. . o o Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Yazisma islemleri

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

Birime gelen yazilar kayda alinir ve EBYS

Personel isleri Birimi tzerinden Yiksekokul Sekreterligine havale
edilir.
Yirksekokul Sekreteri Evrakin Yiuksekokul Middiriine ve ilgili birimlere 5k

havalesi yapilir.

' -. Evrak geri bildirimi/cevabi ya21y1. - Bilenicin eI
i FRITT —_— —> havale edilir ve
Personel Isleri Birimi § gerektiriyor mu? >

dosyalanir.
5
dk.
o . 10
Personel Isleri Birimi Hazirlanan yazi is akisina sunulur. Dk

Yl ksekokul Sekreteri ve Mlidiir onayindan sonra 10
yazinin istendigi ilgili makama iletilmek Gizere Dk

Personel isleri Birimi
Rektorliik Genel Evrak Birimine havalesi yapilir.

BITiS



Nigde Ziibeyde Hanim Saghk

Omer Halisdemir Universitesi
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Atanan Personeli ise Baslatma islemi

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

| BASLANGIC

Rektorluk Makami (Personel D.Baskanhgi)

tarafindan agiktan veya naklen atanan §k
personelin atama kararnamesi Ust yazi ile ;
Miudirlage gonderilir.
Birime atanan ancak
suresi icerisinde
goreve baslamayan
. . . ersonel varsa yazili
Yl ksekokul Sekreteri Birime agiktan veya naklen atanan personel var —>-—> P e
i olarak Rektorluk
Atanan personel varsa goreve Makamina (Personel
basladi mi? 5 D.Baskanligina)

dk. bildirilir.

l

l

Personel isleri birimi tarafindan gerekli bilgileri
alinarak personele bir dosya olusturulur. Birime
Personel isleri Birimi Personeli atanan personelin géreve baslama tarihi 10
Rektorlilk Makamina (Personel D.Baskanligina)  Dk.
EBYS sistemi lizerinden yazil olarak bildirilir.

l

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Tahakkuk ve Satinalma Birimi personeli 10
Personeli tarafindan maasve SGK giris islemleri yapilir. Dk.

BITIS



Omer Halisdemir Universitesi Nigde Ziibeyde Hanim Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Bo6liim Bagkani Atama islemleri

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

5
Dk.

Boluim Baskanlarinin

Personel isleri Birimi | B&liim Baskani atanmasi gereken bélim var mi? _.n_.> gorev surelefl.nln SoinE
erip ermedigi kontrol

edilir.

Yuksekokul Sekreteri Atama yapilmasi gereken Boliim Baskanlig
Yuksekokul Madurd’ne bildirilir.

10
Yl ksekokul Muduri Dk.

Yl ksekokul Midiiri tarafindan Boltim Baskani
olarak atanacak 6gretim elemani belirlenir.

\

Belirlenen 6gretim elemaninin B&lim Baskani
Personel isleri Birimi olarak atanmasi igin onay alinmak tizere Rektorlik
Makamina (Personel Daire Baskanligina) bildirilir. I%k.
(B6lim Baskanligina Ogretim Gérevlileri
ekaleten, Ogretim Uyeleri ise asaleten atanir).

Yl ksekokul Mudara

tarafindan Bolim

Rektorlik Makami tarafindan Bolim Baskani . D_» Baskani olarak atanacak
atamalar uygun gorildi ma? ' yeni bir 6gretim

elemani belirlenir.

D
,

Rektorlik Makami tarafindan Bolim Bagkani
olarak atanacak Ogretim Elemaninin atamasinin
. uygun goriuldugi Yuksekokul Mudurligline 30
Personel Isleri Birimi bildirilir. Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan dailgili Dk
Ogretim elemanina Bolim Baskani olarak atandigi
yazili olarak bildirilir.

Universitelerde Akademik BIiTIS
Teskilat Yonetmeligi


http://www.nigde.edu.tr/oidb/sayfa/yonergeler
http://www.nigde.edu.tr/oidb/sayfa/yonergeler
http://www.nigde.edu.tr/oidb/sayfa/yonergeler

Omer Halisdemir Universitesi Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Mazeret izin islemleri 1 Saat, 20 dk.
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )

BASLANGIC

.

Akademik ve idari Personelin dogum ve &liim
izinleri disinda; kullanilacak yillik izin
bulunmamasi, aday memurluk ve kadin
personele sit izni durumlarinda mazeret izni 5 dk.
kullandinlabilir. Bu durumlarda personel
talebini Personel isleri Birimine yazili olarak
@ yapar.

¢ 2 dk.

Personele mazeret izni

Personel igleri Birimi Mazeret izni var mi? Mazereti uygun —n—> kullanamayacagi yazili
goraldi ma? olarak bildirilir.
| 3dk. ‘
e
. M\'Tj
Varsa vekalet belirtilerek izin formu hazirlanir BITIS
Personel isleri Birimi ve EBYS lzerinden islak imza ile is akigina 5 dk.
sunulur.

v

Onaylanan izin formu Akademik Personel ise
Bolim Baskani ve Yiksekokul Midiirtne, idari
personel ise Yiiksekokul Sekreteri ve
Yuksekokul Miidiirtine imzalatilir.

\

izin formunun bir niishasi personele verilir ve
Personel isleri Birimi personel ayrilmadan énce vekalet 5 dk.
gerektiriyorsa EBYS lizerinden vekaletini verir.

10
I 7

Personel isleri Birimi 5 dk.

.. izine ayrilacak personel, Bélim Bagkani ise Egitim-6gretim devam ediyorsa
Personel Isleri Birimi, o e

o N lisi vekalet yazisini Miidirl Gge bildirmeden ———— ders verdigi birimlere durumu
SRR e terii, gorevinden ayrilamaz. 10 yazi ile bildirilir.

¢

Vekalet iYEM(imza Yetkilileri Moddilii) 10
Personel isleri Birimi modiiliine islenir. ilgili evraklar Rektorliik IYEM dk.
yetkililerine e-mail ile gonderilir.

¢ 5dk.

izin formunun ilgili
B bolimine goreve
izin stiresinin bitiminde gorevine _n» baslamama nedeni (sthhi
basladi mi? izin vs) yazilarak
Yu ksekokul Sekreterine
onaylatilir.

