PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
1. Gorevin aksamasi
. . 1. Mq t kilde atamal 1
Atama Islemleri Yiiksek 2. Zaman kaybi evzuata uygun gekdide a aymava.rm yaPl _“?aSl .
3. Personelin magdur olmast 2. Atanan personele ve atandigi birime bildirilmesi
1. Personelin Askerlik, Ogrenim ve daha 6nce ¢alismis oldugu hizmet siirelerine
iliskin hizmetinde degerlendirilmek iizere dilekge ile birimine vermesinin
saglanmasi
Intibak islemleri (Ogrenim, Sigorta, Askerlik, Ucretsiz 1. Goérevin aksamasi 2. Bmm |'.ist ){azl il.e fiilek(ieyi per.sn.)m?lfia.ire" bas.kanllgma.iletmesinin saglanmas1
izin) Orta 2. Zaman kaybi 3. Ilgilinin hizmetinin degerlendirildigini gésterir belgenin onaya sunulmsi
zin . Lo
3. Personelin magdur olmasi 4. Onaylanan belgenin birimlere dagitiimas1
R 1. Aylik terfi listesinin 6nceden hazirlanmasi ve onaya sunulmasi
1. Gorevin aksamast . L .
Terfi islemleri ort 57 Kayb, 2. Onaylanan listenin birimlere dagitiminin
erfi Islemleri a . Zaman kaybi saglanmast
3. Personelin magdur olmasi
1. Her yilin Mayis ayinda dolu, bos, sakli kado
. e tekliflerinin Maliye Bakanligi, DPB ve YOK'e bildirilmesi
Akademik personel dolu-bos kadro degisiklikleri iptal, R exitierinin Viatlye Bakanig, ve . ¢ prdirimest
. . . . - 1. Gorevin aksamasi 2. Kadrolar Bakanlar Kurulu karariyla Resmi Gazetede yayimlandiktan sonra
ihdas, tahsis ve tenkis islemleri Yiiksek . .
2. Zaman kaybi islemlerin
yapilmast
1. Tiim personelin kadrolarinin ve bos kadrolar ile sakli kadro kayitlarinin tutulmast,
. 1. Gérevde aksakliklar yedeklerinin dL.lZEnll. olarak alinmasi i
Kadro kayitlarmin tutulmasi Yiiksek 57 Kavb 2. Otomasyon sisteminde kayitlarin giincel olarak
- £aman kayot tutulmasinin saglanmasi
1. Birimlerin kadro ihtiyaglarinin belirlenmesi amaciyla birimlere yazi
gonderilmesi
2. Birimlerin Boliim Baskanliklarindan gelen talepler dogrultusunda ihtiyaglarini
Personel Daire Baskanligina iletmesi
3. Uygun goriilen talepler i¢in Universite Yonetim Kurulu Karari alinmast
4. Formlar ve Universite Yonetim Kurulu Karariin Yiiksekdgretim Kuruluna kadro
Kadro izin islemleri Orta 1. Gorevin aksamasi kullanim izni almak tizere gonderilmesi
VA
s 2. Zaman kaybi 5. Yiiksekogretim Kurulu tarafindan kullanim izni verilen kadrolar Rektorlik
Makami'na bildirilmesi ve s6z konusu bilginin Rektérliik Makami'nca Personel Daire
Baskanligi'na iletilmesi
1. Izinli kadrolar ilan edilmesi 2.
ilan siiresi igerisinde bagvurularin alimmasi 3.
. Unvanlara gore atamaya iliskin Yénetim Kurulu karar1 alinmasi
1. Itibar kayb1 .. . .
. N . . . 4. Atanacak olanlardan bagka kurumlarda ¢aliganlar igin muvafakat istenmesi
Tlan Islemleri Yiiksek 2. Gorevin aksamasi
