Personel Goreve Baslama Is Akis Semasi

@sonel Daire Baskanlgindan Géreve Baslayacak
Q:rsonel ile ilgili Evraklarin Birime Génderilmesi

Personelin Evraklarinin incelenmesi
(Atama Kararnamesi, Nakil Belgesi vb...)

Goreve Bagslama Tarihi Personel Daire
Baskanligina, Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligina, EBY Koordinatérligiine Yazi ile
Gonderilir

Goreve Baglatilacak Personele Rektorlikten
Gelen Atama Kararnamesinin Teblig Edilmesi

Goreve Baslama Yazisi imzalandiktan Sonra
Amir Tarafindan ilgili Maas Birimine Yazi ile

Personelin Goreve Baglatiimasi

Personelin SGK Bilgi Sistemine Kaydedilmesi
ve Sigorta Girisinin Yapilmasi (Tescil

Bildirilmesi islemleri)
Personel Ozliik Dosyasinin Agilmasi, Mal
¢ Bildirim Beyani, Aile Yardimi Bilgi Formlari ve
Diger Belgelerin Temini
( islem Sonu )
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Personel Gorevden Ayrilma Is Akis Semasi

Personelin Gérevden Ayrilma ile ilgili
Basvurusu

L

Personelin Evraklarinin incelenmesi
(Atama Kararnamesi, istifa ise Talebin
Uygun Gorldiigiine Dair Onay, Emeklilik

Onayi vb...) J

-

Gorevden Ayrihs Tarihi Personel Daire
Bagkanligina, Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligina, EBY Koordinatorliigiine
Yaz ile Génderilir

J' ol
Gorevden Ayrilis Yazisi imzalandiktan
Sonra Amir Tarafindan ilgili Maasg
Birimine Yaz! ile Bildirilmesi
-

L

Personelin Ayrilisinin SGK Bilgi Sistemine
Kaydedilmesi ve Sigorta Cikisinin
Yapilmasi (Tescil islemleri)

1

Ayrilis Belgelerinin Personel Ozliik
Dosyasina Kaldirilarak Arsivlenmesi

y
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Diger Kurumlara Yapilacak Olan Naklen Atama Islemleri Is Akis Semasi

Asama

Personelin Naklen Atamasinin Yapilmasina Dair
Rektorlikten Nakil Talep Yazisinin Gelmesi

I

Meslek Yuksekokulu Midirlagince Muvafakatin
Uygun Gorildugline ve Herhangi Bir Cezasinin
Olup Olmadigina Dair Yazinin Gonderilmesi

Il

Rektorlikten Naklen Atamanin Yapildigina Dair
Kararnamenin Gelmesi ve ilgiliye Teblig Edilmesi

I

Personelin ilisiginin Kesilerek Gorevden Ayrilis
Tarihi Yazi ile Personel Daire Baskanligina,
Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina, EBY
Koordinatorligine Gonderilir

1

Gorevden Ayrilis Yazisi Imzalandiktan Sonra Amir
Tarafindan ilgili Maas Birimine Yaz ile
Bildirilmesi

Il

Personelin Ayrilisinin SGK Bilgi Sistemine
Kaydedilmesi ve Sigorta Cikisinin Yapilmasi
(Tescil islemleri)

Il

Ayrilis Belgelerinin Personel Ozliik Dosyasina
Kaldirilarak Arsivlenmesi

-
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Yillik izin islemleri Is Akis Semasi

Personelin Sistem (EBYS) Uzerinden izin

Talep Formunu Doldurarak Yillik izin
Talebinde Bulunulur

I

ilgili Birim Sorumlusu Tarafindan
Uygun Gériilen Yillik izin Formunun
Toplam Yillik izin Siireleri izin Takip
Personeli Tarafindan Kontrol Edilir

!

Kontrol Edilen Yillik izin Formu
Paraflanarak Sistem (EBYS)
Uzerinden Birim Amirine Sunulur

I

Birim Amiri Tarafindan imzalanan
Yillik izin Formu Sistem (EBYS)
Uzerinden Onaylayan Amire (Meslek
Yi kseko kul Madur) Sunulur

I

imzalanan Yillik izin Formlarinin

Sistem (EBYS) Uzerinden Ciktilar

Alinarak Ust Yazi Ekinde Personel
Daire Baskanligina Gonderilir
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Mazeret izni Is Akis Semasi

Personel Birim Amirinden Yazili Olarak
Mazeret izin Talebinde Bulunur

I

Personelin Mazeretinin Mevzuata
Uygunlugu Kontrol Edilir

izni Isteyen Personel Sistem (EBYS)

Uzerinden izin Talep Formu
Doldurulup, imzaya Sunulur

I

Kontrol Edilen Mazeret izin Formu
Paraflanarak Sistem (EBYS)
Uzerinden Birim Amirine Génderilir

.

