iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Sireg Adi Yardimci Dogent Kadrosuna Yeniden Atdgteamleri
Baslangic

ilgili bélume ve ilgiliye gorev siiresinin uzatilmasina dair
dilekgesi ve bilimsel yayin dosyasinin gonderilmesinkiii
yazi gonderilmesi.

Ilgili bélumden ilgilinin gérev suresinin uzatiimasina dair
dilekcesi ve bilimsel yayin dosyasinin fakiltemize gelmesi|

Y

Bilimsel yayin dosyalarinin juri tyelerine génderilmesi.

Rektorlige Atamasinin
Yapilamayacgina Dair
Yazinin Gonderilmesi.

uygun mu?

Iigili B6lum/ABD’dan uygun gorie iliskin yazi gelmesi.

A 4

Yeniden atama igin fakulte yonetim kurulu kararinin alinara
rektorlige gonderilmesi.

A 4

Yeniden atama kararnamesinin rektorliikten gelmesiiigé\P
Programina kayitiemlerinin yapilmasi.

'

Bitis

A

—




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sireg Adi Fakiiltemizde Gorev Yapan Akademik Personelinidznineiliskin islemler

Baslangi¢

Fakultemizde gdrev yapan ilgili personelin dilekcesi il&dim
raporunun ust yazi ile Rektogé gonderilmesi

'

ilgili personele ait dgum raporunun izin kayit defterine,
bilgisayara glenmesi. Mali ler birimine génderilmesi.

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sire¢ Adi

Gorevliendirmeslemleri

Universitelerarasi Kurulganliginca Yapilan Dogentlik Sinavi Jiri Uygli

Baslangic

Y

Rektorliuk tarafindan Fakultemize dogentlik sinav jirilerindg
gorevlendirilen gretim Uyelerine ait tebligatlarin génderilmes|

A 4

Gonderilen dogentlik sinav tebligatlarinigrétim uyelerine
ulastiriimasi

Hayir

Ogretim tyesinin yolluk-
yevmiye talebinde
bulunmasi halinde YKK
alinmasi

Ogretim tyesi
katilmayacaksa YKK
alinarak Rektorlge

gonderilmesi

Iigilinin dilekgesi ve goreviendirilme yazisinin malire bildirilmesi

A

izin tarihlerinin bilgisayarasienmesi

}

Bitis

—
A




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Sire¢ Adi Fakiiltemizde Gorev Yapmalken Vefat Eden Akademik Personelin Emeklilik
islemleri
Baslangig

A
Fakultemizde gorev yapmakta iken vefat eden personelin

varislerinden birinin dilekgesi ile evraklarinin rektée
gonderilmesi

Fakiltemizde gorev
yapmakta iken vefat eden
personelin emekililik
onayinin Rektdrlikten
gelmes

ilgili personelin emekliginin kabuliine dair Rektorliik Onayinin
mali isler birimine bildiriimesi, HTAP ve Tescil §leminin
yapilmasi, dosya numarasi verilerek anavarkaldiriimasi

)




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Sire¢ Adi Bolum Bgani Atamalslemleri
Baslangig
A

Bolim bagkani belirlemek lizere, dekanlik tarafindan bolimdg
anabilim dal bgkanlarinin yazil gorglerini ve esilim
yoklamasinin istenmesi.

A 4

Dekan, anabilim dali bagkanlarinin yazili gérigsleri ve egilim
yoklamasini dikkate alarak, Bolim baskanini atar, ve atamayi
rektorlik makamina ve bdliime bildirilir.

Bitis

Ki




iS AKIS SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Sireg Adi Fakiiltemizden gir Kurumlara Yapilacak olan Naklen Atarigeemleri
Baslangig

A

Fakultemizde gorev yapan akademik personelin naklen
atamasinin yapilmasina dair rektorlikten veygedi
kurumlardan muvafakat yazisinin gelmesi

Muvafakatin uygun
gorulmedgine dair
yazinin ilgili Kuruma
gonderilmesi

Muvafakat dekanlik¢a
uygun gorulda ma?

l Evet

Rektdrlige muvafakatin uygun gorilgiine ve herhangi bir
cezasinin olup olmagina dair yazinin génderilmesi

Rektorlukten naklen atamanin yapglaia dair kararnamenin
gelmesi, iliginin kesilerek gorevden aygltarihinin rektorlige
bildirilmesinin istenmesi

Masas nakil ilmuhaberinin, kararnamenin ilgiliye teplkedilmesi,
ilgiliden ilisik kesme formunun alinarak gorevden ayril
tarihinin Rektorlige bildiriimesi




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Sire¢ Adi Anabilim Dali B&ani Atamaislemleri
Baslangi¢

A

Anabilim dali bakani belirlemek tzere, dekanlik tarafindan
anabilim dali bgkanligindaki @Gretim Uyelerinin gorilerinin
istenmesi.

A 4

Dekan, anabilim dal Baanligindaki gorgleri dikkate alarak,
Anabilim Dali bgkanini atar, ve atamay! rektorlik makamina
bélime bildirilir.

Bitis




iS AKIS SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi Akademik Personelin Yillik ve Mazde Talebi

Baglangic

Fakultemizde gorev yaparg@tim elemanlarinin yillik ve
mazeret izin formlarinin teslim alinarak incelenmesi

Teslim alinan izin
formundaki bilgiler
dogru mu?

