Dokiiman No DK. Pi. 001

ilk Yayin Tarihi | 05.03.2025

2547 S.K.13/b-4 MADDESI UYARINCA [evizvontain 10

GOREVLENDiRME Revizyon No 0
|$ AKlSl Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi — SUREC —— Cikt1

Kontrol

Sirecin Girdileri: Personel ihtiyaci, Talep Yazisi
(Sireci tetikleyen islem,slre¢,malzeme yada dokiiman)

Siirecin Ciktilari: Personel Yeni Gorev Yerinde Gorevlendirilmesi
(Sureg tamamlandiginda ortaya gikan drin,hizmet,bilgi,dokiiman)

Siirecin Kaynaklari: DEU Otomasyon Sistemi, 2547 Sayili Kanun
(surecin uygulanmasina destek olan donanim,yazilim vb altyapi)

Sireg¢ Performans Kriterleri: Rektorluk Onayi
(Surecin bagari ile tamamlandiginin gostergesi)

Sirecin Tamamlanma Suresi: 25 gin

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 001

. ilk Yayin Tarihi | 05.03.2025
2547 S.K.13/b-4 MADDESI UYARINCA [pcyiovon Tarin |0
GOREVLENDlRME Revizyon No 0
IS AKISI Sayfa 2/2
i ilgili
s Akisi Adimlan Sorumlu

Dokimanlar

Universite birimlerinde calisan akademik ve idari personelin ihtiyag duyulan
birimde ¢alistirnimasi amaciyla kadrosunun bulundugu yerden farkli bir yerde
gorevlendirilmesiicin kadrosunun bulundugu yerin, personele ihtiya¢ duyan
birimin ya da personelin sahsen kendinin talep etmesi

Talep Gorevlendirilmek istene birim
tarafindan uygun bulunmus mu?

}

Evet Hayir

ilgili kisinin gérevlendirme islemlerinin ilgili kisiye bilgi verilir.

yapilabilmesi icin Rektorliik Personel Daire

Baskanligina bir Ust yazi ile bildirilir.

Rektorlikten 13/b-4 gérevlendirme formu gelince;

1- Gelmek isteyen personel ise, kisi birimimize
gelip gorevlendiriime evrag teblig edilince
personel otomasyon sisteminden baslayis yapilr.
Baslayis Rektorliik Personel Daire Baskanligina
bildirilir.

2- Gitmek isteyen personel ise, kisiye haber verilir.
Gorevlendirilme evragi teblig edilince personel
otomasyon sisteminden ayrilig islemi yapilir. Ayrilig
Rektorlik Personel Daire Baskanhigina bildirilir.

v

13/b-4 gorevlendirilme Rektorliik Personel Daire Baskanhg tarafindan yapiliyor ise;

1- Birimimizde gorevlendirilen personel gelince gérevlendiriime evragi ilgili kisiye
teblig edilip, personel otomasyon sisteminden baslayis yapilir. Baslayis Rektorlik
Personel Daire Baskanligina bildirilir.

2- Baska birimde goérevlendirilen personele haber verilir. Gérevlendirilme evrag teblig
edilince personel otomasyon sisteminden ayrilis islemi yapilir. Ayrihs Rektorliik
Personel Daire Baskanhgina bildirilir.

Gerekli islemler yapildiktan sonra gelen personel igin dosya agilir ilgili evraklar
dosvasina kaldirilir. Giden personel ise gerekli evraklar dosvasina kaldirilir.

Evrak Kayit Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel Daire

Baskanhgi

Personel isleri
Birimi

2547 Sayil
Kanunun 13/b-
4 Maddesi
Uyarinca

Ust Yazi

Personel
Otomasyon-
Ust Yazi

Onay

Dosya

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




Dokiiman No DK. PI. 002
. . ilk Yayin Tarihi 05.03.2025
2547 S.K.31.MADDESINE GORE [ cyiyon Tarin | 0
DERS GOREVLENDIRME RevizyonNo | 0
IS AKISI Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi — SUREC — Cikt1

Sirecin Girdileri: Birimde ilgili derse ait 6gretim Uyesi bulunmamasi
(Sireci tetikleyen islem,slre¢,malzeme yada dokiiman)

Siirecin Ciktilar: Dersin Agilmasi
(Sureg tamamlandiginda ortaya gikan trln, hizmet, bilgi, dékiiman)

Siirecin Kaynaklar: Gérevlendirme istek yazisi, DEU Otomasyon Sistemi

(stirecin uygulanmasina destek olan donanim,yazilim vb altyapi)

Sure¢ Performans Kriterleri: Dersin agilma ihtiyaci
(Surecin bagari ile tamamlandiginin gostergesi)

Sirecin Tamamlanma Stresi: 30 gun

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No DK. Pi. 002

. . ilk Yayin Tarihi 05.03.2025
2547 S.K.31.MADDESINE GORE [ cyiyon Tarin | 0
DERS GOREVLENDIRME RevizyonNo | 0
IS AKI$I Sayfa 2/2
is Akisi Adimlari Sorumlu lgili

Dokimanlar

Ders saati basina Ucretli olarak ders vermek isteyen ilgili kisinin Yiiksekokul
Muddrligine dilekge vermesi

\ 4

ilgili dilekgenin dersin bagli oldugu béliime yazilmasi ihtiyag olup olmadigi ile ilgili

|

Yiiksekokulda dersi verecek 6gretim elemani yok ise Universitenin diger birimleri ile
yazisma yapihr. Universitede yok ise il icinde yazisma yapilir. ilde de yok ise yani tim
yazismalar olumsuzsa ilgili kisinin gérevlendirilmesi i¢in Boliim karari ile birlikte
y6netim kuruluna verilir.