Personel isleri Birimi

Y

izin formunun ilgili bélimiine géreve baslama
Personel isleri Birimi tarihi yazilir ve Yuksekokul Sekreterine 5 dk.
onaylatilir.

v 2

izin formu Ust yaziya ek yapilarak Rektorliik dk.
Personel igleri Birimi Personeli Makamina (Personel Daire Baskanlgi) -
gonderilir.

v

Personel isleri Birimi Personeli izin formu personelin 6zIik dosyasina takilir.  3dk

Y

@ 657 Sayili Kanun BITIS

@ OHU Akademik ve idari Personelin izin
Kullanmasina iliskin Usul ve Esaslar


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547
http://www.nigde.edu.tr/personel/sayfa/usul-ve-esaslar
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547

Omer Halisdemir Universitesi Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )

BASLANGIC

\

Personelin, hastalig nedeniyle istirahat etmesi
gerektigine iliskin saghk kurulusu tarafindan
verilen saglik raporu ile ilgili miracaati alinir..

\

Rapor, 657 savyili 5 dk.
Kanun, Devlet
Memurlarina Verilecek Hastalik Personele izin
Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine —D—> kullanamayacagina dair
iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda s0z1u bilgi verilir
Yonetmelik hiikimlerine I

L
uygun mu; 5 dk.

| v
BITIS
v

Varsa vekalet belirtilerek Sihhi izin Formu
hazirlanir ve EBYS lzerinden islak imzaile is 5 dk.
akisina sunulur.

v

Personel isleri Birimi Personeli EBYS smterm uze!'mc.ie'n.onay.lanan izin formu
islak imza ile ilgililere imzalatilir.

¢ 5 dk.

Personel ayriimadan 6nce vekalet varsa EBYS

Personel isleri Birimi Personeli

1- dilekge
2- Saghk Raporu

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

5dk.

Sihhiizin kullanan personel

Personel isleri Birimi, tizerinden vekaletini verir. Béliim Baskani f%égfetim e('ja”;a”' ise ‘(’f egitim-
=i ama @ N : ogreum ae devam ediyor ise,
Bolim Sekreter.h.gu,_ . Maddir ise vekalet yazilari yaziir ve IYEM ~ —9 St e e, s
Tahakkuk ve Satin AIma Birimi Personeli modiiliine bilgiler islenerek ilgili belgeler

vermek Uizere gorevli oldugu

Rektorliik IYEM yetkilisine e-mail ile génderilir. birimlere bildirilir.

izin formunun ilgili

bolimiine géreve
. e - izin stiresinin bitiminde gorevine
Personel Isleri Birimi Personeli

_n : baslamama nedeni (sthhi
basladi mi? izin vs) yazilarak

Yi ksekokul Sekreterine
| 2dk. onaylatilir.

5dk.

) izin formunun ilgili béliimiine géreve baslama
Personel Isleri Birimi Personeli

tarihi yazilir ve Yiksekokul Sekreterine 5 dk.
onaylatilir.
Sihhi izin formu (st yaziya ek yapilarak 10
Rektorliikk Makamina (Personel Daire dk.
Personel isleri Birimi Personeli Baskanlig1) gdnderilir. Ayrica Satinalma ve

Tahakkuk Birimine ve personel gorevlendirme
ile gorev yapmakta ise kadrosunun bulundugu
birime havale edilir.

v

Personel isleri Birimi Personeli Sihhi izin Formu personelin 6zIiik dosyasina 3dk
takilir.
BITIS
. Loren o Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlan ile Hastalik ve
657 Sayili Kanun OHUAkadem|.k‘ve‘ ihnipesonelinizin @ Refakat iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Kullanmasina lligkin Usul ve Esaslar


http://www.nigde.edu.tr/personel/sayfa/usul-ve-esaslar
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547
http://www.dpb.gov.tr/tr-tr/gorus/refakat-izni

Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU
Ucretsiz izin islemleri

TOPLAM SURE

C SORUMLULAR ) (

is SURECI

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi,
Bolum Sekreterligi,
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

@ 657 Sayili Kanun

BASLANGIC

Y

Personelin, Ucretsiz izin kullanmak istegi ile
ilgili yazili miracaati alinir.

v

ilgili mevzuata uygun mu?

5 dk.

|

.

Personelin dilekgesi EBYS lizerinden kaydedilir
ve Yiksekokul Sekreterine havale edilir.

v

Dilekge Miidiriin uygun gorisini belirterek
yazilan Ust yaziya ek yapilarak Rektorlik
Makamina (Personel Daire Baskanlgi) sunulur
ve cevap beklenir.

Y

Ucretsiz izin istegi
Rektorlik Makami tarafindan
onaylanarak uygun
gorialdi ma?

|

v

Personel ayriimadan 6nce vekalet varsa EBYS
Gzerinden vekaletini verir. B6lim Bagkani
Miidiir ise vekalet yazilari yazilir ve IYEM
modiiliine bilgiler islenerek ilgili belgeler

Rektorliik IYEM yetkilisine e-mail ile génderilir.

A

izin siiresinin bitiminde gorevine
basladi mi?

2dk.

;

Personelin goreve baslayisi Ust yaziyla
Rektorlik Makamina (Personel Daire
Baskanlig1) bildirilir. Ayrica Satinalma ve
Tahakkuk Birimine ve personel gérevlendirme
ile gérev yapmakta ise kadrosunun bulundugu
birime havale edilir.

Y

Evraklar personelin 6zliik dosyasina takilir.

v

BITIS

OHU Akademik ve idari Personelin izin
Kullanmasina iliskin Usul ve Esaslar

1- dilekge

5 dk.

Personele izin
—n—> kullanamayacagina dair
so6zIU bilgi verilir.

5 dk. A

Personele licretsiz izin

—n—> kullanamayacagina dair

yazih bilgi verilir.

5dk.

izin kullanan personel 6gretim
elamani ise ve egitim-6gretim
de devam ediyor ise, ilgili
b6lim baskanligina, ders
vermek Uizere gorevii oldugu
birimlere bildirilir.

_>

5dk

Baslamama gerekgesi ile
ilgili Rektorlik Makamina
Ust yazi ile bilgi verilir.

10
dk.

3dk


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547
http://www.nigde.edu.tr/personel/sayfa/usul-ve-esaslar

_Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI kobu

TOPLAM SURE

( SORUMLULAR ) (

iS SURECI

)

Yl ksekokul 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

@ 657 Sayili Kanun

BASLANGIC

v

Akademik ve idari personelin yillik izin talebi
isleri aksatmayacak sekilde karsilanir ve
gerekirse planlanir. (mucbir sebepler harig)
izine ayrilacak personelin bir hafta 6ncesinden

szl miracaati alinir ve s6zli olarak izin onayi

verilen personel izin formunu doldurmak ve
imzalamak iizere Personel isleri Birimine
miracaat eder.