Bilgileri eksik veya yank

yillik izin ve mazeret izin

formunun ilgili kisiye iade
edilmesi

Mlgili ki siye ait yillik veya mazeret izin formu onaylandiktan
sonra personel izin kartingenmesi

Bitis




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Siirec Adl Yabanci Uyrukluggetim Elemanistindamislemleri
\
Baslangic
J
\ 4

Bolum/Anabilim dallarindan

sozlemeli yabanci uyruklu

Ogretim elemani cajtiriimasi
talep edilir

Enaz 2

ay
oncede

Evraklar incelenir ve Fakilte YK’'na sunulur

Bolime uygun
olmadginin
yazilmasi

Fakulte YKK’nda yabanci
uzmanin ¢altirilmasi uygun
mu?

YKK uygunu gergince Rektorlige yabanci uyruklu gretim
elemaninin ¢adtiriimasinin teklif edilmesi

4
Rektorligiin YOK ile yaptgl yazsmalar sonucunda ilgilinin
calstinlmasinin uygunu ¢ikinca, ilgiliye caina izin belgesi

dizenlenebilmesi igin, ¢ama izin harci ile ikamet izin harcinin

yatiriimasigerektiine dair Fakilteyeyazigdénderimes

!




)

Iigilinin galisma izin harci ile ikamet izin harcinin yatiriimasi
gerektgine dair ilgili bolim/anabilim dali ile yagma yapiimasi

\ 4
Iigilinin ¢alisma izin harci ile ikamet izin harcini yatirggina dair
banka dekontlarinin getiriimesininganmasi ve Rektorfie
gonderilmesi

A 4

YOK'ten calsma izin belgesi karti ile tip s6zkmesi Rektorlige
gonderilince ilgiliye tutanak karl ginda teslim edilmesi ve s6zhaenin
birimimize gdnderilmesi

v

Birime gonderilen TP s6zlgmesinin
imzalattiriimasi

A\ 4

TIP s6zlgmesi imzalaninca aslinin Rektdttj ilgiliye ve

mali isler birimine gdnderilmes

'

SKG yabanci uyrukluse giris bildirgesinin diizenlenmesi

IR




iS AKIS SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sire¢ Adi Akademik Personelin Pasajemleri ve Yetkililerininimza Sirkileri

Baglangig

Dekanliga atanan idarecilerin imza sirkulerinin alinmasi

v

imza sirkiilerini iceren yazinin Ankara Vadilie, Il Emniyet
Mudiirliigiine, Universitemize ve Strateji Ggiime Daire
Baskanligina bildiriimesi

Y

Ogretim elemanlari ve bakmakla yikiimlii olduklar aile
fertlerine ait ysil pasaport formunun diizenlenmesi ve
bilgilerinin kontrol edilmesi

Y

Ogretim elemanlari gérev pasaportlarinin yustdikisi uygun
yazgmalarina gore hizmet pasaportlarinin diizenlenmesi vé
kontrol edilmesi

Pasaport formunun Dekanlik tarafindan onaylanmasi




Rektorliik tarafindan pasaport formunun ~ ~ ~
onaylanmasi

~

iigilinin Emniyet Genel Mudiirlgiine gonderiimesi

!

ilgililerin yurtdisina ¢iks ve déniglerinde hizmet
pasaportlarinin teslim alinip muhafaza edilmesi, teslim
tutana&inin hazirlanmasi

l

ilgili ile diizenlenen tutargan Emniyet Genel Mudiiriine
gonderilmesi

l

Bitis




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi

Baslangic

A

Fakultemizde gorev yapan ilgili personelin istifa dilek¢esinin
gelmesi ve Ust yazi ile Rektdgé gonderilmesi

Fakultemizde gbrev yapan
ilgili personelin istifasinin

kabuliine dair Rektorlik
Onayinin gelmesi

ilgili personelin istifasinin kabuliine dair Rektorliik onayinin
Mali isler Birimine bildirilmesi, HTAP ve Tescil §lemlerinin
yapilmasi, dosya numarasi verilerek anavarkaldiriimasi

S

Fakiltemizde Gorev Yapan Akademik Persoistifa islemleri




iS AKIS SEMASI

Birim Aadi Personel Birimi

Ana Sirec¢ Adi 2547 Sayill Kanumi 38. Madde Gorevlendirmiglemleri

[ Bagangi¢ ]

2547 sayil kanun’un 38. maddesi kapsamingardi
kamu kurumlarindan veya rektorliikten goreviendirilme
talebinin gelmesi

A4

Rektorluktengelen yazinin ilgili bolime
gonderilmesi.

Gorevlendirmenin uygun
gorulmedgine dair yazinin
ilgili kuruma veya
rektorlige gonderilmesi

Personelin
Gorevlendirmesi
Bolum tarafindan

uygun goraldi ma?

ilgili personelin boliim &anlginin uygun gogiiniin
gelmesi

Fakilte yonetim kurulu kararinin
alinmasi ve rektorige gonderilmesi

Hayir

Personelin

Gorevlendirmesi
Rektorliuk tarafindan
uygun gorulda ma?

Gorevlendirmenin uygun

gorilmedgine dair yazinin
> ilgili kuruma goénderilmesi.

