IDARI KADRO IPTAL/IHDAS

Iptal/ihdas listelerinin hazirlanmasi
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Ust yaz1 ile YOK, Devlet Personel
Baskanligi ve Maliye Bakanhgi’na
gonderilmesi

Resmi Gazetede yayimlanan dolu-bos
kadro degisikliklerinin icmal tablolarinin
hazirlanmasi

l

A 4

Devlet Personel Bagkanligimnin iptal/
ihdas toplant: tarihinin
Universitemize bildirilmesi

Ust yazi ile birlikte iptal/ihdas listelerinin
Devlet Personel Bagkanligi ile Maliye
Bakanligina vize i¢in génderilmesi

l

\ 4

Devlet Personel Baskanhigindan
iptal/ihdas toplantisina katilim ve
protokoliin imzalanmasi

Dolu kadrolar i¢in olur alinmasi ve tahsis
onay listelerinin hazirlanmasi

v

l

Kadro degisikliklerinin personel
otomasyonuna kaydinin yapilmasi

iptal/indaslarin Resmi Gazetede
yayimlanmasi

\ 4

i
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Onay ve diger degisiklik bilgilerinin ilgili
birimlere gonderilmesi




IDARI KADRO INTIBAK VE TERFi iISLEMLERI - 1

Her ayin 15'i ile izleyen ayin 14'ine
kadar terfi zaman: gelen personelin
listesinin hazirlanmasi

4

Hazirlanan terfi listelerinin kontrol
edilmesi ve diizeltmelerin yapilmasi

v

Derece terfi yapilanlar i¢in Kisi
bazinda, kademe terfi yapilanlar igin
toplu olur alinarak Rektor onayina
sunulmasi

Aday memur listelerinin
hazirlanmasi

\ 4

Kisilerin ¢aligtigi birimlerden
staj degerlendirme formlarinin
istenmesi

Derece kademesi sona gelenlerin
listesi ¢ikarilarak Personel Daire
Bagkaninin imzasina sunulmasi

v

Hazirlanan terfi listeleri igin tist yazi
yazilarak Genel Sekreter onayina
sunulmasi

Terfi listelerinin personel
otomasyonuna islenmesi ve Hitap
programina bilgilerinin girilmesi

\ 4

Ust yazi ile birlikte terfi eklerinin
kisinin kadro yerine ve maas birimine
gonderilmesi

Hazirlanan terfi onaylarinin
Personel Daire Baskaninin
imzasina sunulmasi

Kisinin kadrosunun fiilen gérev
yaptig1 birime aktariimasi veya
bagka bir birime nakledilmesi
ile ilgili talep yazisinin PDB’ya
gonderilmesi

\ 4

\ 4

\ 4

Kisinin durumuna bakilarak
uygun kadro varsa birim
degisikliginin yapilmasi

PDB’nin yapmis oldugu temel
ve hazirlayici egitim sinav
sonuglarina gére adaylik
kaldirma yazisinin Rektor
oluruna sunulmast

imzadan gelen terfi onaylarinin
Rektorliik oluru ile terfi onay
formunun st yazi ile birlikte
ilgili birimlere gonderilmesi

A 4

Atama kararnamesinin
hazirlanarak Rektor oluruna
sunulmasi

!

A 4

\ 4

Adaylik hizmet i¢i egitim
sinavinda basarili olan ve staj
degerlendirme formundaki
sartlar tasiyan kisilerin hizmet
siireleri baz alinarak terfi
onayinin hazirlanmasi

Asalet tasdiki ve terfi
islemlerinin personel
otomasyonuna ve Hitap
programina islenmesi

imzadan gelen atama
kararnamesinin ilgili birimlere
gonderilmesi

\ 4

L

Atama kararnamesinin personel
otomasyonuna islenmesi ve
Hitap programina bilgilerinin

girilerek kisinin 6zliik dosyasina

kaldiriimasi




IDARI KADRO INTIBAK VE TERFi ISLEMLERI - 2

Kisinin dilek¢esinin alinmasi ve
PDB’ye iletilmesi

\ 4

Ardahan SGK Il Miidiirliigiine
kisinin hizmet siirelerini isteyen
bir yazi gonderilmesi

\ 4

SGK Midiirliigiinden gelen cevap

yazisinin PDB’na gelmesi

Sonra

=

,,/SKyal Sigortalar

ve Genel Saglk
Sigortas1 Kanununa
gore 01.10.2008
tarihinden

hizmet belgesine
eklenerek personel
otomasyonu ve
Hitap programina
girilmesi

Cikan farkin 6denmesi igin
kisinin gorev yaptig1 birime yazi
yazilmasi Ve yatirilan paranin
dekontunun PDB’na
gonderilmesi

ise giris tarihinden itibaren
hizmetlerinin degerlendirilmesi ve
emekli kesenek tablosunun
hazirlanmasi

A

SGK’dan gelen
yazinin kiginin 6zIik
dosyasina

kaldirilmasi

]
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Rektor oluruna sunulmasi ve
imzadan gelen olurun ilgili
birimlere ve SGK I
Midirligiine gonderilmesi

Kisinin bir tist 6grenim bitirmesi
ile ilgili diplomanin dilekge ile
birlikte ibrazi

\ 4

657 Sayili Kanunun 36.maddesi
uyarinca emsali belirlenerek

intibakinin yapilmasi

Personel otomasyonuna ve
Hitap programina islenerek SGK
evraklarinin kisinin 6zlik
dosyasina kaldiriimasi
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g S Hayir
Kiginin durumuna Y

Evet

Kisinin durumuna uygun kadro
tahsisi yapilarak Rektor oluru

alinmasi

\ 4

Egitim durumu itibariyle

derecesi mevcut

olmamasi halinde 631

degisik 33.maddesi
uyarinca kademe

ilerlemesinin yapilmasi ve
Rektor oluru alinmasi

Bir iist 6grenim bitirme olurunun
ilgili birimlere gonderilmesi

\ 4
Personel otomasyonuna ve Hitap
programina islenerek evraklarinin
kisinin 6zliik dosyasina
kaldiriimasi