5. Atama evraki tamam olan adaylarin atamasi
3. Zaman kaybi yapilmasi
1. Gorev siiresi uzatilacak 6gretim elemanlarinin gorev uzatma formunun bélim
basgkanhigmin  goriis ve onay1 ile Dekan/Miidiir gériis ve onayi ile doldurulmasi
2. flgili birimin, gorev siiresi uzatim formundaki goriis dogrultusunda Yonetim
Kurulu Karar1 almmasi
3. Yonetim Kurulu Karar1 ve gorev siiresi uzatim formunun Personel Daire Bagkanligina
1. Zaman kaybi Baskanligi'na iletilmesi
Gorev Siiresi Uzatimi fslemleri Diisiik . Y 4. Personel Daire Baskanliginin Rektorlik Makami'nin onayina sunmasi
2. Gorevin aksamast . U . . .
5. Rektorliik Olurunun ilgili birime gonderilmesi
1. flgilinin lisansiistii egitim yapmak istedigine dair dilekge ve gerekli evraklar ile
birimine bagvurmasi
2. Birimin, ilgilinin bagvurusu ile ilgili Yonetim Kurulu Karari alarak kisinin bagvuru
evraki ile birlikte Personel Daire Baskanligina iletmesi 3. Universite Yénetim
Kurulu Karari alimarak Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina teklifte bulunulmasi
4. Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligmin uygun goriisii dogrultusunda ilgilinden senet
alinmasi
1. Personelin magdur olmasi . |5. Tlgili Universiteye sicil 6zeti gonderilmesi 6.
2547 Sayih Kanun 35. Madde islemleri Diisiik itibar kayb1 3. |ilgili Universiteden gelen atama kararnamesine istinaden ilgilinin biriminden ayrilis
Zaman kaybi tarihi istenmesi
7. Mecburi hizmeti bulunan personelin bagvurusu halinde 35. madde uyarinca baska
kuruma mecburi hizmet devri islemleri yapilmasi
T. Asaleten Dekan atamada Dekan Aday! olan
profesdre ait isimler {ist yazi ile
Yiiksekogretim Kurulu Baskanhigina teklif edilmesi
2.
Asaleten atanan dekanin ilgili birime bildirilmesi ve goreve baslama tarihi istenmesi
3. Dekan olarak goreve baslama tarihinin Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligina bildirilmesi
4. Vekaleten Dekan atamada Rektor tarafindan  6nerilen dekan adayinin
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina teklif edilmesi
P, : . 1. Zaman kaybi . - A .
Idari Gorev Islemleri Orta . 5. YOK tarafindan uygun gériilmesi halinde yeni dekan atamasi
2. Gorevin aksamast o
yapilincaya kadar gorevine devam eder
6. Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu/Merkez Miidiirliigii atamalar1 Rektor
tarafindan
asaleten/vekaleten yapilir.
. ~ 1. Personelin yurtdis1 izin olurlari alinmasi 2.
S A . 1. Personelin magdur olmasi « e L
1zin Islemleri Diisiik . Dogum sonrasi ve askerlik igin {icretsiz izin olurlar1 alinmasi
2. Itibar kayb1
1. Personelin magdur olmasi 1. 2547 sayili kanunun 13/b-4, 38.,39.,40/a,b,d
Gorevlendirmeler Diisiik 2. itibar kaybi maddeleri uyarinca gorevlendirme islemlerinin yapilmasi