Evet

Rektorlik yonetim kurulu kararinin alinmasi ve ilgili kuruma
gonderilmesi

A

)




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Personel Birimi

Ana Sire¢ Adi 2547 Sayili Kanun’un 39. Madde (Yuyrtthizun) Gorevlendirméslemleri

[ Bagangi¢ ]

A

2547 Sayili Kanun'un 39.maddesi kisa sireli (3 Ay ve Fazlasi)
yurtdisi gérevlendirilme talebinin ilgili birimden gelmesi

\ 4

Yurtdisi gérevlendiriime talebinin mevzuata
uygunlusunun incelenmesi

Hayir

Personelin
gorevlendirmesi
boélum tarafindan

uygun goralmg ma?

Gorevlendirme talebinin
uygun gorulmediine dair
yazinin ilgiliye iletiimek
Uzere bgli oldugu bolime
gonderilmesi

Evel

Fakulte yonetim kurulu kararinin
alinmasi ve rektorige gdnderilmesi

Hayir

Personelin
gorevlendirmesi
rektorluk tarafindan
uygun gorulda ma?

Gorevlendirmenin uygun
gorilmedgine dair yazinin
Fakilteye gonderilmesi.

Evel

Rektorliik yonetim kurulu kararinin alinarak YOK vesisleri
Bakanlgina génderilmesi

A

=)




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Personel Birimi

Ana Sire¢ Adi 2547 Sayili Kanun’un 39. Madde Goérevlendirme (Yurtici Kgkealeri

[ Bagangi¢ ]

\ 4

2547 Sayili Kanun'un 39. maddesi kisa sireli (3 Aya Kadg
yurtici gorevlendirilme talebinin rektorliikten veya ilgili
birimdengelmes

v

Rektorliikten gelen yazinin igili bolime
gonderilmesi.

=
~

Gorevlendirmenin uygun
gorilmedgine dair yazinin
ilgili kuruma veya

Personelin
gorevlendirmesi
bolum tarafindan

uygun gorulda ma?

Tlgili personelin boltim g&aniginin uygun gosiinGn
gelmesi

Fakulte yonetim kurulu kararinin
alinmasi ve rektorfte gonderilmesi

Hayt
Gorevlendirmenin uygun
Personelin gorillmedgine dair yazinin
gorevlendirmesi ilgili Kuruma génderiimesi.
rektorlik tarafindan —»
uygun goraldi ma?

Evel

Rektorlik yonetim kurulu kararinin alinmasi ve ilgili kuruma
gonderilmesi

A

A 4 v
[ Bitis ]




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi

Ana Sureg Adi Fakiiltemizde Gorev Yapan Akademik Persofmitinralebiislemleri (yillik,
mazeret, idari)

Baslangic

Fakultemizde gorev yapan ilgili personelin izin talebinin izin
formu ya da dilekge ile bildirilmesi (yillik, mazeret, idari)

'

Iigili personele ait izne gkin kayit defterine, bilgisayara Mali
isler listesine ve ay sonunda ilgili birime Ust yazi ekinde
bildirilmesi

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi Fakiiltemizde Gorev Yapan Akademik Personelin Védkaleteri

Baslangic

A

Faklltemizde gorev yapan personelin (yillik izin, mazeret izr}

ayliksiz izin, sihhi izin, gérevlendirme) izne ayrilmasi Uzering

dilekgesinin ve vekalet edecek personelin BolinkBalig!
tarafindan Dekantimiza bildiriimesi

Dekanlik Onayinin
verilmesi

!

Iigili personele ait Vekalet Onayinin (ayliksiz izindTP’a
ve Tescil’e glenmesi) yillik izin defterine ve bilgisayara
islenmesi bir 6rnginin vekalet ve ilgilinin dosyasina
kaldiriimasi

Bitis




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi

Ana Sire¢ Adi Fakiiltemizde Gérev Yapan Akademik Personglianiim Durumunda Meydana
Gelen Dgisikliklere iliskin intibakislemleri

Baslangig

A
Fakultemizde gorev yapan ilgili personeligrénim durumunda

meydana gelen d@ssikliklere iliskin dilekcesi ve diplomasinin
st yazi ile Rektorlge gdnderilmesi

Fakultemizde gorev yapan
ilgili personelin @renim
durumunda meydana gelen
degisikliklere ili skin
kararnamenin
Rektorlikten gelme

ilgili personele ait Rektérlilkten gelen kararnamenin ilgiliye
Mali isler Birimine verilmesi. Kademesinin deftere v TIAP’a
islenmesi ve bir 6rngnin dosyasina kaldiriimasi

S

(]




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi Akademik Personelin Askerlik Tehiglemleri

Baglangic

A

Rektorluk tarafindan celp déneminde silah altina alinacak yeflek

subay adayi gretim elemanlari ile ilgili yazinin gelmesi

A 4

flgili birimlere duyurulmasi

Birimimizde tehir glemi
yapilacak olan var mi? Hayir

Evet

Bélum tarafindan ilgilinin askerlik tehir dilekgesinin gelmesi

A

Bdlimlerden gelen dilekgelerin listelenerek Rektgell
gonderilmesi

!
Bitis L

Rektorlige tehir

islemi olmadgi
bildirilir
v




iS AKIS SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi Akademik Personelin Belge Talglgimleri

[ Baslangic ]

\ 4

Aktif calisan veya pasif durumdaki akademik personelin
Universitemizde gorev yagina dair belge talebine gkin
dilekgesinin veya ilgili kurumdan yazinin gelmesi

Iigili makama verilmek iizere yazinin hazirlanarak onaya
sunulmasi

Yazinin Onaylanmasi

ilgili makama yazilan yazinin adi gegene teslim edilmesi ve:
ilgili kuruma gonderilmesi