Birim Amiri Tarafindan imzalanan
Mazeret izin Formu Sistem (EBYS)
Uzerinden Onaylayan Amire (Meslek
Yi kseko kul Miduri) Sunulur

.

imzalanan Mazeret izin Formu Ozlik
Dosyasina Kaldirilir
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Dogum Izni Is Akis Semasi

Personel Dilekge ile Basvurur

:

ilgili Mevzuat Kapsaminda Dogumdan Once 8
(Sekiz) Dogumdan Sonra 8 (Sekiz) Hafta Olmak
Uzere Toplam 16 (On Alti) Hafta Siireyle Analik

izni Verilir

|

Dogum Yapan Personelin Dilek¢e ve Dogum
Raporuyla Beraber Sistem (EBYS) Uzerinden
Dogum izin Formu Doldurulur

!

Kontrol Edilen Dogum izin Formu Paraflanarak
Sistem (EBYS) Uzerinden Birim Amirine
Gonderilir

Il

Birim Amiri Tarafindan imzalanan Dogum izin
Formu Sistem (EBYS) Uzerinden Onaylayan
Amire (Meslek Yiiksekokul Miidiirii) Sunulur

|

imzalanan Dogum izin Formu Ust Yazi Ekinde
Personel Daire Bagkanligina Gonderilir

Il

Formlar ve Yazismalar Personel Ozliik Dosyasina
Kaldirihr
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Dogum Sonrasi ve Hizmet Yilina Bagli Ayliksiz Izin Islemleri Is Akis Semasi

Personel Ayliksiz izne Ayriimak istedigine
Dair Dilekge Verir

]

Sisteme (EBYS) Alinan Dilekge Goriisilmek
Uzere Yénetim Kuruluna Sunulur

Y6 netim Kurulunda Kabul Edilen Ayliksiz izin
Talebi Yazi Ekinde Personel Daire
Baskanligina Gonderilir

l

Personel Daire Baskanligindan Ayliksiz izin
Onay Yazisi Geldiginde ilgiliye Teblig Edilir

]

Personele Ait Gelen Onaya istinaden SGK
Bilgi Sistemine Onay islenir (Tescil islemleri)

l

Yazismalar ve Ekleri Personel Ozl ik
Dosyasina Kaldirilir
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Idari Personel Kurum Ici Gorevlendirme Is Akis Semasi

Amir Tarafindan Birimin ihtiyaglar
Dogrultusunda Gorevlendirilme Talimati
Verilen Personel

Amirin Talimati Uzerine Sisteme (PBS)
Girilerek ilgili Yerler Doldurulur

Kurum Tarafindan Yazi ile Gérevlendirilmesi
Talep Edilen Personel

I

idari Personel 6245 Sayili Harcirah
Kanununun 14. Maddesi Uyarinca
Gorevlendirilir

Il

Sistem (PBS) Uzerinden Doldurulan
Gorevlendirme Formu indirilerek Kaydedilir

i

Kaydedilen Gorevlendirme Formu Sisteme
(EBYS) Alinarak imzaya Sunulur

I

imzalanan Gorevlendirme Evraki Mali isler
Birimine ve llgili Kisiye Sistem (EBYS)
Uzerinden Amir Tarafindan Sevk Edilir

Il

imzalanan Gérevlendirme Evrakinin Ciktis
Alinarak ilgili Dosyaya Kaldirilir
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Akademik Personel Gorevliendirme Is Akis Semasi

Kurum Tarafindan Yazi ile (Toplanti, ihale
vb.) Birimce Uygun Gorilen Akademik
Personelin Goérevlendirilmesi

Il

Gorevlendirme Talebinde (Seminer,
Sempozyum vb.) Bulunan Akademik
Personel Dilekge ile Basvurur

Amirin Talimati Uzerine Sisteme (PBS)
Girilerek ilgili Yerler Doldurulur

Amirin Talimati Uzerine (1 Haftaya Kadar
Miidiir, 15 Giine Kadar Rektdr Onayi ile
Yolluksuz Yevmiyesiz) Gorevlendirme Yapilir

Yolluklu Yevmiyeli Gérevlendirme Talebi
Yo netim Kurulu Yazmakla Gorevli Personele
Amir Tarafindan Sevk Edilir

Il

Il

Il

Akademik Personel 2547 Sayili Kanunun 39.
ve 6245 Sayili Harcirah Kanununun 14.
Maddeleri Uyarinca Gorevlendirilir

Akademik Personel 2547 Sayili Kanunun 39.
Maddesi Uyarinca Gorevlendirilir

Yo netim Kurulunda Kabul Edilen
Gorevlendirme Talebi Ust Yazi ile Personel
Daire Baskanhgina Gonderilir

Il

!