.

S6zIU onay alindi mi?
Yeterli Yillik izni var mi?

:

Varsa vekalet belirtilerek izin Formu hazirlanir
ve EBYS Uzerinden islak imza ile is akisina
sunulur.

v

EBYS sistemi Gizerinden onaylanan izin formu
islak imza ile B6lum Baskanina (akademik
Personel igin), Y ksekokul Sekreterine (idari
Personel igin) ve Miidiire imzalatilir.

v

izin formunun bir niishasi personele verilir ve
personel ayrilimadan dnce vekalet varsa EBYS
Uzerinden vekaletini verir.

:

izin stiresinin bitiminde gorevine
basladi mi?

2dk.

|

v

izin formunun ilgili bélimiine géreve baslama
tarihi yazilir ve Yuksekokul Sekreterine
onaylatilir.

v

izin formu Ust yaziya ek yapilarak Rektorliik
Makamina (Personel Daire Baskanligi)
gonderilir.

v

izin formu personelin 6zliik dosyasina takilir.

Y

BITIS

@ OHU Akademik ve idari Personelin izin
Kullanmasina iliskin Usul ve Esaslar

5 dk.

2dk

Personele izin
—n—> kullanamayacagina dair
sozlu bilgi verilir

M:T_____.__.f
BITIS
5 dk.
5dk.
5 dk.
5 dk.

izin formunun ilgili
bolimine goreve

_n» baslamama nedeni (sthhi
izin vs) yazilarak
Yu ksekokul Sekreterine
onaylatilir.

5 dk.

-

10
dk.

3dk


http://www.nigde.edu.tr/personel/sayfa/usul-ve-esaslar
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547

mer Halisdemir Universitesi

iSIN ADI

Akademik ve idari Personel Disiplin islemleri

SORUMLULAR
Yu ksekokul Sekreteri
Personel isleri Birimi

Gorevlisi

Ozel Kalem

C

Nigde Ziibeyde Hanim Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

KODU

TOPLAM SURE

27 Gun 5 Saat 20 Dk.

BASLANGIC >

|

h 4

Personelin isledigiiddia edilen fiil ile ilgili

her tirlu belge ve dokiiman dilekgeye

eklenir ve Muduir ik Makamina bildirilir.

Dilekge ve ekleri

L

Disiplin Amiri olan Mudur olay!
L aydinlatmak Uzere bizzat kendisi yapacag
gibi bir sorusturmacida

v

tayin edebilir 30

dk.

Mudiir ya da Sorusturmaci, ileri suriilen iddialarlailigli supheliya da
siiphelileri ifadeye davet eder. ifade de sorulacak sorulan olayr aydinlatmaya

yonelik olarak seger. Olayin varsa taniklarini dinler, ifadelerini alir,
sikayetginin yazil bilgisine basvurur.

Vo

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir
degerlendirme yapan sorusturmaci, stiphelileri savunmaya davet eder.
Savunma yazisinda suglamanin ne oldugu, savunma davetine
uyulmamasi veya 6zriini zamaninda bildirmemesi halinde savunma
hakkinda vazgegmis sayilacagi belirtilerek, savunmaigin yediglinden az

incelemek Uzere
Raportor’e gonderir.

v

Raportor 5 giin
icerisinde raporunu
yazarak, Mudurluk

Savunmalarin alinmasindan sonra,
stipheli/stiphelilerin daha 6nce ceza
alip almadiklan durumu Personel
Daire Bagkanligindan yazil olarak

o

giin

Sorusturmanin zamaninda
bitirilememesi durumunda
gerekgesi belirtilerek ek stire
istenir, Midurlik olurundan
sonra sorusturmaya devam

edilir.

istenir.
i - - 20
olmamak uzere siire verilir. /_\
8 dk.
glin i
Suphelilerin ve taniklann yeniden ifadeleri
Toplanan . . h -
20 deliller alinir, gerekirse yeni taniklar dinlenir,
Mudur ol EVET alinan ifadeler suphelilere atfedilen HAYIR —P> i furmanin S deg|§t|re§ek yen!
sorusturmanin q ot s kanitlar aranir. Elde edilen yeni bilgilerle sug ve
20 sugu ispatlamak igin yeterli mi? v .
usuliine uygun suglularin ortaya gikacagi kanaatine varilir
yapilip yapiimadigini dk.

Sorusturma strdralar. / .
gln

L 4

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu,
sorusturma stirecinde ortaya konan davranislar, pismanlik duyma gibi biitiin degerlendirmeleri igeren
“Sorusturma Raporunu” hazirlayarak imzalar, Raporda 6nerilen ceza agikga belirtilir, sorusturma
dosyasi hazirlanan dizi pusulasi ile birlikte sorusturma onayini veren Mudurlik Makamina génderilir.

Makamina Sunar.

30
dk.

Dosya, yeniden
sorusturmaciya
gonderilerek
eksiklikler
amamlatilir.

t
30
dk.

EVET

Raportor,
dosyada eksik tespit
etti mi?

Ceza dogrudan
Disiplin Amiri olarak
Mdidur tarafindan
verilir.

h 4

HAYIR —P|

deliller, alinan ifadeler dogrultusunda

Madur Disiplin Amiri
olarak stipheli ya da
stiphelilerin son
savunmasini alir.

gin

Toplanan

teklif edilen ceza disiplin

Kurulunun mu, atamaya yetkili amirin mi ya da
{ksek disiplin kurulunun yetkisinde mi

EVET ]

durdurulmasi cezasi, Kamu
gorevinden gikarma cezasi

Kademe ilerlemesinin

Karar ilgiliye/ilgililere itiraz hakki ve itiraz suresi de
belirtilerek teblig edilir ve sorusturma dosyasi Rektorl ik
Makamina (Personel Daire Baskanligina) g(‘jnderilir./_
30

Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim
Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi

dk.

657 Sayili Devlet Memurlan
Kanunu

]

Disiplin Kurulu, Atamaya
Yetkili Amir ya da Yiksek
Disiplin Kurulu Dosyay!

A

Yuiksekokul Disiplin

inceleyerek karariniverir.

&

saat

Kurulu giindemine
alinir.

10
dk.