S

a




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sire¢ Adi

Fakultemizde Gorev Yapan Akademik Personelin Ayliksguifdsonrasi, 5 hizme

yilini doldurmasi, gdurumu)izne Ayrilmaislemleri

Baslangig

A

Fakultemizde gorev yapan ilgili personelin ayliksizgido
sonrasl, 5 hizmet yilini doldurmasg,durumu) izne ayriimak
istedigine dair dilekgesine Yonetim Kurulu Kararinin alinmas|

ve Ust yaziyla Rektorlie gonderilmesi

Fakultemizde gorev yapan
ilgili personelin ayliksiz

izin onayinin Rektorlikten

gelmesi

ilgili personele ait Rektorlilkten gelen onaya gore Niddir
Birimine gonderilmesi, HTAP’a islenmesi, Tescilsleminin
yapilmasi, defterglienmesi, personelin dosyasina bir @inen
kaldiriimasi

)
)




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi

Ana Sureg Adi Fakiltemizde Gorev Yapan Akademik Personelin Yaihlerinin Yurt Dsinda
Kullanma Talebindliskin islemler

Baglangic

A

Fakultemizde gorev yapan ilgili personelin yillik iznini yurt
disinda gegirmek istegine dair dilekgesinin Ust yazi ile
Rektorlige gonderilmesi (10 giin ve Gzeri yillik izin talebinde
Y.K.K. alinmasi)

Fakultemizde gbrev yapan
ilgili personelin yillik
iznini yurtdinda
gecirmek istediine dair

Rektorlik Onayinin
gelmei

Iigili personele ait Rektérlilkten gelen onay (izerine personelin

yurt disina gikabilmesi icirilgili Makama Yazisinin Rektorfie

gonderilmesi, yillik izin kayit defterine ve Madiér listesine
islenmes.

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Sureg Adi Aglktan Atamiglemleri
Baglangic

l

atama kararnamesinin fakultemize gelmesi

Atama kararnamesinin ilgilinin gbrev yapgcairime
goOnderilerek, ilgiliye tebff ve goreve bgama yazisinin
istenmesi

Atamasi yapilan ilgili
yasal sure iginde
goreve bgladi mi?

Rektorlukee ilan sireci biten dosyalarin incelenmesi neticesillwde

flgiliden atama hakkindan
feragat ettiine dair
dilekcenin teslim

alinmasi.
Atama teblgi ve goreve Iigilinin Ise giris isleminin
baslama yazisinin SKG otomasyon sitemine ve
rektorlige bildiriimesi HITAP Programina kayit
islemlerinin yapilmasi.
Bitis v

A




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi

Ana Sureg Adi Fakiltemizde Gorev Yapan Akademik Personelin Emdilidikleri (malulen, yg
haddi, istge basl)

Baglangic

A
Fakultemizde gorev yapan personelin dilekgesi (malulen, y3

haddi, istge bali) ve ilgili evraklarinin Ust yazi ile Rektoré
gonderilmesi

Fakultemizde gbrev yapan
personelin emeklilik

(malulen, ya haddi, istge
bagl) onayinin

Rektorlikten gelmes

ilgili personelin emekliginin kabuliine dair Rektorliik Onayinin
Mali isler Birimine, HTAP’a islenmesi, Tescilsleminin
yapilmasi ve dosya numarasi verilerek agavaikaldiriimasi

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi

Fakultemizde Gorev Yapan Akademik Personelin Terfi (Kademe ilerlemesi)

islemleri

Baglangic

A

Fakultemizde gorev yapmakta olan personelin aylara gorg
kademe ilerlemesinin Ust yazi ile Rekt@eibildiriimesi

Derece yukselmelerine ve
kademe ilerlemelerine
ili skin kararname
onaylarinin Rektorlikten
gelmesi

)

Iigili personele ait Rektorliikten gelen kararnamelerin defterg,
HITAP’a islenmesi ve Maligler birimi ile ilgiliye veriimesi, bir
ornezinin dosyasina kaldiriimasi.

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Akademik Personelin Askerlik Dogii Goreve Bglama ve Askerlik Hizmeti
Ana Sureg Adi Degerlendirilmeislemleri

Baslangic

\4

Askerlik donigi géreve bglama dilekgesi ile terhis belgesinin
gelmesi

Y

Gergsi icin Rektorlik ve maligler birimine génderilmesi

Rektorluk tarafindan askerlik gerlendirme
kararnamesinin onaylanmasi ve Fakilteye
gonderilmesi

A 4

Kararnamenin ilgiliye, malisier birimine génderilmesi

l

SGK ise giris bildirgesinin diizenlenmesi,IHAP’na bilgilerin
islenmesi

Bitis




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi Akademik Personelin Askerlik Sexklemleri

Baglangic

!

ilgili ki sinin askerlik sevk dilekgesinin gelmesi

v

Geresi icin Rektorluk ve maligler birimine génderilmesi

l

SGK isten ayrily bildirgesinin diizenlenmesi,iRAP’da
ayrilisinin goésterilmesi

Bitis




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi Fakiiltemizde Gorev Yapan Akademik Personelin Miistafi Sayilgteasleri