3. Zaman kaybi




Personelin goreve baslama, ayrilis, birim,

1. Zaman kaybi

1. Personelin tiim ozliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili personele bildirilmesi.

1

Zaman kaybi

unvan, derece degisikliklerine iliskin bilgilerin Yiiksek 2. Gorevin aksamast
otomasyona girisi 3. Cezai yaptinm
1. Personeli gdur olmas
Bilgi edinme basvurularinin zamaninda cevaplandiriimasi R (Ierqone 1N magdur olmast 1. Bilgi Edinme Kanunu uyarinca bagvurularin minimum siirede cevaplandiriimasi
Orta 2. Itibar kayb1
3. Zaman kaybi
. - 1. Personelin emeklilik dilekgesine istinaden emeklilik formu ve ilgili belgelerin
1. Personelin magdur olmasi hazirl
- . i azirlanmast
Emeklilik islemls Diisiik 2. Itibar kayb
mekiiik iylemiert s 3 Zl ar 1}, lb 2. Yas haddinden emekli olacak personel
- £aman kaybl listesinin giincel olarak tutulmasi
1. Gérevin aksamas
Disiplin cezalarinin uygulanmasi ile ilgili islemler Orta 2.Ol\r::\l/‘z]uat::rzzilekliliklerinin 1. Disiplin cezasi alan personel ve ceza bilgilerinin ilgili personele bildirilmesi
yerine getirilememesi
. 1. Gorevd 1 0 basl. sonel
SGK tescil islemleri (goreve baglama ve gorevden ayrilis) - 1. Cezai yaptinnm . .ore.v. en ayriian ve goreve .a? a.yat‘l Per%one - .
Yiiksek . N bilgileri ile atama kararnamelerinin ilgili personele bildirilmesi
2. Personelin magdur olmasi
1. Cezai yaptirim
Mal bildirim formlars Vitksek 2‘, Mevzuva.tm gerekl.iliklerinin 1. Tiim personel listesinin hazirlanarak, mal bildirim formlarinin takip edilmesi
yerine getirilememesi
3. Sorusturma
1. Geciks . . «
- . . . . . _eCl me za.mml ve 1. Yillik olarak tiim personele 6denecek 6zel hizmet tazminati ve yan 6deme
Ozel hizmet tazminatlar1 ve yan 6deme cetvelleri - faizine sebebiyet . ..
Yiiksek . listelerinin hazirlanmasi
2. Itibar kayb1
3. Sorusturma
Alt Birim: idari Personel Sube Miidiirliigii
Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
1. Gérevin aksamast
. .M t: kilde atamal; Imas
Atama Islemleri Yiiksek 2. Zaman kaybi 5 Aevzua 4 uygutll seiide Za'm;a.rm y:.rl):i.w;m .
3. Personelin magdur olmast . Atanan personele ve atandig1 birime bildirilmesi
1. Personelin Askerlik, Ogrenim ve daha énce calismis oldugu hizmet siirelerine
iliskin hizmetinde degerlendirilmek iizere dilekgeyi birimine vermesi
2. Birimin iist yazi ile dilekgeyi Personel Daire Baskanligina iletmesi
intibak islemleri (Ogrenim, Sigorta, Askerlik, Ucretsiz 1. Gorevin aksamast 3. flgilinin hizmetim:n d.eg.erlendiril'digini gosterir belge onaya sunulmasi
izin) Orta 2. Zaman kaybi 4. Onaylanan belgenin birimlere dagitilmast
in
“ 3. Personelin magdur olmasi
- 1. Aylik terfi listesinin 6nceden hazirlanmasi ve onaya sunulmasi
1. Gorevin aksamast . s ~
Terfi islemleri o 27 Kavb 2. Onaylanan listenin birimlere dagitimmin
erfi Islemleri rta . Zaman kaybi saglanmas:
3. Personelin magdur olmasi
1. Aday personelin takibinin yapilmasi
1. Gorevin aksamast 2. Adaylik siiresi dolan personelinin asalet tasdiginin hazirlanmasi ve onaya
Asalet tasdiki islemleri Diisiik 2. Zaman kaybi sunulmast
3. Personelin magdur olmasi 3. Asalet tasdikinin personele ve birimine
dagitilmasi
1. Her y1lin May:1s ayinda dolu, bos, sakli kadro
tekliflerinin Maliye Bakanligi, DPB ve YOK'e bildirilmesi
idari personel dolu-bos kadro degisiklikleri iptal, ihdas, Vitksek 1. Gorevin aksamasi 2. Kadrolar Bakanlar Kurulu karariyla Resmi Gazetede yayimlandiktan sonra
tahsis ve tenkis islemleri 2. Zaman kaybi islemlerin
yapilmasi
1. Tiim personelin kadrolarmin ve bos kadrolar ile sakl kadro kayitlarinin tutulmasi,
. 1. Gérevde aksakliklar yedeklerinin d.uzenl.l olarak almmaslﬂ
Kadro kayitlarmin tutulmasi Yiiksek 2. Otomasyon sisteminde kayitlarin giincel olarak