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9897&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.657&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=657

s . L. - Nigde Ziibeyde Hanim Saglk
Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
isten Ayrilma islemleri

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

isten ayrilmak isteyen personel (emeklilik, istifa
Personel isleri Birimi Personeli gibi) dilekge ile personel isleri birimine
muracaat eder.

l

isten ayrilma dilekgesi EBYS sisteminden kayda 10
alinarak Yuksekokul Sekreterine havale edilir. Dk.

l

Yl ksekokul Sekreteri tarafindan dilekge
) Yiksekokul Midurine havale edilir. Yiksekokul
Personel Isleri Birimi Personeli Mudarinin talimati dogrultusunda dilekge Ust ;5
yazi ile Rektorlik Makamina (Personel Daire
Baskanligina) gonderilir.

l

Personel isleri Birimi Personeli

-. Personele isten
Personelin i Ima istegi Ust yonetici ayrilma talebinin
sten ayrilma istegi Ust yonetici n yri ! ini
tarafindan onaylandi mi? onaylanmadigi yazili
olarak bildirilir.

Yl ksekokul Sekreteri

10
dk.

g
[ =]
l

isten ayrilma (emeklilik, istifa) isteginin

0 . onaylandigina dair yazi geldikten sonra 5
Personel Isleri Birimi Personeli e g
personele teblig edilerek ilisik kesme formu Dk.
dizenlenir.

l

Personel ilisik kesme islemini bitirdikten sonra
ilisik kesme formu ve personelin ilisik kesme tarihi
EBYS sistemi Gzerinden Rektorlik Makamina 1Giin
(Personel Daire Baskanligina) bildirilerek birer
sureti personelin 6zliik dosyasina takilir ve
personel SGK sisteminden gikarilir.

o 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu l
BiTiS

Personel isleri Birimi Personeli
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi Personeli


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

Omer Halisdemir Universitesi

Personel isleri Birimi

Atama islemleri

iSiN ADI
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlari Agiktan ve Naklen

( SORUMLULAR ) (

iS SURECI

Yl ksekokul Sekreteri

Yi ksekokul Sekreteri

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Boliim Sekreterligi Personeli

Yl ksekokul Sekreteri

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

@ Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolanna Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak ... Yonetmeligin 9.,10.,11.,12. ve 13.

Maddeleri

@ 657 Sayili Kanunun 76. Maddesi

BASLANGIC

i

Yl kseko gretim Kurulu Baskanhgl’ nin web
sitesi duyurular kisminda ilan edilen
Yu ksekokulumuz Akademik Personel alimina
ilanina miracaat eden aday/adaylarin basvuru
evraklari Yiiksekokulumuza gonderilir ve teslim
alinir.

Y

Adayin/adaylarin On Degerlendirme ve Giris
Sinavi jurilerinin, giris sinavi tarihi, yeri ve
saatinin belirlenmesi igin yonetim kurulu

giindemine alinir.

\

Belirlenen juri Uyelerine Ust yazi ile tebligatlar
yapilir. Ayrica yonetim kurulu karari sinav
tarihi, yeri ve saatiilan edilmek tzere
Rektorluk Makamina (Personel Daire
Baskanlig) Ust yazi ile gonderilir.

\

Juri tarafindan yapilan 6n degerlendirme
sonuglari ayni gin ilan edilmek tizere Rektorliik
Makamina (Personel Daire Baskanligi) tst yaz
ile gonderilir.

\

On degerlendirme sonucu giris sinavina giren
adaylarin giris sinavi sonuglari (asil ve yedek
belirlenir.) ilan edilmek tizere Rektorlik
Makamina (Personel Daire Baskanligi) Ust yaz
ile gonderilir, atanmasinin uygun bulunduguna
dair evrakin gelmesi beklenir.

v

Atamaya esas olmak lizere ilgili B6lim
Baskanligindan gorus istenir.

v

Atamaya esas olmak tizere B6lim
Baskanliginin gérusuni belirterek hazirlanan
Ust yazi Mudirlik Makamina sunulur.

\

Atanmasi uygun bulunduguna dair Rektorliik
Makaminin yazisi ile Bolum Baskanligi gortisu
Yo netim Kurulu glindemine alinir.

,

Bolim Baskanligi gorisi ve Yonetim Kurulu
Karari Midirin gorisi belirtilerek yazilan tst
yaziya ek yapilarak Rektorliik Makamina
(Personel Daire Baskanligi) sunulur ve atama
kararnamesinin gelmesi beklenir.

v

Rektorlikten gelen atama kararnamesi ilgiliye
teblig edilir, SGK tizerinden ise giris bildirgesi
dizenlenir ve diizenlenen ise giris bildirgesi
goreve baslayisini belirten Ust yaziya ek
yapilarak Rektorliik Makamina (Personel Daire
Baskanligi) gonderilir. Ayrica EBYS
tanimlanmasi igin Rektdrlik Makamina (idari
ve Mali Isler Daire Baskanligi) tist yazi yazilir.

\

Evraklar ilgili 6gretim elemaninin 6zlik
dosyasina takilir.

v

BITIS

Maddesi

10
dk.

10
dk.

20
dk.

20
dk.

10
dk.

10
dk.

10
dk

20
dk.

5dk.

@ 2547 Sayili Kanunun 31. @

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

TOPLAM SURE
2 saat 45 dk.

2914 Sayili Kanunun 3 Bve
5. Maddeleri


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12295&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%96%C4%9Fretim%20%C3%9Cyesi%20D%C4%B1%C5%9F%C4%B1ndaki%20%C3%96%C4%9Fretim%20Eleman%C4%B1%20Kadrolar%C4%B1na%20Naklen%20veya%20A%C3%A7%C4%B1ktan%20Yap%C4%B1lacak
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2914&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2914
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.657&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=657
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547

Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlari Yeniden Atama

islemleri

KODU

TOPLAM SURE
1 saat, 30 dk.

( SORUMLULAR ) (

iS SURECI

)

Personel igleri Birimi Personeli

Bolim Sekreterligi Personeli

Yi ksekokul Sekreteri

Bolim Sekreterligi Personeli

Yl ksekokul Sekreteri

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

BASLANGIC

v

Gorev siresi yenilenecek 6gretim elemanina
herhangi bir magduriyet yasanmamasi igin
evraklarini hazirlamasini ve 2 ay 6ncesinden
dilekgesini vermesi gerektigi konusunda sozli
olarak gerekli hatirlatmalar yapilir.

v

Ogretim elemaninin gérev siiresinin
yenilenmesi ile ilgili yazili miracaati alinir
(dilekge ve gorev uzatma formu) ve EBYS

Gzerinden kaydedilerek Yiksekokul

Sekreterine havale edilir.

:

ilgili B6limiin Bélim Baskanhgina havale edilir.