Baslangic

A

Fakulltemizde gorev yapan ilgili personel hakkinda Bolumden
gelen yazinin Dekargimizca dgerlendirilerek mustafi
sayllmasi hakkinda Ust yazinin hazirlanarak Relgérlu

gonderilmesi

Fakultemizde gbrev yapan
ilgili personelin mustafi

saylimasina dair Rektorlik

Oluru’nun gelmesi

Iigili personelin mistafi sayllmasina dair Rektorliik Olurunu
Mali isler Birimine bildirilmesi, HTAP ve Tescil §lemlerinin
yapilmasi, dosya numarasi verilerek anaarkaldiriimasi

S




iS AKIS SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi

2547 Sayili Kanun’un 40/b. Madde Gérevlendigtamleri

[ Bagangi¢ ]

2547 Sayili Kanun'un 40/b Maddesi KapsamindgeDi
Universitelerde Gorevlendirilme Talebinin
Rektorlukten gelmesi

A4

RektorliktenGelen Yazinuilgili Bolime Gorig
soruimak Uzere gonderilmesi.

Personelin
Gorevlendirmesi
Bolum tarafindan

uygun gorulda ma?

ilgili Personelin Bolim Béanlginin Uygun GOrtinin
Gelmesi

Fakilte Yonetim Kurulu Kararinin
Alinmasi ve Rektorigie gdnderilmesi

Gorevlendirmenin uygun
gorilmedigine dair yazinin
ilgili rektorlige
gonderilmesi

Hayr
._Persone_lin _ Gorevlendirmenin uygun
Gorevlendirmesi } goriilmedgine dair yazinin
Rektorluk tarafindan ilgili Kuruma
uygun goraldi ma? gonderilmesi.
Eve l
Rektorliik yonetim kurulu kararinin alinmasi ve YOK'e
gonderilmesi
A 4
< v

)




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Personel Birimi

Ana Sureg Adi 1416 Sayill Kanun Géree Atama

[ Bagangi¢ ]

A 4

1416 sayih kanun kapsaminda Meb hesabina
Universitemiz adina yurtgdnda doktora gtimini
tamamlayan akademik personelin atanmasfhanili
rektorlikten yazi gelmesi.

A 4

Rektorliktengelen yazinin ilgili blime
gonderilmesi.

Ilgili personelin bélim lgaaniginin uygun gogiinin
gelmesi

Fakdlte yonetim kurulu kararinin
alinmasi ve rektorige gonderilmesi

Atama kararnamesinin rektorlikten onaylanarak fakiltey¢
gelmesi

l

Ilgiliye teblig ve goreve bgamasi

A
Atamasinin yapilgh birimden géreve Bdamayazisinin

A 4

Hitap programina kayilemlerinin yapilarak personel
kayirt sistemineglenmesi ve 6zlik dosyasinin agilmasi

o )




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Surec Adi

[ Bagangi¢ ]

\ 4

2547 Sayili Kanun'un 39. Maddesi Kisa Sireli (3 Ay ve
Fazlasi) Yurtici Goreviendiriime Talebinin Bolim
BaskanligindanGelmes

\4

Bdélimden gelen talebin mevzuata uyguuiu
incelenmesi

2547 Sayili Kanun’un 39. Madde Goérevlendirme (Yurtici-Uglemyleri

Personelin
gorevlendirmesi
bolum tarafindan

uygun goralmg mu?

Gorevlendirme talebinin
uygun gorilmediine dair
yazinin ilgiliye iletilmek
Uzere bah oldugu bélime
gonderilmesi

Fakilte yonetim kurulu kararinin
alinmasi ve rektorige gonderilmesi

Hayir

Personelin
gorevlendirmesi
rektorlik tarafindan
uygun gorulda ma?

Gorevlendirmenin uygun
gorulmedgine dair yazinin
ilgiliye bildirilmek tzere
Fakilteyegdnderilmes

Evel

Rektorliik Yonetim Kurulu Kararinin Alinmasi ve YOK’e
gonderilmesi

A

)




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Personel Birimi

Ana Surec Adi 2547 Sayill Kanun’un 40a. Madde Goreviendigtaleri

[ Bagangi¢ ]

2547 Sayili Kanun’un 40/a maddesi kapsaminda
Universite dger birimlerinde gorevlendirilme talebinin
rektorlikten gelmesi

A 4

Rektorluktengelen yazinin igili bélime g&ri
soruimak Uizere gdnderilmesi.

Gorevlendirmenin
uygun gorlimedigine
dair yazinin rektorlige
gonderilmesi

Personelin
gorevlendirmesi
boélum tarafindan

uygun goraldi ma?

ilgili personelin boliim &anlginn uygun gogiinin
gelmesi

Fakulte yonetim kurulu kararinin
alinmasi ve rektorige gdnderilmesi

\ 4

birimine génderilmesi

]




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Surec Adi

[ Bagangi¢ ]

A

2547 sayili kanun'un 39. maddesi kisa sireli (3 aya kaday)
yurtdisi gérevlendirilme talebinin ilgili birimden gelmesi

\ 4

Yurtdisi gérevilendiriime talebinin mevzuata
uygunlygunun incelenmesi

Hayir

2547 Sayill Kanun’un 39. Madde (Yyrtisa) Gorevlendirméslemleri

Personelin
gorevlendirmesi
boélum tarafindan

uygun goralmg ma?

Gorevlendirme talebinin
uygun gorulmediine dair
yazinin ilgiliye iletilmek
Uzere bgli oldugu bolime
gonderilmesi

Evel

Fakulte yonetim kurulu kararinin
alinmasi ve rektorige gdnderilmesi

Hayir

Personelin
gorevlendirmesi
rektorluk tarafindan
uygun gorulda ma?

Gorevlendirmenin uygun
gorilmedgine dair yazinin
fakulteye gonderilmesi.

Evel

Rektorliik yonetim kurulu kararinin alinarak YOK vesisleri
Bakanlgina génderilmesi

A

=)




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sire¢ Adi

2547 Sayill Kanun'un 40d. Madde Gorevlendigtamleri

[ Bagangi¢ ]

2547 Sayili Kanun'un 40/d Maddesi KapsamindgeDi
Universitelerde Gorevlendiriime Talebinin
Rektorlikten gelmesi

A\ 4

RektorliiktenGelen Yazniilgili Bolime Gorig
soruimak Uzere gbnderilmesi.

Personelin
Gorevlendirmesi
Bolim tarafindan

uygun gorulda ma?

Gorevlendirmenin uygun
gorilmedigine dair yazinin
ilgili Rektorluge
gonderilmesi

ilgili Personelin Bolim Béanlginin Uygun GOrtinin
Gelmesi

Fakilte Yonetim Kurulu Kararinin
Alinmasi ve Rektorlgie gdnderilmesi

Hayr

Personelin
gorevlendirmesi
rektorlik tarafindan
uygun gorulda ma?

Gorevlendirmenin
uygun goérulmediine
dair yazinin ilgili
Kuruma goénderilmesi.

Evet

Rektorluk ydnetim kurulu kararinin alinmasi ve ilgili kuruma
gonderilmesi

A

)




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Siireg Adi Fakiiltemizde Gorev Yaddari Personelin Kururici Gérevlendirmeslemleri
Baglangic

A

Fakultemizde gorev yapmak lzere personel ihtiyacinin
Rektorlize st yazi ile bildiriimesi

Rektdrlukten
goreviendirme yazisi
onayinin gelmesi

)

ilgili personele ait Rektorlikten gelen onaya gore gebli
edilmesi, dosyasinin agilmasi, listelere eklenmesi, giatei
bildiriimesi (kadrolu gelme durumunda)FAP’a girisinin
yapilmasi (kadrolu ise), Tescil'e giimin yapilmasi (kadrolu ise)

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi Fakiiltemizde Gorev Yaddari Personelin Terfi (Kademe ilerlemekilemleri

Baslangic

A

Fakiltemizde gorev yapmakta olan personelin kademe
ilerlemesinin aylara gore tespit edilmesi ve liste halinde
Rektorlize ve Malilsler Birimine st yazi ile bildirilmesi

Derece yukselmelerine
ili skin kararname
onaylarinin Rektorlukten
gelmesi

!

ilgili personele ait Rektorlilkten gelen kararname onayina gdre
deftere, HTAP’a islenmesi ve Maligler birimi ile ilgiliye
verilmesi

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Sureg Adi Fakiiltemizde Gorev Yagddari Personelin Vekaldglemleri
Baslangic

A

Fakulltemizde gorev yapan personelin (yillik izin, mazeret izri,

ayliksiz izin, sihhi izin, gérevlendirme) ayrilmasi Gizerine

dilekgesinin ve vekalet edecek personelin Rekgérliist yazi ile
bildirilmesi

Vekalet onayinin

Rektorlikten gelmesi

ilgili personele ait Rektorlilkten gelen vekalet onayina gorg
(ayliksiz izinde HITAP’a ve Tescil'e §lenmesi), yillik izin
defterine §lenmesi, Maliisler Birimine génderilmesi.

S




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Siirec Ad Idari Personelin Askerlik Tehiglemleri

Baslangic

A 4

Rektorlik tarafindan celp déneminde silah altina alinacak

personel ile ilgili yazinin gelmesi

ilgili birimlere duyurulmasi

Fakiltede de tehiglemi
yapilacak olan var mi?

Evet

Hayir

ilgilinin askerlik tehir dilekgesinin gelmesi

\ 4

Birimlerden gelen dilekcelerin listelenerek Rekt@di
gonderilmesi

'
Bitis L

Rektorlige tehir

islemi olmadgi
bildirilir
v




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi Fakiiltemizde Gorev Yapan Personelin Emelgiéiknleri (malulen, yghaddi, istge

baglt)

Baslangic

A4

Fakilltemizde gorev yapan personelin emeklilik dilekgesi
(malulen, ya haddi, istge basl) ile ilgili evraklarinin st yazi
ekinde Rektorlge gonderilmesi

Fakultemizde gorev yapan
personelin emekililik

(malulen, ya haddi, istge
bagli) onayinin

Rektorlukten gdmes

Onayr’nin Mali kler birimine génderilmesi, FFTAP’a islenmesi,

Ilgili personelin emekliinin kabuliine dair Rektorlik

Tescil gleminin yapilmasi, 8iv numarasi vererek anasave
kaldiriimasi

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Siireg Adi idari Personelin Yillik ve Mazerédzin Talebi

Baslangic

Fakultemizde gorev yapan idari personelinin yillik ve mazer
izin formlarinin teslim alinarak incelenmesi

3

—

Teslim alinan izin
formundaki bilgiler

Bilgileri eksik veya yank

dogru mu? —» yillik izin ve mazeret izin
formunun ilgili kisiye iade
edilmesi
ilgili ki siye ait yillik veya mazeret izin formu onaylandiktan
sonra personel izin kartingdénmesi
\ 4
Biti
$ v

