


	

	İDARİ PERSONEL İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ

	SÜREÇ ADI
	2547 SAYILI KANUNUN 38. MADDESİ UYARINCA GEÇİCİ GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ
	

	1- Kurumlardan gelen görevlendirme talebi ilgili kişinin görev yaptığı birime bildirilir.
2- Görevlendirme talebi ilgili birim tarafından uygun görülür ise kişinin muafakatı da alınarak birim Yönetim Kurulu Kararı ile birlikte üst yazı ile Rektörlüğe bildirir.
3- Görevlendirme Talebi Personel Daire Başkanlığı Tarafından Üniversite Yönetim Kuruluna Sunulur.
4.a- Görevlendirme Talebi Üniversite Yönetim Kurulunda Uygun Görüldüyse;
· Olumlu Görüş görevlendirme talebi yapan kuruma ve ilginin görev yaptığı birime bildirilerek ayrılış tarihi istenilir. Personel özlük işleri sistemine işlenerek işlem tamamlanır.
4.b- Görevlendirme Talebi Üniversite Yönetim Kurulunda Uygun Görülmediyse;
· Görevlendirme talebi Yönetim Kurulu’nca uygun bulunmaz ise, talebi yapan kuruma ve ilginin görev yaptığı birime bildirilir.
· 

		SÜREÇ ADI
	2547 SAYILI KANUNUN 40/A MADDESİ UYARINCA KURUM İÇİ DERS GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ
	


1- Birimlerin içinde bulundukları eğitim-öğretim yılında kendi öğretim elemanlarınca karşılanamayan dersler için 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 40/a maddesi uyarınca üniversitenin diğer birimlerinden ders vermek üzere öğretim elemanı görevlendirme talep yazısının Başkanlığımıza ulaşması.
2- Ders görevlendirme talebinde bulunan birimin gerekçeli Yönetim Kurulu Kararı, Talep edilen ders görevlendirmesinin son 3 yıl içinde kimler tarafından verildiğini gösteren liste, İlgili bölümdeki öğretim elemanlarının ders yükü listeleri kontrol edilir.
3.a- Ders görevlendirmesi uygun değilse; görevlendirmenin uygun görülmediği ilgili          
[bookmark: _GoBack]       birime üst yazı ile bildirilerek işlem tamamlanır.
3.b- Ders görevlendirmesi uygunsa;
· Dersi verecek öğretim elemanın birimine talep yazısı gönderilir.
· İlgili birimin Yönetim Kurulu Kararı ile uygun yada uygun görülmeyen cevap yazısına istinaden Rektörlük Onayı alınıp ilgili birimlere gönderilerek işlem tamamlanır.
	SÜREÇ ADI
	2547 SAYILI KANUNUN 40/B MADDESİ UYARINCA GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ
	


1- Öğretim Üyesi olup, Üniversitemiz birimlerinde görev almak isteyen öğretim üyelerinin dilekçe ile başvurularının Başkanlığımıza ulaşması.
2- İlgili öğretim üyesinin bölümüyle ilgili birime görevlendirme ile ilgili görüş sorulur.
3- İlgili birim öğretim üyesinin görevlendirilmesiyle ilgili görüşünü Yönetim Kurulu Kararı ile Rektörlüğe bildirir
4- Görevlendirme talebi Başkanlığımız tarafından Üniversite Yönetim Kurulu gündemine sunulur.
5.a- Görevlendirme Talebi Üniversite Yönetim Kurulunda Uygun Görülmediyse;
· Görevlendirme Üniversite Yönetim Kurulunda uygun bulunmaz ise, durum başvuruyu uygun gören birime ve ilgiliye bildirilerek işlem tamamlanır.
5.b- Görevlendirme Talebi Üniversite Yönetim Kurulunda Uygun Görüldüyse;
· Görevlendirme talebi Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına ve Öğretim Üyesinin kadrosunun bulunduğu üniversiteye bildirilir.
· Görevlendirme Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı tarafından uygun görülür ise üst yazı ile her iki Üniversiteye de bildirilir.
· Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının uygunluk yazısı ilgili birime gönderilip göreve başlaması istenerek Personel özlük işleri sistemine işlenerek işlem tamamlanır.

	SÜREÇ ADI
	2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDESİ UYARINCA UZUN SÜRELİ (1 YILA KADAR) GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ
	


1- Görevlendirme talebinde bulunan personel ile ilgili belgelerin ilgili birimin uygunluk yazısı ile Başkanlığımıza ulaşması.
2- Görevlendirme başvuru belgesi,Davet mektubu,İlgili birim yönetim kurulu kararı birim uygunluk yazısı kontrol edilir.
3- Görevlendirme talebi Başkanlığımız tarafından Üniversite Yönetim Kurulu gündemine sunulur.

4.a- Görevlendirme Talebi Üniversite Yönetim Kurulunda Uygun Görüldüyse;
-       Talebin uygun bulunduğuna dair Rektörlük onayı alınıp Taahütname ve Kefaletname Senedi istenerek ilgili birimlere gönderilir. Personel özlük işleri sistemine işlenerek işlem tamamlanır.
4.b- Görevlendirme Talebi Üniversite Yönetim Kurulunda Uygun Görülmediyse;
-       Talebin uygun bulunmadığına dair Üniversitemiz Yönetim Kurul Kararı Rektörlük onayı alınıp ilgili birime bildirilerek işlem tamamlanır.

	SÜREÇ ADI
	2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDESİ UYARINCA KISA SÜRELİ (3 AYA KADAR) GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ
	


1- Görevlendirme talebinde bulunan personel ile ilgili belgelerin ilgili birimin uygunluk yazısı ile Başkanlığımıza ulaşması.
2.a- Yolluksuz Yevmiyesiz yedi(7) güne kadar için;
-       Görevlendirme başvuru belgesi,Davet mektubu, birim uygunluk yazısı kontrol edilir.
-       Görevlendirme yazısı Personel özlük işleri sistemine işlenerek tamamlanır
2.b- Yolluksuz Yevmiyesiz yedi(7) günden onbeş (15) güne kadar için;
-      Görevlendirme başvuru belgesi,Davet mektubu, birim uygunluk yazısı kontrol edilir.
-      Rektörlük onayı alınıp ilgili birime gönderilerek ve Personel özlük işleri sistemine işlenerek işlem tamamlanır.
2.c- Onbeş(15) günü aşan ve Yolluk yevmiye verilmesi gereken için;
-      Görevlendirme başvuru belgesi, Davet mektubu, İlgili birim yönetim kurulu kararı birim uygunluk yazısı kontrol edilir.
-      Rektörlük onayı alınıp ilgili birimlere gönderilerek ve Personel özlük işleri sistemine işlenerek işlem tamamlanır.
	SÜREÇ ADI
	2547 SAYILI KANUNUN 40/D MADDESİ GEREĞİNCE GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ
	


1- İlgili Birim ders müfredatında yer alan fakat ilgili alanda Öğretim Elemanı bulunmayan dersler Bölüm Başkanlıkları tarafından tespit edilerek talep edilir.
2- Birim tarafından Personel Daire Başkanlığına ilgili kuruma iletilmek üzere görevlendirme talep yazısı gönderilir.
3- İlgili kurum kararı kabul ederse; İlgili birim tarafından uygun görülen görevlendirme talebi birim Yönetim Kurulu kararı alır.
4- Rektörlük onayı alınır ve süreç sonlanır
	SÜREÇ ADI
	AKADEMİK PERSONEL İZİN ALMA SÜRECİ
	


1- Akademik Personel Yıllık/Mazeret izni almak için izin Formu doldurarak Bölüm Başkanlığı’na başvurur.
2- Bölüm Başkanı ilgili kişinin izin talebini değerlendirir.
3- İzin isteği Bölüm Başkanlığı’nca uygun görülür ise; Karar onaylanmak üzere Dekanlık Makamına sunulur.
4- İzin isteği Dekanlıkça uygun görülür ise; İzin isteği Dekanlık tarafından Onaylanır.
5- İzin formunun bir sureti ilgiliye verilir.
6- İzin Formunun bir sureti ilgili kişinin özlük dosyasına konur

	SÜREÇ ADI
	DOĞUM İZNİ - SÜT İZNİ TALEBİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
	


1- Akademik-İdari-Sürekli İşçi Statüsündeki Personelin Doğum İzni- Süt İzni Talebi Dilekçe ile Alınır
2- Gelen Talep Rektörlük Makamına Gönderilir
3- Rektörlük Makamından Olumlu ya da Olumsuz Görüş Alınır
4- Rektörlük Makamı Görüşü İlgiliye Yazışma Yolu ile Bildirilir
5- Rektörlük Makamınca onaylanan izin Personel Özlük Otomasyon Sistemine işlenir
6- Yazışma evrakları Personel Özlük Dosyasına Konulur.

	SÜREÇ ADI
	FAKÜLTEMİZDEN DİĞER KURUMLARA NAKLEN ATAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ
	


1- Karşı kurum bünyesinde bir göreve atanacak Akademik Personelin ilgili kurumdan Rektörlüğümüze muvafakat yazısı gelir.
2- İlgilinin çalıştığı birimine nakli konusunda görüş sorulur , Birimin görüşü olumlu ise Mecburi Hizmet Yükümlüsü için Nakil Talep Formunun doldurulması ve Kadro Talep Formu istenir.
3- Birimden olumlu yazısı ile gelen Mecburi Hizmet Yükümlüleri için Nakil Talep Formu ve Kadro Talep Formu Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına gönderilerek, ilgilinin mecburi hizmet devri teklifi edilir.
4- Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı teklifi uygun bulunursa; Karşı kuruma ilgili kişi hakkında adli ve idari soruşturma bulunup bulunmadığı belirtilerek, atamasının yapılması için sicil özeti gönderilir.
5- İlgili kurumdan atamasının yapıldığına dair yazı ve atama onayı gelince biriminden ilişiğinin kesilmesi ve personel kimlik kartının teslim alınması istenir.
6- Biriminden ilgilinin görevden ayrılış tarihi gelince İlgili şube müdürlüğü tarafından 
Özlük, Hitap, Yöksis Sistemlerine işlenir ve ayrılış işlemi tamamlanarak, özlük dosyası ilgili kuruma gönderilir.
	SÜREÇ ADI
	EMEKLİLİK İŞLEMLERI İŞ AKIŞ SÜRECİ
	


1- Emekliliği talep eden akademik personel Müdürlüğe iletilmek üzere Bölüm Başkanlığı’na, idari personel ise direkt Müdürlüğe dilekçe verir
2- İlgili personelin dilekçesi ekleri ile birlikte Personel Daire Başkanlığı’na gönderilir
3- Emeklilik işlemleri tamamlanan personelin onaylanan emeklilik formu Müdürlüğe gönderilir
4- Emeklilik işlemleri tamamlanan personel ilişik kesme işlemlerini tamamlayarak görevinden ayrılır.

	SÜREÇ ADI
	GELEN – GİDEN EVRAK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECi
	

	1-        Gelen – Giden Evrak İşlemleri İş Akış Süreci Başlatılır.
2-        Evrakın Rektörlük ve birimlerinden, kamu kurumlarından, Fakülte içinden EBYS, diğer kurum           
3-        ve    kuruluşlardan posta ya da kargo ile Yazı İşleri Bürosuna ulaşır
3.a        -Evrak Fakülte ile ilgili değilse;
               -Gelen birim/kurum/kuruluşa iade edilir.
  3.b        -Evrak Fakülte ile ilgiliyse;
              - Evrak EBYS ile Fakülte Sekreterine sevk edilir
              - Fakülte Sekreteri evrakı Dekana sevk eder.
  3.b.a    - Evraka işlem yapılmayacaksa;
      - Yazı İşleri Bürosu tarafından EBYS sisteminden ve fiziki olarak dosyalanır.
  3.b.b    - Evraka işlem yapılacaksa;
               - Evrak ile ilgili birim tarafından EBYS sistemi üzerinden yazı yazılır, iş akışı başlatılır ve
                 paraflanmak/imzalanmak üzere Fakülte Sekreterine gönderilir.                                                                                     
               - Dekan tarafından imzalanan evrak ilgili birim tarafından gönderilmek üzere iş akışı başlatılır.
  3.b.b.a - Evrak posta ile gitmeyecekse;
               - Evrak EBYS sisteminden gönderilir.
               - İlgili Büro tarafından EBYS sisteminden ve fiziki olarak dosyalanır
  3.b.b.b- Evrak posta ile gidecekse;
               - Evrak posta işlemi yapılarak gönderilir.
               - İlgili Büro tarafından EBYS sisteminden ve fiziki olarak dosyalanır
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