Y

Yeniden Atanma Formu hazirlanarak Bolim
Baskanina imzalatilir ve form B6liim Bagkanin
gorisl belirtilerek yazilan Gist yaziya ek
yapilarak Yonetim Kurulunda goérisilmek
Uzere Mudurluk Makamina sunulur.

!

Yonetim Kurulu giindemine alinir
ve karara baglanir.
Yeniden Atanma talepleri uygun
goruldi ma?

|
v

Yonetim Kurulu Karar, Bolim Bagkanligi
Gorisi, Yeniden Atanma Formu, Dilekge ve
ekleri Muduriin gortst belirtilerek yazilan Ust
yaziya ek vyapilarak Rektorlik Makamina
(Personel Daire Baskanligl) sunulur ve yeniden
atanma kararnamesinin gelmesi beklenir.

v

Rektorlikten gelen yeniden atanma
kararnamesi ilgili 6gretim elemanina teblig
edilirve diizenlenen Teblig/Tebelliig belgesi
Rektorlik Makamina (Personel Daire
Bagkanlig1) gonderilir.

.

Evraklar ilgili 6gretimelemaninin 6zlik
dosyasina takilir.

v

BITIS

2 dk.

5 dk.

dk.

Yu ksekokul Yonetim
Kurulunda Yeniden
atanma talepleri uygun

10
dk.

—D—> goriilmese de Rektorlik

Makamina (Personel
Daire Baskanhgina)
bildirilir.

20
dk.

20
dk.

3 dk.


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547

Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSIN ADI

KODU TOPLAM SURE
30 Giin, 3 saat, 50 dk.

Ogretim Uyesi Agiktan ve Naklen Atama 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 Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

iSSURECI
BASLANGIG
Ylksekokul Mudurltgunce, birim igi hiyerarsik yaplya
uygun olarak atanmasi planlanan akademik kadro 10
dk.

talepleri ilan edilmek Uzere Rektorllige bildirilir.

Rektorllikge ilan edilen 6gretim Uyesi kadrosuna

basvuran adaylarin dosyalarn incelenmek Uzere 30
Yuksekokula gonderilir. dk.
V
a Adayin basvuru sartlanni tasimadig|
Aday bagwuru sartlanni tagiyor mu’ gerekcesi ile birlikte Rektorige
bildirilir.

D
v i

ilgili Yonetmelik geregi Yonetim Kurulu tarafindan

yabanci dil jirisi olusturulur, sinav yeri-tarihi belirlenir,
juri Gyelerine bildirilir ve adaylara ilan edilmek tzere dk
Rektorltge gonderilir. :
v
Aday Yonetim Kurulunca belirlenen juri tarafindan 55
yabanci dil sinavina alinir. dk.
v
Adayin sinav sonugclan sinav evraklan
Aday sinavda basarili oldu mu? —_
B y 5 ile birlikte Rektdritige gdnderilir.
v 15
Yonetim Kurulunca 3 kisilik bilim jlrisi olusturulur ve 30 dk.
adayin baswuru dosyalan juri Gyelerine gonderilir. Gin
;
_» JuriRaporiari Rektorlige gonderilir.

JUri Gyelerinin raporlan olumlu mu?
15

B v dk.

30
JUri raporlari Yonetim Kuruluna sunulur. dk.
\
Yonetim Kurulu olumlu mu? —_—— RSl Kuru"Iu Kar:_:m HELe
gonderilir.
= i 15
Atamanin uygun olduguna dair Yonetim Kurulu Karan, el
Jari Raporlari, Bdlim Gorist ve Mudir Uygun Gorusu 15
yazi ile Rektérlige bildirilir. dk.
Rektorlikce atamasi yapilan personelin SGK giris islemi
yapllarak géreve baslayis yazisi génderilir ve maas jlf

islemleri icin tahakkuk birimine bildirilir.

!

BITiS

0 Mevzuat Hayir

2dk. Siire E Belge/Form P ot A Uyari



Omer Halisdemir Universitesi

Personel isleri Birimi

iSiN ADI kopu
Yardimci Dogent Yeniden Atama islemleri

( SORUMLULAR ) (

iS SURECI )

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

Bolim Sekreterligi Personeli

Yl ksekokul Sekreteri
Ozel Kalem Personeli

Ozel Kalem Personeli

Personel igleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli

BASLANGIG

v

Gorev sliresi yenilenecek Yardimci Dogente
herhangi bir magduriyet yasanmamasi igin 2,5
ay oncesinden bilimsel eser dosyasini

2 dk.
hazirlamasini ve dilekgesini vermesi gerektigi
konusunda s6zli olarak gerekli hatirlatmalar

yapilir.
¢ 5 dk.

Yardimci Dogentin gorev siiresinin yenilenmesi
ile ilgili hazirlamis oldugu dosyaile birlikte

Nigde Ziibeyde Hanim Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

TOPLAM SURE
1 saat, 42 dk.

yazili miracaati alinir ve dilekgesi EBYS -
Gzerinden kaydedilerek Yiksekokul
Sekreterine havale edilir.

,

Bilimsel eser dosyasi st yazi ile ADEK
tarafindan degerlendirilmek Gzere Rektorlik gk
Makamina (Personel Daire Baskanhgi) sunulur
ve cevap beklenir.

v

5 dk.
ADEK karari olumlu mu? —D—>
Bolim Baskanligindan yeniden atanmaya esas 10
olmak tizere yazili géris istenir. dk.

Y

Yeniden atanmaya esas olmak lizere B6lUm
- . .. 10
Baskanin goriisi belirtilerek yazilan st yazi dk
Muddirlik Makamina sunulur.

Y

Y6 netim Kurulu glindemine alinir ve karara 10
baglanir. dk.

v

Y6 netim Kurulu Karari, Bolim Bagkanligi
Gorist, Midirin gorisu belirtilerek yazilan
Ust yaziya ek yapilarak Rektérlik Makamina gl(()
(Personel Daire Baskanligi) sunulur ve yeniden
atanma kararnamesinin gelmesi beklenir.

Y

Rektorlikten gelen yeniden atanma
kararnamesi ilgili 68retim gorevlisine teblig
edilir ve diizenlenen Teblig/Tebellig belgesi 38
Rektorlik Makamina (Personel Daire
Baskanlig1) gonderilir.

Y

Evraklar ilgili Yardimci Dogent’in 6zliik

5 dk.
dosyasina takilir.

BITIS

Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma

o 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ¢

Yonetmeligi

10
dk

Varsa eksiklikleri
tamamlamak lizere
ilgiliye yazih bilgi
verilir.