A




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Siireg Adi Fakiiltemizde Gorev Yapmalkien Vefat Ederidari Personelin Emeklilikslemleri
Baslangic

A

Fakultemizde gbrev yapmakta iken vefat eden personelin

varislerinden birinin dilekgesi ekinde 6lim raporu ile ilgili
evraklarinin Rektorlge Ust yazi ile gonderilmesi

Fakiltemizde gbrev
yapmakta iken vefat eden
personelin emeklilik
onayinin Rektorlikten
gelmes

Ilgili personelin emekliinin kabuliine dair Rektorlik
Onayr'nin HTAP'a islenmesi, Tescilseminin yapiimadi, Mali
Isler Birimine gonderiimesi, dosya numarasi verilerek agiaer

kaldiriimas

}

Bitis




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Siirec Ad Idari Personelin Pasapdgtemleri ve Yetkililerininimza Sirkiileri

Baglangic

A

Dekanlga atanan idarecilerin imza sirkilerinin, Ankara
Valili gine, il Emniyet Miidiirligiine, Universite ile Strateji
Gelistirme Daire Bakanligina bildirilmesi

v

idari personele ve bakmakla yiikiimli olduklari aile fertlerine fit
yesil pasaport formunun duzenlenmesi ve bilgilerinin kontro

edilmesi

\4

idari personelin gérev pasaportlarinin yustgikis uygun
yazgmalarina gore hizmet pasaportlarinin diizenlenmesi vé
kontrol edilmesi

A 4

Pasaport formunun Dekanlik tarafindan onaylanmasi

Rektorluk tarafindan pasaport formunun
onaylanmasi

Emniyet Genel Mudurlgiine ilgili personel tarafindan génderilme

Bitis




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi Fakiiltemizde Gérev Yagdari Personelin grenim Durumunda Meydana Gelen

Degisikliklere iliskin intibakislemleri

Baslangic

A4

Fakilltemizde gorev yapan ilgili personeligrénim durumunda
meydana gelen dgsikliklere ili skin dilekgesi ve diplomasinin
Rektorlige Ust yazi ile gonderilmesi

Fakultemizde gorev yapan
ilgili personelin @renim
durumunda meydana gelen
degisikliklere ili skin
kararnamenin
Rektorlukten gelme

figili personele ait Rektorliikten gelen kararnamenin deftere
islenmesi, Maliisler Birimine gonderilmesi, FAP’'a islenmesi,
dosyasina kaldiriimasi

S




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Sureg Adi Askerlik Hizmeti Borglanniglemleri
Basglangic

'

ilgili personelin askerlik hizmetini borglanmak istemesi tizering
dilekce ile bavurunun yapilmasi

!

SGK ile yazgmanin yapilmasi

SGK'’dan gelen yazi uyarinca ilgili personelin erlikte gecen surelerihi
ilgiliye teblig edilmesi

l

Mali isler birimine veriimesi ve TAP’a verilerin §lenmesi

n

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Siireg Adi Fakiiltemizde Gorev Yaddari Personelirizin Talebiislemleri (yillik, mazeret,

idari)

Baslangic

Fakiltemizde goérev yapan ilgili personelin izin talebinin izin
formu ya da dilekge ile bildirilmesi (yillik, mazeret, idari)

ilgili personele ait iznin kayit defterine, bilgisayaglenmesi.
Mali isler birimine (sadecegiler) gonderilmesi.

l
S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Siireg Adi Fakiiltemizde Gorev Yaddari Personelin Dgum iznineiliskin islemler

Baglangic

Fakultemizde gorev yapan ilgili personelingden raporunun
gelmesi raporun Ust yaziyla Rektdiigonderilmesi

'

ilgili personele ait dgum raporunun izin kayit defterine,
bilgisayara glenmesi. Mali §ler birimine gonderilmesi.

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi

Baslangic

Fakultemizde gbrev yapan aday personelin agiayh
kaldiriimasi icin staj deerlendirme belgeleri ile yemin
belgesinin hazirlanarak adaylik kaldiriima teklifinin Rektgell

bildirilmesi

Fakultemizde gbrev yapan
aday personelin
adaylginin kaldiriimasinin
onaylandgina dair
kararnamenin
Rektorliikten gelme

ilgili personele ait Rektérlitkten gelen adgyhin kaldiriimasi
kararnamesinin ilgiliye verilmesi, defterdenmesi, maliglere
gonderilmesi ve HTAP’a girilmesi.

S

Fakiiltemizde Gorev Yaddari Personelin Asalet Tasdilsiemleri




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi Fakultemizddari Personel Goéreve Bamaislemleri

Baglangic

A

Rektorlukten gelen agiktan atama kararnamesinin ilgiliyegebli
edilmesi, goreve itama yazisinin Ust yaziyla Rektdidi
bildirilmesi

'

Kararnamenin ve géreve $iama tarihinin, HTAP'A ve
Tescil'e slenmesi, Maliisler Birimine génderiimesi, dzlilk
dosyasinin agillmasi, listelere eklenmesi

Bitis




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Sireg Adi Fakiiltemizde Gérev Yapddari Personelin Hizmet Belgesi Talebi ( YHSiyei)
Baslangic

Fakiltemizde goérev yapan ilgili personelin hizmet belgesi talgbi
dilekgesinin gelmesi

Iigili personele ait hizmet belgesinin hazirlanmasi ve ilggiiyki
verilmesi

A 4

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Sureg Adi Fakiltemizden g&ir Kurumlara Yapilacak olan Naklen Atarigeemleri
Baslangic

A

Faklltemizde gorev yapan idari personelin naklen atamasirjin
yapilmasina dair Rektorlukten veyageli Kurumlardan nakil
talep yazisinin gelmesi

!