Hizmet i¢i egitime alinacak aday
memurlarin tespiti

v

Hizmet i¢iders programinin
hazirlanmasi

\ 4

Adaylarin gorev yaptigi
birimlere hizmet i¢i egitim ders
programinin tarihi, yeri ve ders

verecek egitimcilerin
bildirilmesi

HIiZMET iCI EGITIM - 1

Gorevde Yiikselme suretiyle
atama yapilmasi istenen
kadrolarin belirlenmesi ve tim

Hizmet igi egitim i¢in
gerekli ders dokiimaninin
ilgililere dagitiimasi

teskilata duyurulmasi

A

\ 4

\ 4

Sinav Kurulu tarafindan
siav tarihinin belirlenmesi
ve aday memurlarin gorev
yaptig1 birimlere bildirilmesi

Gelen basvurularin PDB tarafindan
alinmasi

Gorevde yiikselme ders
programinin hazirlanmasi, ders
verecek egitimcilerin
gorevlendirilmesi ve egitim
yapilacak salonun tespiti

v

v

Basvuru inceleme Komisyonunun
olusturulmasi

4

v

Rektor veya gorevliendirecegi bir
Rektor Yardimeisinin
baskanliginda Genel Sekreter ve
Personel Daire Bagkaninin
bulundugu Sinav Kurulunun
olusturulmas:

Komisyon tarafindan
hizmet i¢i egitim
sinavinin yapilmasi

4

Sinav sonuglarinin
degerlendirilerek sonuglarin
ilan edilmesi

\ 4

Ilgili ysnetmeligin 16.maddesi
uyarinca Gorevde Yiikselme
Egitiminin yaptiriimasi

A 4

Basvurularin degerlendirilmesi ve
Gorevde Yiikselme Egitimine
alinacaklarin belirlenmesi

IIgili yonetmeligin 17.maddesi
uyarinca Gorevde Yiikselme
smavinin yapilmasi

\ 4

\ 4

Gorevde Yiikselme Egitimine
alinacaklarin PDB web sayfasinda
ilan edilmesi
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Simav sonuglarinin PDB web
sayfasinda ilan edilmesi, olabilecek
itirazlarin degerlendirilmesi ve
siralamaya gore atamalarin
yapilmasi




HIZMET iCi EGITIM - 2

Unvan Degisikligi ile ilgili taleplerin
ilgili yonetmelikte belirtilen
belgelerle birlikte Rektorliige
gonderilmesi i¢in tiim tegkilata
gerekli duyurunun yapilmasi

) 4

Unvan degisikligi sinav
kurulunun olusturulmasi

Birimlerden gelen teklifler tizerine
kadrolarin belirlenmesi ve ilan
edilmesi

l

) 4

Gelen bagvurularin PDB tarafindan
alinmasi

Smav Kurulunca ilgili gérevin
niteligine iligskin ders notlarinin
ve ders notlarini kapsayan
konularda sinav ve cevap
anahtarinin hazirlanmasi

\ 4

\ 4

Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Bagvuru Inceleme
Komisyonunun olusturulmasi

Smav tarihi, yeri ve saatinin
adaylara duyurulmas: ve sinav
yapildiktan sonra sinav
kagitlarmin sinav kurulu
tarafindan incelenmesi

\ 4

v

Taleplerin Basvuru inceleme
Komisyonu tarafindan
degerlendirilmesi

Siav sonuglarinin ilani ve
birimlere duyurulmasi

'

Sinav sonuglarina gore
atamalarin yapiimasi

Hizmet i¢i egitim konularinin
belirlenmesi i¢in birimlerin
taleplerinin alinmasi

\ 4

Birimlerden gelen talepler
dogrultusunda hizmet ici
egitim konularinin
belirlenmesi

Hizmet igi egitim
yapilacak yer, tarih ve
saatin belirlenerek egitim
programinin birimlere
duyurulmasi ve egitime
katilacak personel isim
listelerinin istenmesi

Hizmet i¢i egitim konulari
cergevesinde egitimi verecek
egitimcilerin
gorevlendirilmeleri

Egitimin gerceklestirilmesi

Egitime katilan personele
katilim belgesi verilmesi




AKADEMIK KADRO iPTAL - iHDAS

Iptal/ihdas listelerinin hazirlanmast \\

l |

Resmi Gazetede yayinlanan dolu-bos kadro

) degisikliklerinin icmal tablolarinin
Ust yazi ile Devlet Personel Bask.ve hazirlanmasi

Maliye Bakanligi’'na génderilmesi

\ 4

Ust yazi ile birlikte iptal/ihdas listelerinin
Devlet Personel Bagkanligi ile Maliye
Bakanligina vize i¢in génderilmesi

Devlet Personel Baskanliginin
iptal/indas toplantis: tarihi
bildiriminin alinmasi

Gelen vizeli kadrolarin birer suretinin
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi'na onay igin
v gonderilmesi ve YOKSIS programina islenmesi

Devlet Personel Baskanliginda
Iptal/ihdas toplantisina katilim ve

\

protokoliin imzalanmast Dolu kadrolar i¢in olur alinmasi ve tahsis onay
listelerinin hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesi
A\ 4

\ 4

Iptal/ihdaslarin Resmi Gazetede
yayinlanmasinin takibi Onay ve diger degisiklik bilgilerinin ilgili

T birimlere gonderilmesi
()
N




AKADEMIK KADRO INTIiBAK VE TERFI ISLEMLERI

{lgili birimden
gorevlendirme yazisinin
ilgili ekleri ve yonetim
kurulu karart ile birlikte
gelmesi

v

Her ayin 15'i ile izleyen aym 14'tine
kadar terfi zamani gelen 6gretim
elemanlarinin listesinin
hazirlanmasi

