonucunda belirlenen jiirilere kararin i

Ozliik Isleri Personeli ey St

Yapilan yabanci dil sinavi sonuglarinin, sinav evraklarinin ve bilim
Ozliik Isleri Personeli jirilerinin raporlarinin ve alinan Yonetim Kurulu Kararinin Personel

Daire Bagkanligi’na gonderilmek iizere EBYS sistemine sunulmasi. sg
Yiiksekokul Sekreteri 10
Miidiir Evrakin Onaylanmasi dk
Ozliik Isleri Personeli Onay siirecinden sonra evrakin l"ersopel Daire Bagkanligi’na havale 2
edilmesi. dk.
Viiksekokul Sekreteri Persone! ]?air? Baﬁ;anh@’ndan ilgili ak:iderpisygnin atama 1
kararnamesinin gonderilmesi ve bu evrakm 6zliik biirosuna havale hafta
edilmesi.
flgili akademisyenin goreve baslamak iizere 6zliik biirosuna 30
Ozliik Isleri Personeli basvurmasi sonucu SGK girisinin yapilarak géreve baslama dk.
yazisinin hazirlanarak yazigma sisteme sunulmasi.
Yiiksekokul Sekreteri -
SEROEH SEEIEH Evrakin Onaylanmasi dk.
Miidiir
Onay siirecinden sonra evrakin Personel Daire Bagkanligi’na havale
Ozliik Isleri Personeli edilmesi. i

BITIS
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Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvari

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama 4 saat 25 DK.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

2547 Sayili Kanunun 23. Maddesi

Gorev siiresi yenilenecek Doktor Ogretim Uyesi 2 ay

Personel Isleri Birimi oncesinden bilimsel yayin dosyasini hazirlamasi1 ve dilekgesini 5
Yiiksekokul Sekreterligi vermesi gerektigi konusunda sozlii olarak gerekli hatirlatmalar dk.
yapulir.

Doktor Ogretim Uyesinin gorev siiresinin yenilenmesi ile ilgili

hazirlamis oldugu dosya ile birlikte yazili miiracaati alinir ve 30
dilekgesi EBYS iizerinden kaydedilerek Yiiksekokul dk.
Sekreterine havale edilir.

Personel Isleri Birimi

Bilimsel yaymn dosyast1 ist yazi ile ADEK tarafindan 1
degerlendirilmek tizere Rektorliik Makamina (Personel Daire Saat
Bagkanligi) sunulur ve cevap beklenir.

Personel Isleri Birimi

Varsa eksiklikleri tamamlamak

ADEK karar1 olumlu mu? { LIET LI
tizere ilgiliye yazili bilgi verilir.

Personel Isleri Birimi Bolim Bagkanligindan yeniden atanmaya esas olmak tizere 1
yazili gortis istenir. Saat

Yeniden atanmaya esas olmak tizere Bolim Baskanin goriisii 1
Personel Tsleri Birimi belirtilerek yazilan iist yazi Miidiirliilk Makamina sunulur. Saat

i

Y onetim Kurulu giindemine alinir.

i

Yonetim Kurulu Karari, Bolim Bagkanligt Gortisii, Miidiiriin

Y o6netim Kurulu

Personel Isleri Birimi goriigii belirtilerek yazilan iist yaziya ek yapilarak Rektorlitk
Boliim Sekreterligi Makamma (Personel Daire Bagkanligi) sunulur ve yeniden 30
atanma kararnamesinin gelmesi beklenir. dk.

i

Rektorliikten gelen yeniden atanma kararnamesi ilgili 6gretim
gorevlisine teblig edilir ve diizenlenen Teblig/Tebelliig belgesi
Rektorlik Makamina (Personel Daire Bagkanligl) ve
Tahakkuk ve Satmalma Birimine gonderilir. 10

|

. Evraklar ilgili Doktor Ogretim Uyesinin 6zliik dosyasina
Personel Isleri Birimi AN 10

i

BITIS

Personel Isleri Birimi
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NiGDE OMER HALISDEMIR UNIiVERSITE

Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvari

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Yurt Icinde ve Yurt Dismda Gérevlendirme Islemleri (2547 Sk.nun 39. Maddesi)

SORUMLULAR

iS SURECI
BASLANGIC
Ogretim elemaninin; yurtdiginda kongre, konferans, seminer ve benzeri
bilimsel toplantilarla, bilim ve meslegi ile ilgili diger toplantilara 5
Boliim Sekreteri katilmak, arastirma ve inceleme gezileri yapmak, arastirma ve
incelemenin gerektirdigi yerde bulunmak istemesi ile ilgili dilekgesi g
v 5 o = 7 Dilekge Davet
y ’ Mektubu
]
Ogretim elemanina belgelerinin eksik olmasi veya
Yiiksekokul Sekreteri 7 Ev?a.k!ar tam"ml. zafnanmda rfluracaat etmemem nedeniyle 11gjh N BiTiS
Etkinlik i¢in siiresi iginde miiracaatini yapti m1? yonerge dogrultusunda islem yapilamayacagi
bildirilir.
e . Dilekge ve ekleri EBYS iizerinden kaydedilir ve Yiiksekokul Sekreterine 5
Boliim Sekreteri ‘e
havale edilir. dk.
i Ll 5
Bo6liim Bagkaninin 6nerisi ainmak tizere Ilgili B6liim Bagkanligina havale dk
Yiksekokul Sekreteri edilir.
l
Talep Boliim Baskanhginca
Boliim Baskani uygun goriildii e Islem sonu. - EEE— BITIS
mii?
e . Bolim Bagkanligr goriisii tist yazi ile Miidiirlik Makamina bildirilir.
Bolim Sekreteri dk.

Yolluk 6denmeyecekse bir haftaya
Miidiir Yolluk 6denecek mi ? Odenmeyecek mi ? —» kadar Konservatuvar Miidiirii, on bes ——» BIiTiS

giline kadar Rektor izin verebilir.

Boliim Baskanlig1 goriisii ve evraklar Yonetim Kurulu giindemine

Konservatuvar Kurulu almnir.

Dilekge, ekleri, boliim bagkanlig1 dnerisi ve yonetim kurulu karari tist
Personel Isleri Birimi yazi ile Rektorlitk Makamina (Personel Daire Baskanligi) onaya sunulur 30
ve cevap beklenir. dk.

Rektorliikten gelen onay yazisi ilgili 6gretim elemanma teblig edilir,
boliim basgkanligma, yolluk 6denecek ise Tahakkuk ve Satinalma
Birimine havale edilir.

10
dk.

Personel Isleri Birimi

BITIS



NiGDE OMER HALISDEMIR UNIiVERSI

Tirk Musikisi Devlet Konservatuvari

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
35. Madde Kapsaminda Gorevlendirme Islemleri _ 1Saat 50 DK.
SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC

2547 SK’un 35. Maddesi kapsaminda lisansiistii egitim

gordiigii tiniversiteye gorevlendirilecek dgretim elemant
istenen evraklarla birlikte boliimiine bagvurur.

Ogretim Elemam

Boliim 6gretim elemaninin dilekgesi ve ekli evraklari 15
Boliim Sekreteri Konservatuvar Yonetim Kuruluna sunulmak iizere bir iist

yazi ile Midiirliige gonderir. dk
o A, 30
Konservatuvar Yonetim Kurulu 6gretim elemaninin dk
Y onetim Kurulu

basvuru evraklarini inceler.

Talebinin uygun bulunmadigma

Y énetim Kurulu ilgilinin gorevlendirilme RN}/ s ) N T 10
talebini uygun buldu mu? iizere boliime yazih olarak dk
' gonderilir.
Yonetim Kurulu Karar ve 6gretim elemaninin evraklart 15
Personel Isleri Birimi EBYS iizerinden Rektorlige gonderilir. dk

Gorevlendirilmesinin uygun 10
Rektorliik ilgilinin gdrevlendirilmesini uygun ~—» bulunmadigma dair Rektorliik dk

buldu mu?

l

Rektorlitk Makami gorevlendirilmesi uygun bulunan
Personel Daire Baskanlig1 ogretim eleman ile ilgili UYKK ve diger evraklar1
Yiiksek Ogretim Kuruluna gonderir.

l

A e bu?ﬁ;iviz‘%r:‘;:;‘;%‘éyggm
gorevlendirilmesini uygun buldu mu? e T
ilgiliye bildirilir.

Gorevlendirilmesinin uygun bulunduguna dair YOK
yazist ilgiliye bildirilir. Gérevlendirildigi tiniversiteden
. atamasinin yapildigma dair yazi ile kararnamesi 15
Personel Isleri Birimi geldiginde de ilisik kesme islemleri, SGK isten ayrilis
bildirgesi, taahhiit ve kefalet senedi ve gérevden ayrilis
yazist ile birlikte EBY S tizerinden Rektorliige
gonderilir.

l

BITIS

yazisi ilgiliye bildirilir.

10
dk



NiGDE OMER HALISDEMIR UNIiVERSI

Turk Musikisi Devlet Konservatuvari

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Rapor ve Planlarm Hazirlamasi Islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

Konservatuvara ait Birim Faaliyet Raporu, Egitim-Ogretim

Personel isleri Birimi Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Programi, 24 Saat 3
Calisma Plan1, Acil Durum Plan1 ve Is Saglig1 ve Giivenligi glin
Caligmalar1 Yiiksekokul Sekreterinin talimatlarina gore
hazirlanir.
30
Yiiksekokul Sekreterince yapilan galismalar kontrol edilir ve dk.
gerekli diizeltmeler yapilarak Miidiirlik Makamina sunulur.
Miidiirlik Makaminca uygun bulunan rapor/plan iki niisha olarak C::'E

hazirlanir ve bir niishasi iist yazi ile birlikte Rektorliige

Personel Isleri Birimi
gonderilir, bir niishas1 da birimdeki dosyasina kaldirilir.

BITiS



NiGDE OMER HALISDEMIR UNIiVERSI

Turk Musikisi Devlet Konservatuvari

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Vekalet Islemleri 1 Giin 40 Dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

l

personel Birimi Vekalet igin sebebin olmasi.( Goérevlendirme, yillik izin,

sthhi izin)
personel Birimi Gorevlendirme belgesi, yillik izin formu, sihhi izin formlar: 10
ek yapilir. Ust yazi ile EBYS’ye sunulur. dk.

l

EBY S’de onaylanan yazi Personel Daire Bagkanligina

Personel Birimi gonderir. dlIS

L Personel Daire Baskanligi vekalet yazisin1 Rektor imzasina 1

Personel Birimi .
sunar. giin

Rektor vekalet i¢in dnerilen kisiyi uygun gormis Vekaleﬁ uygun .gt:)riilrr.ledig.i
mii? takdirde uygun kisi belirlenir.
!
Personel Birimi Vekaletin uygundur/uygun degildir onayinm ilgili birime
2rElT : 10
bildirilmesi.
dk.
Vekaleti uygun goriilen kisi belirtilen siirede gorevini
stirdiiriir.
Personel Birimi Tiim yazilar ve ekleri ilgililerin dosyasina kaldirilir. ;'l?

BITIS
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