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10121&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%96%C4%9Fretim%20%C3%9Cyeli%C4%9Fine%20Y%C3%BCkseltilme%20ve%20Atanma%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi

Omer Halisdemir Universitesi

iSiN ADI

Yonetim Kuruluna Uye Segilmesi islemleri

( SORUMLULAR ) (

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

KODU

is SURECI )

Yl ksekokul Sekreteri

Ozel Kalem Personeli

Yi ksekokul Sekreteri

Yl ksekokul Sekreteri
Ozel Kalem Personeli

Universitelerde Akademik Tegkilat
Yonetmeligi

BASLANGIC

v

Yu ksekokul Yonetim Kurulu tyelerinin gorev
sureleri, ayrilma talepleri vb. takip edilir.

l

Yl ksekokul Yonetim Kurulundan ayrilan veya
gorev siuresi dolan tiye var mi ?

[
!

Yl ksekokul Yonetim Kurulundan ayrilan veya
gorev suresi dolan Uyelerin yerine segim
yapilabilmesi igin, Yiksekokul Kurulu tyelerine
giindem maddesi, toplanti tarih ve saati yazili
olarak bildirilir.

"

et

15
Dk.

.
.

.~ Belirlenen tarih ve saatte Yiiksekokul .
Kurulu toplanir ve Yiksekokul

_ Midurdintn 6nermis oldugu 6gretim

“~_elemanlan arasinda segim yapllaraﬁl_g. -~

karara baglanir. 30
; i Dk.

-

. -

Yapilan segim sonucuna iliskin alinan Yiksekokul
Kurul Karari, EBYS sistemi lizerinden segilen

Ogretim elemani ve Rektdrliik Makamina DK.
(Personel Daire Baskanligina) gonderilir.

l

BITIS

—bn—>

TOPLAM SURE
1 Saat, 20 Dk.

BITIS


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10127&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%9Cniversitelerde%20Akademik%20Te%C5%9Fkil%C3%A2t%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi

- . L . Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
2547 sayili Kanun’un Yurt icinde Ve Yurt Disinda Gorevlendirme

islemleri (39., 40/b, 40/d maddeleri vb.)

SORUMLULAR iS SURECI

TN
/ j__:gAsL!;INellp_ /i

-"-'_" i I." i1 FiE

10
Personelin gorevlendirme talebine iliskin miracaat e
Boltim Sekreteri ——>»  alinarak kaydedilir ve Ust yazi ekinde geregi yapiimak
Uzere Mudirluk Makami’na sunulur.

10

Goreviendirme talebinde bulunan personelin dk. Eksikliklerin giderilerek N

Personel isleri Birimi —>»  gorevlendirilme islemine iliskin evraklan iceren bolim yeniden yazimasi icin Diger?
yazisi incelenir. 3 yazilar Birime iade edilir.
v 4 A
0zlikk ve Yaz igleri Personeli — Birim yazisinda eksiklik var mi? Ab Nedenine gore islem yapilir.

v

Goreviendirilmeye iliskin bélim yazisi ve ekleri Karar
alinabilmesi icin Yénetim Kuruluna sunulur.

\

Yiksekokul Sekreteri —

Ozlik ve Yaz isleri Personeli — Yonetim Kurulu Karan olumliu mu? —»  Karann gerekgesine gore islem yapilir.

P v

10
. o ) Yénetim Kurulunda alinan Karar EBYS lzerinden dic
Ozlik ve Yaz Isleri Personeli ——  onaylanacak bir (st yazi ekinde Rektorl ik Personel Daire
Baskanligina gonderilir ve cevap beklenir. A
.. . . . Onaylanmama nedenine gore islem
Ozliik ve Yaz isleri Personeli ——p Géreviendirme onaylandi mi? - yapilir
5 dk.

Goreviendirme islemine iliskin yazi ilgili bolime ve
muhasebe blirosuna havale edildikten sonra bir ¢iktisi
alinarak gorevlendirilen personelin dosyasina taki |II’E

-

P i ey F e
T A
Sl AL
LB
LA

Ozlik ve Yaz isleri Personeli —

Basvurunun yasal sure iginde yapilip yapilmadigl, gerekli belgelerin (bilimsel faaliyete
iliskin ilan metni, davet mektubu, bildiri metni, poster vs.) eksiksiz verilip verilmedigi
hususlarina dikkat edilmelidir.
Goreviendirme siresi ile goreviendirmede yolluk-yevmiye ve harcirah 6denip
6denmeyecegi hususlarina dikkat edilmelidir.

>

*Goreviendirme egitim-6gretimin devam ettigi tarihlerde yapilmissa yazi 6gretim
elemaninin ders vermek tzere gorevlendirildigi birime de génderilir.

** Goreviendirilen Mldr veya BolUm Baskani ise vekalet yazisi yazilir. Ayrica izin
bilgileri [YEM modiiliine islenir ve Rektérliik IYEM yetkilisine e-mail ile gdnderilir.



Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU
Yurtici ve Yurt Disinda Gorevlendirme islemleri

TOPLAM SURE

( SORUMLULAR ) (

i SURECI

Personel isleri Birimi Personeli

Personel isleri Birimi Personeli
Yu ksekokul Sekreteri

Yl ksekokul Sekreteri
Ozel Kalem

Bolim Sekreterligi Personeli

BASLANGIC

v

Konferansa, seminere katilmak bildiri sunmak 5 - Dilekce
veya baska bir Universitede ders vermek Dk. -Davetiye
Uzere gorevlendirme talebinde bulunacak —— -Katilim Belgesi
dgretim elemani dilekge ile Personel Isleri (Konferans, Bildiri,
Birimine muracaat eder. seminer konusu)

v

Dilekge ve ekleri EBYS sistemi lizerinden kayda

alinarak Yuksekokul Sekreterine havale edilir. 10

Yu ksekokul Sekreteri tarafindan da Yuksekokul Dk.
Midiriine Havale edilir.

!

Gorevlendirilme talebi, Yiksekokul Midarinin
talimati dogrultusunda ilgili bolim baskanliginin 20
goriisi alinmak tzere havalesi yapilir. Gelen Dk.
gorus dogrultusunda Yiksekokul Yo netim
Kurulunun glindemine alinir ve karara baglanir.

l

Gorevlendirme
talebinin uygun

—> —

D gorilmedigi 68retim
elemanina bildirilir.
5
_ ! Dk. l
l ' BITIS

Ogretim elemaninin gérevlendirme talebi
uygun gorildi mi?

Personel isleri Birimi Personeli

Universitelerde
Akademik Tegkilat
Yonetmeligi

@ 2547 sayili Kanun

!

Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari ve ekleri
(dilekge, davetiye, katilim belgesi vs.) onay
alinmak tizere gorevlendirme tarihinden en az bir
hafta 6nce EBYS sistemi Gzerinden Rektorlik
Makamina (Personel Daire Baskanligina)
gonderilir.

15

BiTiS

Dk.

Rektérlik Makaminin
gorevlendirmeyi
uygun gordugu veya
gormedigine dair yaz
beklenir ve gelen yaz
ilgili 68retim
elemanina teblig
edilir.


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10127&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%9Cniversitelerde%20Akademik%20Te%C5%9Fkil%C3%A2t%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://www.yok.gov.tr/web/denklikbirimi/2547-sayili-kanun

Omer Halisdemir Universitesi Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Rapor ve Planlarin Hazirlanmasi (Tahliye Plani, Sabotajlara Karsi

Eylem Plani, Sivil Savunma Tedbirler Plani)

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIG

Rektorlik Makami tarafindan Birim Faaliyet
Raporu ve planlarin (Tahliye, Tedbirler ve
Sabotajlara Karsi Eylem Plani) hazirlanmasi

istenir.
i eel el SEEET ilgi yaz! bilgi igin Yiiksekokul M iidiiriine ve 5
geregi icin ilgili birime havale edilir. —
Yl ksekokul Midirinin talimati dogrultusunda
Yuksekokul Sekreteri her yil duzenli olarak yapilan Birim Faaliyet 10
Gin

Personel isleri Birimi Raporu ve planlar tizerinde gerekli
gincellemeler yapilir.

Hazirlanan Birim Faaliyet Raporu Rektorl ik
Makamina ((Strateji Gelistirme
D.Baskanligina), Planlar (Tahliye, Tedbirlerve 20
Sabotaj karsi eylem planlari) idarive Mali Dk
isler D.Baskanligina génderilir.

Personel isleri Birimi

BITiS

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu

7126 sayili Sivil Savunma Kanunu

- -


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.7126-20090529.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf

Omer Halisdemir Universitesi Nigde Ziibeyde Hanim Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Vekalet islemleri

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

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

!

Gorevinin basinda bulunmayan personelin

'. _> ..
yerine vekalet gerekli mi ? - D BITIS

Yi ksekokul Sekreteri

|
v

Yi ksekokul Mlduri tarafindan, vekalet
gerektiren ve herhangi bir nedenle (izin, rapor, 10
gorev vs.) gorevinin basinda bulunmayan Dk.
personelin yerine vekalet edecek personel
belirlenir.

l

Vekalet edecek personel belirlendikten sonra
Mudir kendi yerine vekalet edecek kisiyi
gorevlendirir ve Rektorlik Makamina bilgi verir,
Yl ksekokul Sekreterligine vekalet edecek personel
Rektorlik Makamina bildirilerek onay alinir,
Bolim baskanlari ise yerine vekalet edecek
personeli yazili olarak Midirliik Makamina bildirir
ve onay alir.

l

Vekalet edecek personellere ve Rektorliik
- Makamina (Personel Daire Baskanligina) hangi
Personel Isleri Birimi Personeli tarihler arasinda ve hangi makama vekalet ~——»
edecekleri EBYS sistemi lizerinden yazil olarak 10
bildirilir. Dk.

o 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu Biﬂs

Yliksekokul Sekreteri

Personel Isleri Birimi Personeli

Bolim Sekreterligi Personeli

Vekalet yazilarina izin,
rapor, gorevlendirme
evraklari mutlaka
eklenecektir.


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

= . Lo . Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
ey e s e Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Kismi Zamanl Ogrenci Calistiriimasi islemleri 6 Giin, 1 saat, 20 Dk.
( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIG

"

Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginca
kismi zamanli olarak galistirilacak olan
ogrencilerle ilgili yazi birimlere gonderilir.

I

N Birimde kismi zamanl olarak 6grenci 3 > n .

Kismi zamanl
olarak calisacak
6grenciye ihtiyag

olmadig Saglik
- 1hti ? ;
. _ggllstlrllmasmalhtlyag varm? Killtiir ve Spor Daire
' — Baskanligina
' l : 30 bildirilir.

Egitim - Ogretim yili basinda Rektérliik
Makamina (Saglk Kiltiir ve Spor Daire
Personel isleri Birimi Personeli Baskanligi) birimde calistirlmasina ihtiyag 10
duyulan 6grenci sayisi ve nerede
calistirilacagi bildirilir.

Saglik Kiltr ve Spor Daire Baskanliginca,
birimlerin ka¢ 6grenci calistirilabilecekleri ve 1
bu 6grencilerin Yonetim Kurulu Karari ile el
belirlenerek gonderilmesi istenir.

l

Ogrencilere ilan yolu ile duyuru yapilarak
Ogrenci isleri Birimi tarafindan miiracaatlar
alinir, kismi zamanli olarak calismak isteyen

o6grencilerin miracaatlarinin
degerlendirilmesi icin komisyon toplanir ve am e el Gl
calistirilacak 6grenciler tespit edilir. calisacak égrencilerin
l kimlik bilgileri hesap
numaralari ve yapilan
sozlesmeleri ve her ayin
en ge¢ 15'inde de 10
O0grenci puantajlari Dk.
hazirlanarak Rektorliik
Makamina (Saglik Katir

Personel isleri Birimi Personeli

Ogrenci isleri Birimi Personeli

Komisyon tarafindan Kismi zamanl olarak -
calistirilmasi uygun gortlen 6grencilerin
“durumu Yonetim Kurulunda gérusulerek - ve Spor Daire

karara baglanir. 30 Baskanllélla) bildirilir.

T, - DK.
2547 Sayil Yitksekog retim ™ - .
Kanunu =

0 Yiksekogretim Kurumlari Kismi Zamanli
Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslari

Yl ksekokul Sekreteri
Ozel Kalem Personeli

BITiS


http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/32898
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547

. . e : Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
idari Personel Agiktan Atama ve Goreve Baslama islemleri

SORUMLULAR IS SURECI

BASLANGIG

!

idari personel atamalari OSYM tarafindan yapilan KPSS
yerlestirmeleri sonuclanna gore yapildigindan,
Universitemize atama hakkini elde eden adaylarin
basvurulari Rektorluk Personel Daire Baskanliginca
alinmakta ve aciktan atama kararnameleri dizenlenerek
ilgili birimlere génderilmektedir.

v
a

Atama kararnamesi geldi mi? ——— »  Yapllacak islem bulunmamaktadir.