Muvafakatin uygun
gorulmedgine dair
yazinin ilgili Kuruma
ya da Rektdrlge
gonderilmesi

Muvafakat Dekanlik¢ca
uygun goérildi ma?

Rektdrlige muvafakatin uygun gorilgiine ve herhangi bir
cezasinin olup olmagina dair yazinin génderilmesi

Rektorlukten naklen atamanin yapgicha dair kararnamenin
gelmesi Kararnamenin ilgiliye teliliedilmesi, maganakil
iimuhaberinin diizenlenmefisiginin kesilerek gérevden aygli
tarihinin Rektorlige bildiriimesi

HIiTAP'tan ayrils yapiimasi, Tesciklemi, dosyasinin
numaralandirilarak anasare kaldiriimasi.

——/
A

[ Bitis




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi Personel Birimi
Ana Siireg Adi Fakiltemizde Gorev Yaddari Personeliristifa islemleri
Baslangic

A
Fakultemizde gorev yapan ilgili personelin istifa dilek¢esinin
gelmesi ve Rektorlge Ust yazi ile gbnderilmesi

Fakultemizde gbrev yapan
ilgili personelin istifanin

kabultine dair Rektorliik
Oluru’nun gelmesi

ilgili personelin istifasinin kabuliine dair Rektorliik Oluru'na
gore Maliislere bilgi veriimesi, HTAP’a islenmesi, Tescil'e
islenmesi, dosya numarasi verilerek angvarkaldiriimasi

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi

Fakiiltemizde Gorev Yaddari Personelin Ayliksiz (dmm sonrast, 5 hizmet yilin

doldurmasi, gdurumu)izne Ayriimaislemleri

Baslangic

A4

Fakulltemizde gorev yapan ilgili personelin ayliksizgido
sonrasl, 5 hizmet yilini doldurmasg,crumu) izne ayrilmak
istedisine dair dilekgesi ve eklerine gore Yodnetim Kurulu
Kararinin alinmasi ve Rekt6gé gonderilmesi

Fakultemizde gorev yapan
ilgili personelin ayliksiz

izin onayinin Rektorlikten

gelmesi

!

Ilgili personele ait Rektorliikten gelen onaya istinadERA®P’'a,
Tescil'e, izin defterineslenmesi ve maligler birimine
bildirilmesi

S




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sireg Adi Idari Personelin Askerlik Dogii Goreve Bgamaislemleri ve Askerlik Hizmeti

Degerlendirilmeislemleri

Baslangic

ilgili personelin askerlik doni gorevine bgama dilekgesi ile
askerlik terhis belgesinin sunulmasi

I

Iigilinin gérevine balama dilekgesi ile ekinin
Rektorlige gonderilmesi

Rektorlik tarafindan askerlik hizmeti

degerlendirme kararnamesinin diizenlenmesi

Birime gonderilen kararnamenin ilgiliye ve

mali isler birimine verilmesi

Sinifina gore gorev yapan personel igin
Dekanlik tarafindan askerlik hizmeti

degerlendirme kararnamesinin diizenlenmesi




SGK ise giris bildirgesinin diizenlenmesi, ilgilinin TAP’ta
gorevine bglamasinin gosterilmesi ve verilerin girilmesi

}

Askerlik hizmeti dgerlendirme kararnamesinin birim defterine

islenmesi ve HTAP'ta (icretsiz izin dongii gérevine
baslamasinin gdsterilmesi

)

Bitis




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi

Fakiltemizde Gorev Yaddari Personelin Mistafi Sayiimaislemleri

Baslangic

Fakultemizde gorev yapan ilgili personelin miistafi sayllmasi
dair yazinin ve tutanaklarin hazirlanmasi ve Rekgérlist yazi
gonderilmesi

na

Fakultemizde gorev yapan
ilgili personelin mustafi

saylimasina dair Rektorlik

Oluru’nun gelmesi

ilgili personelin mistafi sayllmasina dair Rektorliik Oluru'ng
gore HTAP'a islenmesi, Tescilsleminin yapiimasi, Mallsler
Birimine génderilmesi, dosya numarasi verilerek agaer
kaldiriimasi

S




iS AKI'S SEMASI

Birim Adi

Personel Birimi

Ana Sureg Adi

Fakiiltemizde Gorev Yagddari Personelin Yillikzinlerini Yurt Disinda

Kullanmasindliskin islemler

Baslangic

A4

Fakultemizde gorev yapan ilgili personelin yillik iznini yurt

disinda gecirmek istedine dair dilekgesinin Rektorgie Ust

yazi ile gonderilmesi (10 giin ve tzerim yillik izin talebinde
Y.K.K. alinarak)

Fakultemizde gorev yapan
ilgili personelin yillik
iznini yurtdsinda
gecirmek istediine dair

Rektorlik Onayinin
gelmei

Iigili personele ait Rektérliikten gelen onay lizeringriin yurt
disina gikabilmesi icirilgili Makama Yazisinin Rektorfie
gonderilmesi, yillik izin kayit defterine ve bilgisayagkenmesi

S
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