!

Sistem (PBS) Uzerinden Doldurulan
Gorevlendirme Formu indirilerek Kaydedilir

Sistem (PBS) Uzerinden Doldurulan
Gorevlendirme Formu indirilerek Kaydedilir

Personel Daire Baskanlgindan Gelen
Yolluklu Yevmiyeli Rektorluk Oluruna
istinaden Personel Gérevlendirilir

Il

Il

Kaydedilen Gorevlendirme Formu Sisteme
(EBYS) Alinarak imzaya Sunulur

Kaydedilen Gorevlendirme Formu Sisteme
(EBYS) Alinarak imzaya Sunulur

Personel Daire Baskanligindan Gelen Yazi
Mali isler Birimine ve ilgili Kisiye Sistem
(EBYS) Uzerinden Amir Tarafindan Sevk

Edilir

Il

Il

imzalanan Gérevlendirme Evraki Mali isler
Birimine ve llgili Kisiye Sistem (EBYS)
Uzerinden Amir Tarafindan Sevk Edilir

imzalanan Gérevlendirme Evraki Mali isler
Birimine ve ilgili Kisiye Sistem (EBYS)
Uzerinden Amir Tarafindan Sevk Edilir

Gorevlendirme Evrakinin Ciktisi Alinarak
ilgili Dosyaya Kaldirilir

Il

Il

imzalanan Gérevlendirme Evrakinin Ciktis
Alinarak ilgili Dosyaya Kaldirilir

imzalanan Gérevlendirme Evrakinin Ciktisi
Alinarak ilgili Dosyaya Kaldirilr
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Akademik Personel Gérev Surresi Uzatim islemleri Is Akis Semasi

Akademik Personel Gorev Sire Uzatimi @

I

Ogretim Gorevlisi Gorev Siiresi Dolmadan En Az
1 (Bir) Ay Once Dilekge ile Miidiirlik Makamina

Basvurarak, Verilen Dilekge Sisteme (EBYS)
Alinir

A 4

Dilekge Y&netim Kurulunu Yazmak ile
Gorevlendirilen Personele Sistem (EBYS)
Uzerinden Sevk Edilir

!

Y6 netim Kurulunca Gérev Siire Uzatimi 2 (iki)
Yilligina Kabul Edilen Personelin Ust Yazisi
Personel Daire Bagkanligina Gonderilir

K Basvurur /

Personel Daire Baskanligindan Gelen Gorev
Siire Uzatim Yazisi Sistem (EBYS) Uzerinden

b 4

Mali isler Birimine ve ilgili Kisiye Amir
“ Tarafindan Sevk Edilir

L

Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Dolmadan
En Az 1 (Bir) Ay Once 2 Takim Bilimsel Dosya ve
Dilekge ile Miidiirlik Makamina Basvurarak,
Verilen Dilekge Sisteme (EBYS) Alinir

A 4

!—
Dilekge ve Dosya Yonetim Kurulunu Yazmak ile
Gorevlendirilen Personele Sistem (EBYS)
Uzerinden Sevk Edilir

!

Y6 netim Kurulunca Gérev Siire Uzatimi 3 (Ug)
Yiligina Kabul Edilen Personelin Ust Yazisi
Personel Daire Bagkanligina Gonderilir

-

r

Personel Daire Baskanligindan Gelen Yazi ve
Evraklar ilgili Dosyaya Kaldirilir
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Askerlik Sevk Islemleri Is Akis Semasi

ilgili Personel Dilekge ve Askerlik Sevk
Belgesi ile Miidiirliik Makamina Bagvurur

Evrak Sistem (EBYS) Uzerinden Personel
isleri Birimine Sevk Edilir

!

Ust Yazi Ekinde Dilekge ve Askere Sevk
Belgesi Personel Daire Baskanligina Yollanir

.

Amir Tarafindan ilgili Personelin Askerlik ile
ilgili Evraklari Mali isler Birimine Sevk Edilir

.

SGK islemleri (Tescil islemleri) Yapildiktan
Sonra Evraklar ilgili Dosyaya Kaldirilir
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Askerlik DonUsu Goreve Baslama Islemleri Is Akis Semasi

Asama

ilgili Personel Dilekge ve Askerlik Terhis
Belgesi ile Gérev Yapmakta Oldugu
Midurluk Makamina Basvurur

L

Evrak Sistem (EBYS) Uzerinden Personel
isleri Birimine Sevk Edilir

L

Ust Yazi Ekinde Dilekge ve Terhis Belgesi
Personel Daire Baskanligina Yollanir

L

Personel Daire Baskanlhgindan Askerlik
Hizmeti Degerlendirmesi ile ilgili Yazinin
Gelmesi

L

Gelen Yazi Amir Tarafindan ilgili Personele,
Mali isler Birimine Sevk Edilir

SGK islemleri (Tescil islemleri) Yapildiktan
Sonra Evraklar ilgili Dosyaya Kaldirilir
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Personelin Emeklilik islemleri Is Akis Semasi

Birimimizde Gorev Yapan Personel Emeklilik
Dilekgesi (Malulen, Yas Haddi, istege Bagh) ile
Muddirlak Makamina Basvurur

I

Evrak Sistem (EBYS) Uzerinden Personel
isleri Birimine Sevk Edilir

I

Emeklilik Dilekgesi ve ilgili Evraklar
Hazirlanarak Ust Yazi Ekinde Personel Daire
Baskanligina Yollanir

L

Personel Daire Baskanligindan Emeklilik
Onayi ile ilgili Yazinin Gelmesi

I

Gelen Yazi Amir Tarafindan lgili Personele,
Mali isler Birimine Sevk Edilir

I

SGKislemleri (Tescil islemleri) Yapildiktan
Sonra Evraklar ilgili Dosyaya Kaldirilir
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2547 Sayili Kanunun 40/b Maddesine Gore Gorevlendirme Is Akis Semasi

Gorevlendirme Talebinde Bulunan Kisi Dilekge
ile Mudirlitk Makamina Basvurur

l

ilgili Béliime Ust Yazi Ekinde Dilekge
Gonderilir

l

Gorevlendirmenin Uygun Goruldigine Dair
Bolim Kurul Karari Bolim Bagkanhginin
Dilekge Ekinde Miidurlik Makamina Sunulur

I

Dilekge ve Eki Sistem (EBYS) Uzerinden Amir
Tarafindan Yonetim Kurulunu Yazmakla
Gorevlendirilen Personele Sevk Edilir

]

Y6 netim Kurulunca Gérevlendirilmesi Uygun
Goriilen Personelin Ust Yazisi Personel Daire
Baskanligina Gonderilir
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Personelin Belge Talebi Is Akis Semasi

Personelin Universitemizde Gérev Yaptigina
Dair Dilekge Vermesi veya ilgili Kurumdan
Yazinin Gelmesi

Dilekgenin Sistem (EBYS) Uzerinden Sevk
Edilmesi

|

ilgili Makama Verilmek Uzere Yazinin
Hazirlanarak imzaya Sunulmasi

I

ilgili Makama Yazilan Yazinin Personele
Teslim Edilmesi veya ilgili Kuruma
Gonderilmesi

Evraklarin Ciktisi Alinarak ilgili Dosyaya

Kaldirilmasi
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BSIUm Baskanligl Gorevlendirmesi Is Akis Semasi

Boliim Baskanligi Gérev Siiresi Dolan Kisi icin 2547 Sayili
Yiiksekd gretim Kanununun 21. Maddesi ve Universitelerde
Akademik Teskilat Yo netmeliginin 14. Maddesi Uyarinca
Bolim Baskanligi Gérevlendirmesi istenir

Bolum Baskanligi Gérevlendirme Talebi
Personel Daire Bagkanligina Sistem (EBYS)
Uzerinden Yazi ile Génderilir

I

Personel Daire Baskanligindan Gelen
Gorevlendirme Yazisi (3 (Ug) Yilligina) Amir
Tarafindan ilgili Personele, Mali isler
Birimine Sevk Edilir

I

Gelen Yazi ve Evraklar ilgili Dosyaya Kaldirilir

h 4

© islem Sonu

S @

(]

)

<
Hazirlayan inceleyen Onaylayan Amir
Sibel YUCE Levent ELIKBANK Ali SALUIKER

Yu ksekokul Sekreteri




Yénetim Kurulu Uye Secimi Is Akis Semasi

Asama

Y6 netim Kurulu Uye Siiresi Dolan Kisinin Yerine
Meslek Yiksekokulu Maduri ve Madir
Yardimcilari Tarafindan 2 (iki) Kisi Onerilir

Y ksekokul Kurulu Tarafindan Kabul Edilen
Kisi 3 (Ug) Yilligina Uye Olarak Secilir

ilgili Kisiye Yonetim Kurulu Uyesi Secildigine
Dair Bilgi Verilir
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