D

Karamame geldikten sonra atanan kisinin gelip goreve
baslamasi beklenir

v

Goreve baslamak Uzere gelen kararname sahibine SGK dlf.
Kesenek Bilgi Sistemi Uizerinden ‘ise giris bildirgesi’ ~ %657 sayli Kanunu'un 54. maddesi
dizenlenerek -mevzuat* geregi aday memur olarak- @ ’

goreve baslatilir.

v

Dizenlenen ise giris bildirgesi goreve basladigina iliskin ;E
yazl ekinde Rektdrlik Makamina goénderilir. Ayrica EBYS
Ozlik ve Yaz Isleri Personeli —»  tanimlamalari icin Rektdrlik Makamina (idari ve Mali
isler Daire Baskanligl) yazi yazlir. Evraklar ilgili adina
acllan 0zIik dosyasina takilir.

v

) : Rektérlik Makami tarafindan aday memurlara yonelik @
0OzlUk ve Yaz Isleri Personeli ——» mevzuat* cergevesinde yapilacak ‘Temel Egjtim —_— >
Kursu’na iliskin yazi aday memurlara teblig edilir.

v

Ozlik ve Yaz isleri Personeli ——»

Ozlik ve Yaz isleri Personeli ———»

*Aday Memurlarin Yetistirilmesine
iliskin Genel Yonetmelik

5 dk.
Rektorlik Makami tarafindan Temel Egitim Kursu
Ozlilk ve Yaz Isleri Personeli — sonunda yapilan ve birimlere gonderilen ‘Temel Egitim
Sinavi’ sonuclan ilgili memurun 6zltik dosyasina takilir.
Aday sinavda basarili mi? ——bu D|5|_p|_|n ammr_un A atgr_'n_eiy_a yet.k.”'
amirin onay! ile kurumla ilisigi kesilir.
Y
Yasal sUre* icerisinde aday memurun asaleten *Aday olarak atanmis Deviet
e o : atanmasi icin Disiplin Amiri (Birim Yéneticisi) tarafindan p Memurununadaylik suresi bir yildan
_’ . . HVal
L SR cRll LR atama teklifi yazisi yazilir ve Rektorlik Makamina az iki yildan ¢ok olamaz. (657/54.
gonderilir. Madde)
5 dk.

Asaleten atamaya iliskin Rektorlik Makami'ndan gelen
Ozlik ve Yaz Isleri Personeli ——» atama kararamesi ilgili memura teblig edilir ve giktilari
alinarak 6zlUk dosyasina takilir.

)

BITiS


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf
http://www.yok.gov.tr/web/denklikbirimi/2547-sayili-kanun
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.836061&sourceXmlSearch=&MevzuatIliski=0

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Nigde Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

s | o] [ owee

istifa Nedeniyle Gorevden Ayrilma iglemleri 21012914 =15 @k

SORUMLULAR iS SURECI

Yazi talep edene teblig edilir. Talep
eden, 657/94. madde geregince
—— > dilekge tarihinden itibaren bir aylik
siirenin dolmasiyla, Ustiine haber
* vererek gorevinden ayrilabilir.

Cevap Verildi mi?
Talep Onaylandi mi?

Talebe iliskmap verilmemesi veya talebin 5 dk.
d

. A . Bos ilisik kesme formu talep edene
S T Sl EL S .brF'm tarlr:un.d.e — > verilerekiilgili birimlere onaylattirmasi
yahut talep onaylandiysa onay yazisina istinaden ilgili saglanir

hakkinda gerekli islemler yapilir.

¢ 25

Durum geregi aynlis islemleri gergeklestirilecek ilgiliye dk.

Kesenek Bilgi Sisteminden ayrilis belgesi dizenlenir ve
‘ ilisik kesme formu ile birlikte aynlis tarihini igceren Ust
yazi ekinde Rektorlik Makami'na (Personel Daire
Baskanlig)) gonderilir.

v

_—> Konuya iliskin evrak ilgilinin 6zliik dosyasina takilr.

l
Wi

5dk.



- : o . N Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

e oo e

Aylik / Ug Aylik veya Dénemlik Yazi islemleri 21012914 15 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

10
Konusuna ve siiresine bagi olarak hazirlanan evrak tist k-
- yazi ekinde Rektorlik Makamina (ligili Daire Baskanlig)
gonderilir.
5 dk.

——> Gonderilen evrak ilgili dosyaya takailir.

l
Wiy

Aylik / Ug Aylik veya Belli Dénemlerde Yazilabilcek Yazlar:
1) Bolicu Faaliyetler Yonelik Eylem Plani hakkinda yazi ( her 3 ayda bir)
2) Glivenlik Gérevlilerinin Nobet Listesinin Génderilmesi hakkinda yaz (her ay)
3) Temizlik Sirketi ¢alisanlannin aylik calisma puantajlarinin gonderilmesi hakkinda yazi (her ay)
4) Diger?



.. : R . . Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Personel isleri Birimi

iSiN ADI

. D KODU TOPLAM SURE
Kurullarin Toplanmasi ve Yazismalar Islemleri (Y6netim Kurulu,
3 saat, 40 Dk.

Yiiksekokul Kurulu ve Disiplin Kurulu)

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

Kurullarda
> ) gorisiilecek giindem
maddeleri belirlenir.

Kurullarda goriisiillecek Gilindem
maddeleri belirlendi mi?

l

l

Kurulun toplanacagi tarih, saat ve

Yl ksekokul Mudiri
Yi ksekokul Sekreteri

10
dk.

personel isleri Birimi  80rUslilecek glindem maddeleri, ilgili Kurul ~ 30
Uyelerine yazili olarak EBYS Uzerinden teblig
edilir.

|

Belirlenen tarih ve saatte ilgili kurul toplanir
Yiiksekokul Sekreteri ve glindem maddeleri belirlenen siraya gore
goristilerek karara baglanir.

Saat.

Kurul toplantisinda alinan kararlar yazlarak
kurul Gyelerine imzalatilir, Yiksekokul
Yuksekokul Sekreteri  Sekreteri tarafindan ash gibidir yapilarak EBYS 2
PersonelIsleri Birimi  gistemi Gizerinden Rektorlik Makaminin ilgili 53
birimlerine gonderilir ve bir sureti ilgili kurul
karari defterine yapistirilir.

Universitelerde Akademik Teskilat l
Yonetmeligi B|T1$


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10127&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%9Cniversitelerde%20Akademik%20Te%C5%9Fkil%C3%A2t%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi

