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PERSONEL DAIiRE BASKANLIGI
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TUM BIRiIMLER

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Getiriimeme
Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Akademik, idari Personel ve Isci ve

1-Gorevin aksamasi

1.Mevzuata uygun sekilde atamalarin yapilmasi

ATAMA ISLEMLERI Sozlesmeli Personel Sube Mudirlugi YUKSEK 2-Zaman k_aybl ; 2.Atanan personele ve atandi§i birime bildirilmesi.
calisanlan 3-Personelin magdur olmasi
1.Personelin Askerlik, Ogrenim ve daha énce galismis oldugu hizmet siirelerine iliskin
INTIBAK ISLEMLERI (OGRENIM, SIGORTA, ASKERLIK, UCRETSIZ |Akademik ve idari Personel Sube 1-Gorevin aksamasi hizmetinde degerlendirilmek tzere dilekge ile birimine verir.
s PR ORTA 2-Zaman kaybi 2.Birim Ust yaz ile dilekgeyi personel daire baskanligina iletir.
1ZIN) Madurltga gahisanlar . Y S - o PNV ;
3-Personelin magdur olmasi 3.Ilgilinin hizmetinin degerlendirildigini gdsterir belge onaya sunulunur.
4.0naylanan belge birimlere dagitilir.
. - 1-Goérevin aksamasi - S
TERFI ISLEMLERI Aliaq.en:nvlﬁve Idari Personel Sube ORTA 2-Zaman kaybi 1.Ayhk terfi Ils_tesmln c_)n_ceden ha§|rlanma5| v:e onaya sunulmasi.
Mudarlaga ve galisanlar . Y 2.0naylanan listenin birimlere dagitiminin saglanmasi.
3-Personelin magdur olmasi
idari Persones Sube Midarligi ve 1-Gorevin aksamasi 1.Aday personelin takibinin yapiimasi.
ASALET TASDIKI ISLEMLERI s 9 DUSUK 2-Zaman kaybi 2.Adaylik stresi dolan personelinin asalet tasdiginin hazirlanmasi ve onaya sunulmasi.
calisanlar R o . L M
3-Personelin magdur olmasi 3.Asalet tasdikin personele ve birimine dagitilmasi.
1.Her yilin Mayis ayinda Dolu Bos Sakli kado tekliflerinin Maliye Bakanligi, DPB ve YOK'e
IDARI VE AKADEMIK PERSONEL DOLU-BOS KADRO Akademik ve Idari Personel Sube YUKSEK 1-Gérevin aksamasi bildirilmesi.
DEGISIKLIKLERI, IPTAL, IHDAS, TAHSIS VE TENKIS ISLEMLERI  [Midurlugi ve gahsanlari 2-Zaman kaybi 2.Kadrolar Bakanlar Kurulu karariyla Resmi Gazetede yayimlandiktan sonra iglemlerin
yapilmasi.
Akademik, Idari Personel ve isgi ve 1-Gérevde aksakliklar 1.TUm personelin kadrolarinin ve bos kadrolar ile sakl kadro kayitlarinin tutulmasi,
KADRO KAYITLARININ TUTULMASI Sozlesmeli Personel Sube Mudarlagi YUKSEK yedeklerinin dizenli olarak alinmasi.
2-Zaman kaybi R R . o
calisanlari 2.0tomasyon sisteminde kayitlarin glincel olarak tutulmasinin saglanmasi.
1. Birimlerin kadro ihtiyaglarinin belirlenmesi amaciyla birimlere yazi gonderilir.
2. Birimler B6lim Baskanliklarindan gelen talepler dogrultusunda ihtiyaglari personel daire
baskanhgina iletir.
Akademik, idari Personel ve Isci ve 1-Gérevin aksamasi 3. Uygun gériilen talepler icin Universite Yénetim Kurulu Karari alinir.
KADRO iZiN ISLEMLERI Soézlesmeli Personel Sube Madurlagi ORTA 2-7aman kayb 4. Formlar ve Universite Yénetim Kurulu Karari Yiiksekégretim Kuruluna kadro kullanim izni
calisanlari Y almak Uzere gonderilir.
5. Yuksekogretim Kurulu tarafindan kullanim izni verilen kadrolar Rektorliik Makami'na bildirilir
ve sbz konusu bilgi Rektérliik Makami'nca Personel Daire Baskanhgi'na iletilir.
1.1zinli kadrolar ilan edilir.
. R, 1-itibar kaybi 2.1lan siresi igerisinde bagvurular alinir.
ILAN ISLEMLERI A:I?daenTa:lr(l Personel Sube Mdarlugd ve YUKSEK 2-Gbérevin aksamasi 3.Univanlara gére atamaya iligkin Yénetim Kurulu karari alinir.
calls 3-Zaman kaybi 4.Atanacak olanlardan baska kurumlarda galisanlar igin muvafakat istenir.
5.Atama evraki tamam olan adaylarin atamasi yapilir.
1. Gorev slresi uzatilacak 6gretim elemanlarinin gérev uzatma formu bolim bagkanhiginin
gorils ve onayi ile Dekan/Mudir goéris ve onayi ile doldurulur.
. PR _ 2. ilgili birim, gérev siiresi uzatim formundaki gériis dogrultusunda Yénetim Kurulu Karari alir.
GOREV SURESI UZATIMI ISLEMLERI Akademik Personel Sube Miidarliga ve DUSUK 1-Zaman kaybi 3.Y6netim Kurulu Karari ve gérev siiresi uzatim formu Personel Daire Baskanhgina

calisanlan

2-Gorevin aksamasi

Sayfal/3

Bagkanlidi'na iletilir.
3. Personel Daire Bagkanligi Rektorliik Makami'nin onayina sunar.
4. Rektorlik Oluru ilgilinin birimine génderilir.




Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Prosediirii
(Ahinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Akademik Personel Sube Mudurlugu ve

1-Personelin magdur olmasi

1.1lgili lisansisti egitim yapmak istedigine dair dilekce ve gerekli evraklar ile birimine
basvurur.

2. Birim, ilgilinin basvurusu ile ilgili Yonetim Kurulu Karari alarak kisinin bagvuru evraki ile
birlikte Personel Daire Baskanhgina iletir.

3.Universite Yénetim Kurulu Karari alinarak Yiiksekégretim Kurulu Baskanligina teklifte
bulunulur.

2547 SAYILL KANUN - 35.MADDE ISLEMLERI calisanlari DUSUK 2-Itibar kaybi 4.Yiksekogretim Kurulu Baskanhdinin uygun goérist dogrultusunda ilgilinden Senet alinir.
3-Zaman kaybi P . P -
5. Ilgili Universiteye sicil 6zeti gonderilir.
6. ilgili Universiteden gelen atama kararnamesine istinaden ilgilinin biriminden ayrilis tarihi
istenir
7.Mecburi hizmeti bulunan personelin basvurusu halinde 35.madde uyarinca baska kuruma
mecburi hizmet devri islemleri yapilir.
1.Asaleten Dekan atamada Dekan Adayi olan 3 (lig) profesére ait isimler st yazi ile
Yuksekogretim Kurulu Baskanlhdina teklif edilir.Asaleten atanan dekan ilgili birime bildirilir ve
goreve baslama tarihi istenir.Dekan olarak géreve baglama tarihi Yiksekdgretim Kurulu
. e s _ Bagkanlidina bildirilir.
iDARI GOREV ISLEMLERI Akademik Personel Sube Mudurlig ve | oppp 1-Zaman kaybi 2.Vekaleten Dekan atamada Rektér tarafindan énerilen dekan aday! Yiksekégretim Kurulu
calisanlari 2-Gorevine aksamasi M X AR o R R :
Baskanligina teklif edilir.YOK tarafindan uygun gériilmesi halinde yeni dekan atamasi
yapilincaya kadar gérevine devam eder.
3.Enstitti/Yiksekokul/Meslek Yiksekokulu/Merkez Mudurliga atamalar Rektor tarafindan
asaleten/vekaleten yapilir.
. TR, _ 1.Universitelerarasi Kurul Bagkanligi tarafinda génderilen gérevlendirme yazilari ilgili 6gretim
DOGCENTLIK SINAV JUR} UYELI&1 A:I?d:nnl“:r‘l Personel Sube Midarligti ve oprp ;_égrr“ei?nk::f;mag dyelerine bildirilir.
calls 2.0gretim Uyeleri tarafindan hazirlanan raporlar UAK'a génderilir.
iZiN ISLEMLERI Tim Calisanlar DUSUK ;:;—’tei;(inkegybragdur olmasi Personelin yurtdisi izin olurlari, Dodum sonrasi ve askerlik igin lcretsiz izin olurlari alinir.
Akademik, Idari Personel ve isci ve 1-Personelin magdur olmasi . ) . : ) )
GOREVLENDIRMELER Stzlesmeli Personel Sube Madarlagi DUSUK 2-itibar kaybi 224I7Irsay|l| kanunun 13/b-4, 38.,39.,40/a,b,d maddeleri uyarinca gorevlendirme islemleri
calisanlari 3-Zaman kaybi yapiir.
PERSONELIN GOREVE BASLAMA, AYRILIS, BIRIM, UNVAN VE Ayse Gil BILKAY 1-Zaman kaybi
DERECE DEGISIKLIKLERINE ILISKiN BiLGILERIN OTOMASYON VE |Yasemin KARADAS YUKSEK 2-Gérevin aksamasi 1.Personelin tiim 6zlik igleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili personele bildirilmesi.
HIiTAP SISTEMINE GiRIiLMESI Cengiz ALA 3-Cezai yaptinm
R R 1-Personelin magdur olmasi
BILGI EDINME BASVURULARININ ZAMANINDA Tum Cahisanlar ORTA 2-itibar kaybi 1.Bilgi Edinme Kanunu uyarinca bagvurularin minimum siirede cevaplandirilmasi.
CEVAPLANDIRILMASI
3-Zaman kaybi
Ayse Gl BILKAY 1-Personelin magdur olmasi ) I - : - )
EMEKLILIK ISLEMLERI Yasemin KARADAS DUSUK 2-itibar kayb 1.Personel|r1 emeklilik c!llekgesme |st|nad§n erpt?kllk"formu ve ilgili belgelerin hazirlanmasi.
X 2.Yas haddinden emekli olacak personel listesinin glincel olarak tutulmasi.
Cengiz ALA 3-Zaman kaybi
1-Goérevin aksamasi
DIiSIPLIN CEZALARININ UYGULANMASI iLE ILGiLi ISLEMLER Disiplin Sicil Sube Midurlagi ve galisanlari |ORTA 2-Mevzuatin gerekliliklerinin yerine [1.Disiplin cezasi alan personel ve ceza bilgilerinin ilgili personele bildirilmesi.
getirilememesi
SGK TESCIL ISLEMLERI (GOREVE BASLAMA VE GOREVDEN Cengiz ALA YUKSEK 1-Cezai yaptirim 1.Goérevden ayrilan ve goreve basglayan personel bilgileri ile atama kararnamelerinin ilgili

AYRILMA)

Celalettin TURKMEN

2-Personelin magdur olmasi

Sayfa2/3

personele bildiriimesi.




Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Prosediirii
(Ahinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

1-Cezai yaptirim
2-Mevzuatin gerekliliklerinin yerine

MAL BIiLDiRiM FORMLARI Sabri URAZ YUKSEK - ) 1.TUm personel listesinin hazirlanarak, mal bildirim formlarinin takip edilmesi.
getirilememesi
3-Sorusturma
1-Gecikme zammi ve faizine
- : ; - : ; Cengiz ALA - sebebiyet 1.Yillik olarak tiim personele édenecek 6zel hizmet tazminati ve yan 6édeme listelerinin
OZEL HIZMET TAZMINATLARI VE YAN ODEME ISLEMLERI Celalettin TURKMEN YUKSEK 2-itibar kaybi hazirlanmas.
3-Sorusturma
1-idari para cezasi
: - = : : Cengiz ALA - 2-Personelin magdur olmasi . Lo Y
SGK VE EMEKLI KESENEKLERININ GONDERILMESI Celalettin TURKMEN YUKSEK 3-itibar kaybi 1.SGK Prim kesintilerinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi.
4-Sorusturma
1-Zaman kaybi
BUTCE HAZIRLANMASI VE YONETIMI Cengiz ALA YUKSEK 2-Gorevin aksamasi 1.Biitce Hazirlama Rehberi Taslagina gére kurum bitce ihtiyac belirlenmeli
Celalettin TURKMEN 3-Cezai yaptirm -Bute gnag ¢ Y :
4-Glven kaybi
. Cengiz ALA 1-Kamu zararina sebebiyet verme
TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILIGI 9iz AR YUKSEK riski 1.Birimin ihtiyaclar belirlenmeli ve takibi yapiimali.
Celalettin TURKMEN .
2-Gorevde aksakliklar
- - Ozden YAYLACI - 1-Glven kaybi . .
ADAY MEMUR EGTIMLERININ YAPILMASI . DUSUK 2-Personelin magdur olmasi 1.Aday memur listesinin tutulmasi ve takibinin yapilmasi.
Fatma CIN
3-Zaman kaybi
9, ” Ozden YAYLACI 1-Glven kaybi
GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGISIKLIGI SINAVI ISLEMLERI ORTA 2-Personelin magdur olmasi 1.Gérevde yiikselme ve unvan degisikligine ait talep listelerinin hazirlanmasi ve takibi.

Fatma GIN

3-Zaman kaybi
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