\ 4

Tlgili birimin y&netim kurulu
kararina istinaden
Universite Yonetim Kurulu
karar1 alinmasi

A 4

Kadrosu tahsis edilen
Universiteye kisinin

Hazirlanan terfi listelerinin kontrol
edilmesi ve diizeltmelerin

35.maddeyle
gorevlendirilecegi
Universiteye goriis
sorulmasi

hizmet belgesinin yapimasi
gonderilmesi
\ 4
Derece terfi yapilanlar icin Kisi
v bazinda, kademe terfi yapilanlar

v

YOK’e géreviendirilecek
kisinin evraklar1 ve
Universite Yonetim Kurulu
karar ile birlikte yazi
gonderilmesi

Kars: tiniversiteden
atama yazisi geldikten
sonra kisinin gorev
yerinden ilisik kesme
belgesinin istenmesi

v

YOK’ten uygunluk verilip
verilmedigine dair yazinin
PDB’na gelmesi

i¢in toplu olur alinarak Rektor
onayina sunulmasi

\ 4

Hazirlanan terfi listeleri igin tist
yazi yazilarak Genel Sekreter
onayina sunulmasi

4

Once

Ust yazi ile birlikte terfi eklerinin
kisinin kadro yerine ve maas
birimine génderilmesi

Kisinin dilekgesinin
alinmasi ve PDB’na
iletilmesi

v
Ardahan SGK il
Midirligiinden kisinin
hizmet siirelerinin
istenmesi

\ 4
SGK il Miidiirliigiiniin
cevabi yazismm PDB’na
gelmesi

osyal Sig.ve
Genel Saghk
Sigortas1 Kanununa
gore 01.10.2008
tarihinden

A

Terfi listelerinin personel
otomasyonuna islenmesi ve Hitap
programina bilgilerinin girilmesi

Ise giris tarihinden
itibaren hizmetlerinin
degerlendirilmesi ve
emekli kesenek
tablosunun hazirlanmasi

Cikan farkm 6denmesi
icin kisinin gorev yaptig
birime yazi yazilmasi ve

yatirilan paranin
dekontunun PDB’na

gonderilmesi
Hizmet
suirelerinin
hizmet belgesine v
eklenerek Hizmet birlestirmesi
personel onayinin Rektor oluruna
otomasyonu ve sunulmasi ve imzadan
Hitap gelen olurun ilgili
programina birimlere ve SGK’ya
girilmesi gonderilmesi
4 A4
SGK'dan gelen Personel otomasyonuna

yazinin kiginin
ozlik dosyasina
kaldiriimast

ve Hitap programina
islenerek SGK evraklarinin
kisinin 6zIiik dosyasina
kaldiriimasi




Tiim Birimlerin Ogretim Eleman:
kadro taleplerinin alinmasi ve talep
listelerinin olusturulmasi

\ 4

Kriterlere gore taleplerin
degerlendirilerek Universite Yonetim
Kurulu onayina sunulmasi

\ 4

Universite Yonetim Kurulu onayindan
sonra YOK’ten talep edilecek olan
kadrolara kullanim izni istenmesi

\ 4

YOK Baskanligi’mn cevabi yazisinin
Rektorliik Yazi Islerinden teslim
alinarak gelen evrak kaydinin yapilmasi
ve PDB’na havale edilmesi

S
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~ Ogretim Uyesi
kadrolar1 i¢in

flanin hazirlanmasi, Resmi
gazetede yayimlanmasi i¢in
Basbakanlik (DOSIM)’e ve
yiiksek tirajl gazetede
yayimlanmak iizere Basmn ilan
Kurumu’na gonderilmesi

\ 4

llan metninin yayimlanmasi
ve Universitemiz web
sitesinde duyurulmasi

\ 4

flamin diger Universitelere ve
ileri Teknoloji Enstitiisii
Rektorliiklerine gonderilmesi

\ 4

Yerlestirilen adaylarin
atamalarinin yapilmasi

_ Ogretim Yardimcisi
kadrolar icin

YOK web sayfasinda ilana
¢ikilmasi ve ilan onayinin
beklenmesi

) 4

flan metninin YOK web

sayfasinda goriilmesi ile
birlikte Universitemiz web

sayfasinda duyurulmasi

\ 4

Yerlestirilen adaylarin
atamalarinin yapilmasi

~ sonucu 65 puan alti

~OYPkapsaminda
~ alman Arastrma
Gorevlisi kadrolan
i¢in

YOK web sayfasinda ilana
¢tkilmasi ve ilan onayinin
beklenmesi

v

ilan metninin YOK web
sayfasinda goriilmesi ile birlikte
Universitemiz web sayfasinda
duyurulmasi

v

Yerlestirilen adaylarin
atamalarinin yapilmasi

X | X

~_Yabanci Dil Smay

_ '\\\
_Yabanci Dil Smav-._
~ sonucu 65 puan iizeri >
ise

Y.Lisans veya doktora igin
bagka tiniversitelere
gideceklerin 35.madde ile
gorevlendirmelerinin
yapilmasi

2547 SK.nun
39.maddesince alt1 aylik
dil kursuna gonderilmesi




AKADEMIK KADRO BASVURU DEGERLENDIRME VE ATAMA - 1

Yardimci Dogent basvurularinin kadro
acilan birimlerce alinmasi

) 4

lgili birimce yabanci dil jiiri tiyelerinin
olusturulmasi ve Rektorliik onayina
sunulmasi

\ 4

Yabanci dil sinavinin yapilmasi

Yardimcr Dogent Atama Islemleri

Bagvuru evraklari ile birlikte ilgili

birim Yonetim Kurulu Kararinin

Personel Daire Baskanligi atama
birimine gonderilmesi

v

v Basvuran

~ Keemdim? ———> Lisiye bilgi
M Hayir  yverilmesi

Atanacak kisi bagka bir kurumda
calisiyor ise kurumundan muvafakat

Bilimjiiri Giyelerinin olusturulmasi ve
Bilimsel yayin ve eserlerin yer aldig
bagvuru dosyasinin jiirilere gonderilmesi

—

Atanacak kisi bagka bir kurumda
calismiyor ise atama kararnamesi
hazirlanarak Rektor onayina
sunulmasi

v
Atama kararnamesi Rektor

istenmesi onayindan geldikten sonra kisiye
goreve baslamast i¢in yazi
X H gonderilmesi
/Olumlu mu\? ayir Basvuran
verilmesi Atama onayinin gorev yaptigi
Evet birime gonderilmesi

. Jiiraporlan Baguuran

Atama kararnamesi hazirlanarak
Rektor onayina sunulmasi

= —— kisiye bilgi
lumlu mu? . 4
MHWIF verilmesi

Bilimjiiri raporlarimin Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunulmasi

v

Raporu olumlu gelen kisinin atanmasi igin
ilgili birim Yonetim Kurulu karari alinmasi

i)

\ 4

Atama kararnamesinin kisinin naklen
geldigi kuruma bildirilmesi ve maas
nakil ilmithaberinin ve 6zlik
dosyasimin istenmesi ve ayrica atama
onayinin kisinin atandig: birime
gonderilmesi

v

"
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v

Atamasi yapilan ilgili birimce
goreve baslama yazisi ile istenen
evraklarin Personel Daire
Bagkanligina gonderilmesi

\ 4

Goreve baslayan personelin
dosyasmin diizenlenmesi ve
bilgilerinin YOKSIS programi ile
personel otomasyonuna islenmesi




AKADEMIK KADRO BASVURU DEGERLENDIRME VE ATAMA - 2

Profesorliik ve Dogentlik
basvuru dosyalarinin PDB’nca
alinmast

v

Universite Kriter Komisyonunca
dosyalarinin degerlendirilmesi

v

Universite Yonetim Kurulu
karartyla Bilim Jiiri tiyelerinin
olusturulmasi

v

Basvuruda bulunan Profesor ve
Dogent adaylarinin dosyalarinin
jurilere gonderilmesi

v

Juri iyelerinin raporlarinin
toplanmasi ve atama igin
Universite Yonetim Kurulu karar:
alinmast

Y

Hayir
Evet

Profesor ve Docent Atama Islemleri

Bagka bir kurumda c¢alisiyor ise
kurumundan muvafakat
istenmesi

Atanacak kisi baska bir kurumda
calismiyor ise atama
kararnamesi hazirlanarak Rektor
onayina sunulmasi

}

~ _ Hayrr

Basvuran

<~ Olumlumu? " Kisiye bilgi

verilmesi

\ 4

Evet

Atama kararnamesi hazirlanarak
Rektor onayina sunulmasi

\ 4

Basvuran
kisiye bilgi
verilmesi

Atama kararnamesinin
hazirlanarak Rekt6r onayina
sunulmast

.
L

Atama kararnamesinin kisinin
naklen geldigi kuruma bildirilmesi
ve maas nakil ilmihaberinin ve
ozliik dosyasmin istenmesi ve
ayrica atama kararnamesinin
kisinin atandigi birime
gonderilmesi

Atama kararnamesi Rektor
onayindan geldikten sonra
kisiye goreve baslamasi i¢in yazi
gonderilmesi

\ 4

Atama kararnamesinin gorev
yapacagi birime gonderilmesi

!

Atamasi yapilan ilgili birimce
goreve baglama yazisi ile
istenen evraklarin Personel
Daire Bagkanligina gonderilmesi

\ 4

Goreve baglayan personelin
dosyasinin diizenlenmesi ve
bilgilerinin YOKSIS program ile
personel otomasyonuna
islenmesi




AKADEMIK KADRO BASVURU DEGERLENDIRME VE ATAMA - 3

Kadro acilan birimlerce
basvurularin alinmasi

W1

Ogretim Yardimcilar Atama islemleri

v

llgili yénetim kurulunun bilim
jiiri tiyelerini belirlemesi ve 6n
degerlendirme yapilmasi

Bagka bir kurumda calisiyor ise
kurumundan muvafakat
istenmesi

v

On degerlendirme sonucunun
Rektorliige bildirilerek web
sayfamizda duyurulmasi

\ 4

Bagka bir kurumda calismiyor ise
atama kararnamesinin hazirlanarak
Rektor onayina sunulmasi

) 4

v Hayir

~ Olumlumu? >

Evet

Basvuran
kisiye bilgi
verilmesi

Giris smavinin yapilmasi ve
smav sonuglarinin web
sayfamizda duyurulmasi

Atama kararnamesi hazirlanarak
Rektor onayina sunulmasi

\ 4

Kazanan adayin atanabilmesi
icin ilgili birimce yonetim kurulu
karari alinarak bagvuru evraklar
ile birlikte PDB’na gonderilmesi

\ 4

\
Atama kararnamesi
hazirlanarak Rektor onayina
sunulmasi

Atama kararnamesinin kisinin
naklen geldigi kuruma
gonderilmesi ve maas nakil
ilmtihaberinin ve 6zliik
dosyasinin istenmesi ve ayrica
atama kararnamesinin kisinin
atandigi birime gonderilmesi

//V
( 1.

Atama kararnamesi Rektor
onayindan geldikten sonra kisiye
goreve baslamas i¢in yazi
gonderilmesi

\ 4

Atama kararnamesinin gorev
yapacag1 birime gonderilmesi

v

Atamasi yapilan ilgili birimce
goreve baslama yazisi ile istenen
evraklarin Personel Daire
Bagkanligina gonderilmesi

v

Goreve baglayan personelin
dosyasmin diizenlenmesi ve
bilgilerinin YOKSIS programi ile
personel otomasyonuna islenmesi




Sozlesmeli 6gretim eleman:
alinmasi ile ilgili birim teklifi ve
eklerinin PDB’na gelmesi

) 4

Gelen tekliflerin Universite
Yonetim Kurulu’na
gonderilmesi

Yiiksekogretim Kurulu Bakanligina
cahigtirlacak 6gretim elemaninin
ilgili evraklari ile birlikte ¢alisma
vizesi istenmesi i¢in yazi

) - Hayir | llgili birime

Olumlu mu? bilgi
verilmesi
Evet

Yabanci uyruklu 6gretim
elemant ile Rektor arasinda tip
sozlesmesi imzalanmasi

YOK Bagkanligr’'ndan
gorevlendirme izninin

gondefilmesi ilgili
///’/Cgl/lsma Iﬁll\Haylr birime
verildi mi? bilgi
Evet verilmesi

Valilige galistirilacak 6gretim
eleman igin ikametgah izni
verilmesi igin yazi yazilmasi

\ 4

Rektor oluru ile kisinin goreve
basladigina dair yazinin yazilmasi

istenmesi
v

_ Hayr gl
3 birime

Olumlumu? o
bilgi
Evet verilmesi

\ 4

// :
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Kisinin géreve baslama yazisi ile
birlikte gerekli evraklarinin SGDB;
IMID ile gorev yapacagi birime
gonderilmesi

Ly

//Doldurdugunch

gorev siiresi
yenilenecek mi?

Kisinin dilekgesinin
alinarak YOK ve
Maliye Bak.’na
bilgi verilmesi ve
ayrilisin
kayitlardan
diisiilmesi

YOK Bagkanlhigima gorev
siiresinin uzatilmasi igin yazi
yazilmasi

L Havir

- S
_— ~~

(///////f/fCﬁﬂsma izni uzafﬁdr\\

lgili birime bilgi
verilmesi

Yabanci uyruklu 6gretim
elemant ile Rektor arasinda
yeniden Tip Sozlesme
imzalanmasi




lgili birimlerden yénetim kurulu
kararinin PDB’na gelmesi

\ 4

Universite Yonetim Kurulu
kararinin alinmasi icin Yazi isleri
Miid.’ne bildirilmesi ve
Universite Yonetim Kurulu karar
alinmasi

YOK’ten destek verilip
verilmedigine dair yazinin
PDB’na gelmesi

\ 4

UYK kararina istinaden YOK’e yazi
ile gonderilmesi

rl

e~

YOK Bask.’nin Universitemize
OYP kontenjan: tahsis etmesi

\ 4

—  _ Hayr

= . lgili birime
<~ Olumlu mu? bilgi
verilmesi
Evet

Universitemize tahsis edilen
OYP kontenjan: dogrultusunda
tiim akademik birimlerin
taleplerinin toplanmasi

YOK Baskanlig: tarafindan
basvurularin alinmasi ve
sonuglarin agiklanmasi

\ 4

\ 4

SGDB ve IMID ve ilgili birime,
YOK’ten gelen destek miktarin
belirten yazinin génderilmesi

Disisleri Bakanligma bilgi i¢in
gonderilmesi

}

\ 4

Yurtdisinda goreviendirilmek

isteyen 6gretim elemaninin

calistigi birime olur yazisinin
gonderilmesi

Kisinin kimlik ve iletisim
bilgilerinin YOK Baskanligina
gonderilmesi

v
(i

!

Birimlerden gelen taleplerin
diizenlenerek YOK’e bildiriimesi

\ 4

Sonuglar agiklandiktan sonra
Universitemize yerlesen
ogretim elemanlarinin evraklar
ile birlikte yerlestikleri birimlere
basvuracag tarih araliginin
Universitemiz web sitesinde
duyurulmasi

ilan edilecek kadrolarin YOK’iin
web sitesine girisinin yapilmasi
ve Universitemiz web
sayfasinda duyurulmasi

) 4

//7 7
B

Bagvuru evraklarmm ilgili
birimlerce incelenerek atamasi
yapilmast i¢in Yonetim Kurulu

Karari ile birlikte PDB’na

gonderilmesi




GOREVLENDIRME - 1

Gorevlendirme ile ilgili
birim yonetim kurulu
kararinin PDB’na gelmesi

\ 4

[lgili birim y&netim kurulu
kararina istinaden
gorevlendirme yazisinin
yazilmasi

'

Gorevlendirme yazisinin
Rektor onayina sunulmasi

\ 4

[lgili birimlere dagitiminin
yapilarak personel
otomasyonuna islenmesi

Gorevlendirme ile ilgili birim
yonetim kurulu kararinin
PDB’na gelmesi

\ 4

[lgili birim y&netim kurulu
kararina istinaden
Universite yonetim kurulu
kararinin alinmasi

\ 4

Universite yonetim kurulu
kararina istinaden
gorevlendirme yazisinin
Rektor onayina sunulmasi

\ 4

YOK Bask, Disisleri Bakanlg
ve ilgili birime
gorevlendirme yazisinin
gonderilmesi

- Olumlu bilgi
mu? .g .
verilmesi

llgili kurumdan gelen
gorevlendirme talep
yazisinin PDB’na gelmesi

\ 4
lgili birimden gériis
alinmast
Karsi
. Hayr kuruma

Karsi

/Uygun mu?\ kur.un_1a
bilgi

verilmesi

\ 4

v

Gorevlendirme isteginin
Universite Yonetim
Kurulu’na sunulmasi

-

Universite Yonetim Kurulu
kararina istinaden ilgili
kuruma ve kisinin ¢alistigi
birime uygun yazisinin
gonderilmesi




GOREVLENDIRME - 2

Tlgili bir?rr_lder) 'geklif yazisinin Kisinin gorev yaptigi birimden
ekleri ile birlikte PDB'na gdrev siiresinin uzatilmasini
gelmesi Protokol metni istedigi 6gretim elemant ile ilgili
Universitemizce imzalanarak yonetim kurulu kararinin alinarak
v kars1 Universiteye bir PDB’na gonderilmesi
Gorevlendirilmesi istenen niishasinin génderilmesi
ogretim elemaninin ¢alistig
universiteden uygunluk l v
yazisinin istenmesi
|

Birimden gelen yonetim kurulu

| :
Y Hayr loili biri ) kararina istinaden gorev siiresi
L gili birime ot . _
// \\,)\ bilgi Yokte b"?_' \(/ie g_(laregl_mm yazi uzatilacak 6gretim elemaninin
~_Uygun mu? verilmesi gonderiimesl yazisinin olusturulmasi
Evet
] v v
flgili tiniversitenin uygunluk YOK’ten olur yazist geldiginde Rektdr onayina sunulmasi ve bir
yazisi ve hazirladiklari kargt tiniversiteden ogretim niishasinin ilgili birime
protokol metninin elemaninin ayrihs tarihinin gonderilmesi
Universitemize gelmesi Istenmesi




GOREVLENDIRME - 3

\ 4

lgili birimden gelen teklif yazisinin
ekleri ile birlikte alinmasi

\ 4
Gorevlendirilmesi istenen kisinin
calistigi birimden uygunluk
yazisinin istenmesi

Herhangi bir kurumda ¢alisiyorsa
birimden gelen teklif yazisinin ilgili
ekleri ile birlikte almmasi ya da
serbest veya emeklilerden ders
vermek isteyenlerin dilekce,
diploma ve 6zgeg¢misleri eklenerek
PDB’na gonderilmesi

\ 4

Y Hayr ilgili
— Uygunmu? birime
bilgi

Evet verilmesi

Gorevlendirilmesi istenen kisinin
calistigi kurumdan uygunluk
yazisinin istenmesi

figili birime Rektorliik olur yazisinin
kaydi alinarak gonderilmesi

|

flgili birimden yonetim kurulu
karar ile birlikte ticret onay
cizelgesinin PDB’na gelmesi

\ 4

Gelen ticret onay gizelgesinin
Rektorliik onayina sunulmast

\ 4

gonderilmesi

Ucret onay cizelgesinin ilgili birime

/,//]’)/fs/andan Ardahan I"Jniversitesin\d\é\\\

ders vermek i¢in yapilan
gorevlendirme

lIgili birimden gelen teklif
yazistnin ilgili ekleri ile birlikte

alinmasi
attinast

J ilgil
P ay Hayir birime
= . bilgi
2 —_
Uygun mu? verilmesi

;

Gorevlendirilmesi istenen
kisinin ¢alistigi kurumdan
uygunluk yazisinn istenmesi

lgili birime Rektorliik olur yazisinin
kayd1 alinarak gonderilmesi

v

flgili birimden yénetim kurulu
karari ile birlikte ticret onay
cizelgesinin PDB’na gelmesi

v

Gelen ticret onay gizelgesinin
Rektorlitk onayina sunulmasi

v

Ucret onay ¢izelgesinin ilgili birime

gonderilmesi

///A/Fdahan Universitesinden disarda

ders vermek i¢in yapilan
gorevlendirme

Ilgili kurumdan gelen teklifin
alinmast

v

Gorevlendirilmesi istenen
kisinin ¢alistigi birimden
uygunluk yazisinin istenmesi

"Hayir

Tlgili birime
bilgi
verilmesi

Uygun mu?

Evet

lgili birime Rektorliik olur
yazisinin kaydi alinarak
gonderilmesi

v

[lgili birimden yénetim kurulu
karar ile birlikte ticret onay
cizelgesinin PDB’na gelmesi

v

Gelen iicret onay ¢izelgesinin
Rektorliik onayina sunulmasi

LHar
P g

P N
//Uygun mu? kuruma
bilgi
verilmesi

Evet

flgili kuruma Rektorliik olur
yazisinin kaydi alinarak
gonderilmesi




Her yil Universitemize verilen
kontenjanlar dahilinde KPSS ile
alinacak personelin say1 ve
niteliklerinin belirlenmesi

v

Yeni atanacak personele goriisme
tarihinin bildirilmesi

Almacak personelin nitelik
kodlarinin belirlenerek Devlet
Personel Bagkanligi’nin web
sitesine girilmesi

v

\ 4

Rektor, Genel Sekreter ve Personel
Daire Bagkani tarafindan yeni
personelle goriisme yapilmasi ve
birimlere gore dagiliminin yapilmasi

OSYM’nin ftp://ftp-
bd.osym.gov.tr adresinden
kazananlarin listesinin alinmasi

Yerlesen adaylarin atama
kararnamelerinin hazirlanmasi ve
Rektor onayina sunulmast

\ 4

\ 4

Universitemiz web sayfasinda
basvuru tarihleri ve istenen
evraklarin duyurulmasi

Atama kararnamelerinin kaydinin
alinarak ilgili birimlere dagitiimasi
ve ilgililere tebligat gonderilmesi

\ 4

v

Agiktan atama yapilacak
personelin evraklarinin teslim
alinmast

Birimlerden goreve baglama ile
birlikte gerekli belgelerin PDB’na
gelmesi

v

A\

Bagvurulari D(Vagerlendirme
Komisyonunun olusturulmasi
ve bagvurularin Komisyonca

degerlendirilmesi

Yeni baslayan personele ise
alistirma egitimi verilmesi

\ 4

)

Atamasi yapilan ve yapilmayan
adaylara iliskin bilgilerin Devlet
Personel Bagkanlig1 web sitesine
girilmesi ve ¢iktilarinin DPB’na

gonderilmesi

-

Naklen atama isteyen kisinin
dilekge ile Rektorlige
basvurmasi

Hayir

///l/Jygun m? >

e

Basvuran
kisiye bilgi
verilmesi

Atama kararnamesinin kisinin
naklen geldigi kuruma gonderilmesi
ve maas nakil ilmiihaberinin ve
ozlikk dosyasinin istenmesi ve ayrica
atama onayinin kisinin atandigi
birime gonderilmesi

Evet

A\

Kisinin kurumuna muvafakat
yazisinin yazilmasi

N

Muvafakat verildi
mi?

Muvafakat olumlu geldiginde
atama kararnamesi
hazirlanarak makama onayina
sunulmasi

h 4

Atandig1 birimden goreve baslama
yazisi Ve istenen belgelerin gelmesi

Kars1 kurumdan kisiye ait sicil ve
ozliik dosyasinin gelmesi

h 4

Dosya teslim alindiginda dizi
pusulasinin kars1 kuruma
gonderilmesi

\ 4

Nakil gelen personelin SGK’na
giriginin yapilarak dosyasinin
diizenlenmesi ve bilgilerinin
personel otomasyonuna kaydinin
yapilmasi




idari dolu kadronun %3'i

oraninda engelli memur agig1 baz

alinarak bos kadrolarin
belirlenmesi

A 4

Almacak personelin nitelik
kodlarmin belirlenerek Devlet
Personel Baskanligi internet
sitesine girilmesi

\ 4

OSYM’nin ftp://ftp-
bd.osym.gov.tr adresinden
kazananlarin listesinin alinmasi

4

Kazanan adaylarin Universitemiz
yetkilileri ile gériisme giinii ve
tarihinin web sitemizde
yaymlanmasi ve gorev yerlerinin
belirlenmesi

// N
&

Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanligi Cocuk Hizmetleri
Genel Mudiirliigiinden yazinin
gelmesi

Kisii¢in atama kararnamesi
hazirlanarak imzaya
sunulmast ve ilgili birimlere
dagitiminin yapilmasi

\
Her yil serbest kadronun 0,001
orani baz alinarak kontenjan
kontroliiniin yapilmasi

IDARIi KADRO BASVURU DEGERLENDIRME VE ATAMA - 2

Sinavin yapilmasi, sonuglarin
degerlendirilmesi ve kazanan
adayin web sitemizde

duyur

ulmast

\ 4

\ 4

\ 4

Almacak personelin
niteliklerinin belirlenmesi ve
kadrolarin bloke edilmesi

4

Goreve baslayan personelin
SGK’na girisinin yapilarak
dosyasinin diizenlenmesi ve
bilgilerinin personel
otomasyonuna islenmesi

llgili kuruma bildirilmesi ve
kurumdan simava katilacak
kisilerin listesinin alinmasi

Kazanan kisi i¢in atama
kararnamesinin hazirlanarak

imzaya sunu
birime génde

Imasi ve ilgili
rilmesi, ayrica

atanan kisiye tebligat
yapilmasi

\ 4

\ 4

Rektor tarafindan sinav
komisyonu olusturulmasi ve
komisyon tiyelerine yazi ile

bildirilmesi

\ 4

Sinav tarihinin belirlenerek
sinava girecek Kisilerin
adreslerine yazi ile bildirilmesi

Goreve baslayan personelin
SGK’na girisinin yapilarak
dosyasmin diizenlenmesi ve
bilgilerinin personel
otomasyonuna kaydinin
yapilmasi

\ 4

Atamasi yapilan personelin
Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanligi Cocuk Hizmetleri
Gn.Miid.’ne yazi ile bildirilmesi




Devlet Personel Baskanligindan
ozellestirme sonucu
Universitemize yerlesen kisiyle
ilgili yazmin gelmesi

) 4

Kurumundan hizmet belgesi
isteme yazisi yazilmasi ve imzaya
sunularak ilgili kuruma
gonderilmesi

Kurumdan E;'elen hizmet
belgesinin alinmasi ve atama
kararnamesinin hazirlanarak

imzaya sunulmasi

!

Tlgili kuruma kisinin atama
kararnamesinin gonderilerek
ozliik dosyasinin istenmesi

\ 4

Atandig1 birimden goreve
baslama tarihi ve gerekli
belgelerin istenmesi

IDARI KADRO BASVURU DEGERLENDIRME VE ATAMA - 3

[stifa sonrasi atanmak isteyen
kisinin dilekge ile Kurumumuza
basvurmasi

Gelen personelin SGK’na
girisinin yapilarak dosyasinin
diizenlenmesi ve bilgilerinin

personel otomasyonuna

kaydinin yapilmasi

!

Bagvuran kisi ile gorisme
yapilmasi

l

Devlet Personel Baskanligina
goreve baslayanlar ile ilgili yazi
gonderilmesi

—

= Hayir

- ~

Basvuran

~ Olumlumu? kisiye bilgi
verilmesi

Evet

Kisinin durumuna uygun kadro
bulunmasi ve Devlet Personel
Bagkanligina izin yazis1 yazilmasi

\ 4

Atama izni alindiktan sonra
atama kararnamesinin
duzenlenmesi ve Rektor
imzasina sunulmasi

kararnamesinin
gonderilmesi

\ 4

Goreve baglayan personelin
SGK’na girisinin yapilarak
dosyasmin diizenlenmesi ve
bilgilerinin personel
otomasyonuna kaydinin
yapilmasi




GOREVDEN AYRILMA-1

Gorevden ayrilacak kisinin dilek¢esini
gorevli oldugu birime vermesi

v

Emekli olacak kisinin dilekge veya
emeklilik ile ilgili formu doldurarak
calistig1 birime vermesi

[lgili birimden kisinin istifa
dilekgesinin PDB’na gonderilmesi

!

4

flisik kesme belgesinin hazirlanmasi

[stifa olurunun hazirlanmasi ve
Rektor tarafindan imzalanmast

\ 4

v

Rektorliik onaynin ilgili birime
gonderilmesi

Hizmet dokiimii yapilmasi ve
emeklilik belgesinin hazirlanmasi ve
st yaziile birlikte Rektor imzasina
sunulmast

v

) 4

Tlgili birimee ilisik kesme ve SGK
bildirgesinin hazirlanarak Rektorlige
gonderilmesi

Emeklilik formu ve gerekli belgelerin
iist yaziyla SGK’na génderilmesi

v

Akademik personel ise YOKSIS
programindan distlmesi

Kisinin kaydmin SGK’dan
distiriilmesi ve ayrilis kaydinin
personel programina islenerek arsiv
dosyasinin diizenlenmesi

v

v

Kisi dosyasinin arsive kaldirilmasi ve
ilgili birimlere dagitim1 yapilarak
maastan diisiilmesi

Kisi dosyasinin arsive kaldirilmas: ve
ilgili birimlere dagitim1 yapilarak
maastan diisiilmesi

v

Gorevden ayrilan kiginin personel
otomasyonundan dusiilmesi

v

Akademik personel ise YOKSIS
programindan diisiilmesi

Akademik veya idari
Personelden vefat eden kisinin
es veya cocuklarinin dilekge ve

gerekli evraklarla birlikte
birimine basvurmasi

\ 4

Vefat eden kisinin biriminden
dilekge ve eklerinin st yazi ile
birlikte PDB’na gelmesi

Gerekli tiim evraklara hizmet
belgesi eklenerek SGK’na
gonderilmesi

v

Vefat eden personelin
personel programi
kayitlarindan disiilmesi

\ 4

Akademik personel ise YOKSIS
programindan disilmesi

Siireli olarak atanan 6gretim

elemaninin gorev siiresinin

uzatilmamasi hakkinda ilgili
birimin yazist

\ 4

Yazinin Hukuk Misavirligine
gonderilmesi ve goriis
alinmasi ve Rektorliige

sunulmast

!

>~ Hayr

© Uyginmu?

Evet

Rektorliik onayi ile gorevine
son verilmesi

Kisinin
calistigt
birime st
yazi ile
bildirilmesi

\ 4

Gorevden ayrilan personelin
kadro defterlerinden ve
personel programi
kayitlarindan distilmesi

\ 4

Akademik personel ise
YOKSIS programindan
diisiilmesi




GOREVDEN AYRILMA-2

Karsit kurumdan personelin nakil
talebiyle ilgili yazinin alinmasi ve
calistig1 birime gortis igin gonderilmesi

l Gelen yazilardan bir niishasinin . , - . .
Havir Karsi L o .. : : Kisinin SGK’dan silinmesi ve nakil
Y k kl$ll’lll’l QahStlgl blrlme gonderIImGSI dosyasmm g én derilm eSi i (;in list yaZ1
o 5 kuruma T - : (
Uygun mu bildirilmesi ve ayrilma tarihinin istenmesl ile Rektoriin imzasina sunulmasi
Evet ¢
) _ Ayrilmas1 uygun goriilen tarihe gore v
Kars: kuruma gonderilecek muvafakat maas nakil ve ilisik kesme o .
yazisimin hazirlanmasi belgelerinin diizenlenmesi ve PDB'na Ozliik dosyasindaki evraklarin
i gonderilmesi numaralandiriimasi
Yazinin ekleri ile birlikte Rektor I v
Gorevden ayrilan kisinin persone . L
DTS EEL otomasygnundans dﬁsﬁﬁmesi Dizi pusulast ile birlikte {ist yazi
v-l ekinde kars1 kuruma gonderilmesi
_ Uygun mu 5 — Hayrr ) Karsi ’ ve kalan evrakin arsive kaldiriimasi
! L—» kuruma
Evet bildirilmesi Kisinin ilisiginin kesilerek ilgili
birimlere dagitim yapilmasi
Kayittan sonra ekine hizmet belgesi \ 4
konularzk kars1 kuruma gEnderllmeﬂ_ Akademik personel ise YOKSIS
ve karst kurumdan atama kararnamesi programindan diisilmesi
ve atama yazisinin alinmasi

o ks



Evet

[zin istegi onay formunun
doldurulmasi

Evet

Hastalik izni mi?

Hayir

Talebin uygunlugunun Birim Amiri
tarafindan incelenmesi ve
onaylanmasi

Formun izin kayitlaria islenmesi

Muayene
raporunun
eklenmesi

\ 4

Belgelerin
kaydinin
alinarak

Maas
birimine
gonderilmesi

© PERSONELIZINISLEMLERI

Askerlik nedeniyle ayliksiz izin
alinacaksa askerlik sevk belgesi ,
dogum nedeniyle ayliksiz izin
alinacaksa dogum raporu ile
birlikte kisinin dilekgesinin
alinmasi veya ilgili birim
tarafindan PDB’na gonderilmesi

A 4

Personel Daire Baskanligi
tarafindan olur yazisinin yazilmasi

) 4

Ayliksiz izin olurunun Rektor
imzasina sunulmasi

A 4

Rektor olurunun kisinin ¢alistig
birime gonderilmesi

e

N

© ASKERLIK SEVK TEHIR
~ ISLEMLERI

Asker Alma Dairesi Baskanlig
(ASAL) tarafindan hazirlanan
formun doldurulmasi ve Rektore
imzaya sunulmasi

\ 4

Onaydan sonra Idari personel ise
bagli bulundugu Asker Alma
Bolge Bagkanligina, Akademik
Personel ise Milli Savunma
Bakanlig1 Asker Alma Daire
Bagkanligina gonderilmesi

\ 4

Tehir islemi ile ilgili karsi
kurumdan gelen cevabin ilgili
birime gonderilmesi




Pasaport almak i¢in basvuran
calisan personelin pasaport
formunu doldurarak teslim etmesi

\ 4

Dilekgenin Personel Daire
Bagkanligia gelmesi

Kisinin Universitemizde ¢alistigina
dair ilgili makama yazisinin
yazilmasi

\ 4

Form ve yazinin imzaya sunulmasi
ve kaydinin alinarak form
tizerindeki fotograflarin
mihiirlenmesi

Emniyet Midiirligiine hitaben
ilgili makama yazisinin yazilmasi

\ 4

Onaydan gelen pasaport formu ve
gorev yaptigina dair ilgili makama
yazisinin kisiye elden teslim
edilmesi