tutulmasinin saglanmasi




3. Birimlerin kadro ihtiyaglarinin belirlenmesi amaciyla birimlere yazi gonderilmesi
4. Birimlerin ihtiyaglar1 Personel Daire Baskanligina iletmesi
5.Uygun goriilen talepler igin Universite Yonetim Kurulu Karari alinmast

6.Formlar ve Universite Yonetim Kurulu Kararinin Yiiksekogretim Kuruluna kadro
kullanim  izni almak tizere gonderilmesi
7. Yiiksekogretim Kurulu tarafindan kullanim izni verilen kadrolarin Rektorlik Makami'na

Kadro izin islemleri Orta 1. Gérevin aksamast bildirilmesi ve s6z konusu bilginin Rektorlilk Makami'nca Personel Daire Baskanligi'na

2. Zaman kaybi o .

iletilmesi

1. Personelin magdur olmasi 1. 2547 sayili kanunun 13/b-4, 38.,39.,40/a,b,d maddeleri uyarinca gorevlendirme
Gorevlendirmeler Diisiik 2. itibar kayb islemlerinin

3. Zaman kaybi yapilmasi
Personelin gé basl. I, biri d 1.2 kaybr . .
d:;‘;i‘ll(eli:(‘;j?r::\;;sl:iama‘ ayrilig, birim, unvan, derece Yiiksek 5 G?ir::/‘;n :is;masl 1. Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili personele bildirilmesi.
bilgilerin otomasyona girisi 3. Cezai yaptirim

1. Personeli gdur olmas
Bilgi edinme basvurularinin zamaninda cevaplandiriimasi Orta ersonelin magdur olmast 1. Bilgi Edinme Kanunu uyarinca bagvurularin minimum siirede cevaplandirilmasi.

itibar kaybi 3.

Zaman kaybi

. - 1. Personelin emeklilik dilekgesine istinaden emeklik formu ve ilgili belgelerin
1. Personelin magdur olmasi hazrl
. . - . azirlanmasi
Emeklilik islemleri Diisiik 2. Itibar kayb1 “ . . T
3.7 Kayb 2. Yas haddinden emekli olacak personel listesinin
- £aman kayot giincel olarak tutulmasi.
Disiplin cezalarinin uygulanmasi ile ilgili islemler Orta 5 M:fz\ll‘::“ j;ae:fkslliliklerinin 1. Disiplin cezasi alan personel ve ceza bilgilerinin ilgili personele bildirilmesi.
erine getirilememesi
e . . 1. Gorevd 1 0 basl. 1
SGK tescil islemleri (goreve baglama ve gorevden ayrilis) . 1. Cezai yaptirrm . .ore.vv en ayriian ve goreve ,a§ a.yal? Persone S .
Yiiksek . N bilgileri ile atama kararnamelerinin ilgili personele bildirilmesi.

2.Personelin magdur

olmast

1. Cezai yaptirim
Mal bildirim formlar Yiiksek 2. I\I/Ievzuat.u? gereklllfklermm 1. Tiim personel listesinin hazirlanarak, mal bildirim formlarinin takip edilmesi.

yerine getirilememesi

3. Sorusturma
- . . . . l'.G.eClkme za.mml ve 1. Yillik olarak tiim personele 6denecek 6zel hizmet tazminati ve yan 6deme
Ozel hizmet tazminatlari ve yan 6deme cetvelleri - faizine sebebiyet . ..

Yiiksek listelerinin  hazirlanmasi

2. itibar kayb
3. Sorusturma