Yonetim Kurulu Karari olumlu mu?

Evet

Gorevlendirme teklifinin Personel ilgili kisiye bilgi verilir.

Otomasyon sistemine girisi yapilir ve

evraklar Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

Rektorliglimiiz Personel Dairesi
Baskanligindan onay gelince 6demeler
icin onay formu ve Yonetim Kurulu
Kararindan Maas isleri Birimine verilir.
Daha sonra dosyaya kaldirilir.

L 2547 Sayil
Evrak Kayit Birimi Kanunun 31.
Maddesi
Uyarinca
Personel isleri Ust Yazi
Birimi
Kurul isleri Karar
Personel isleri | Tekiif Yazisi
Birimi
Personel Daire Onay
Baskanhgi
Personel isleri Dosya

Birimi

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




i E¥LG Dokiiman No | DK. Pi. 003
W -l .
& % ] . #‘;rﬁy'” 05.03.2025
- | 2547 S.K.39.MADDESINE GORE 27
@ YURTDISI GOREVLENDIRME | Tarihi 0
2 | AKISI Revizyon No | 0
S S Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi — SUREC — Cikt1
Kontrol
Sirecin Girdileri: Yurtdisi gérevlendirme istegi
Siirecin Ciktilari: Kurum egitimine katki saglama
Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi
Sure¢ Performans Kriterleri: Yurtdisi caligmalari ile kuruma katki saglanmasi
Sirecin Tamamlanma Suresi: 20 gin
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




- Dokiiman No | DK. PI. 003
=R ik Y
P° < . . Tariha}y'” 05.03.2025
< | 2547 S.K.39.MADDESINE GORE —_
. . evizyon
% L 0
“ YURTDISI GOREVLENDIRME | Tarihi
> |$ AK|$| Revizyon No | 0
Sayfa 2/2
i igili
s Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Akademik Personelin ilgili Bolimiin Goérevlendirme Talep Formunu
doldurmasi Sliml 2547 Sayih
Bolimler Kanunun
* Sekreterligi degisik 39.
S6z konusu gérevlendirme formunun Boliimler Sekreterligi araciligi ile gerekli M?:?I?rzzl| L
imzalarinin yaptirilarak Yiiksekokul Mudirligi Makamina iletmesi o
Boltmler
* Sekreterligi
Gorevlendirme
Formu
Yolluklu-Yevmiyeli ve uzun sireli
Gorevlendirme mi?
Hayir
Evet
Yiksekokul Yénetim Kuruluna girer Gorevlendirme
+ teklifinin
Personel Kurul isleri
Otomasyon Karar
Karar Olumlu 5|stem||ne girisi
mu? yapilir ve
Evet Hayir Rektorlik
Personel Daire
- Baskanlgina Personel
Gorevlendirme teklifinin llgili kisiye teklif génderilir. ileri Birimi
Personel Otomasyon sistemine bilgi verilir. : Teklif Yazisl
girisi yapilir ve evraklar
Personel Daire Bagkanligina
gonderilir.
1- Gorevlendirme sadece yolluklu Personel
yevmiyeli ise Rektorliiglimiz Personel Daire
Dairesi Baskanhgindan onay gelince Bagkanlig Onay
o6demeler igin onay formu ve Yonetim
Kurulu Kararindan Maas isleri Birimine
verilir.
Daha sonra dosyaya kaldirilir.
Personel Dosya
isleri Birimi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




2547 S.K.39.MADDESINE GORE
YURTIGI GOREVLENDIRME
iS AKISI

Dokiiman No DK. Pi. 004

ilk Yayin Tarihi 05.03.2025

Revizyon Tarihi 0

Revizyon No 0

Sayfa 1/2

Kaynak

GIrdi | ep]  SUREC  frp|

Cikt1

Kontrol

Sirecin Girdileri: Yurtigi Gérevlendirme Talep Formu

Siirecin Ciktilari: Gorevlendirmenin Gergeklesmesi

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi

Sireg¢ Performans Kriterleri: Yuksekokul Mudarligd Oluru

Sirecin Tamamlanma Stresi: Yolluksuz-yevmiyesiz gorevlendirmeler 2 giin

Yolluk-yevmiyeli veya uzun sireli gorevlendirmeler 20 giin

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No DK. Pi. 004

ilk Yayin Tarihi 05.03.2025

2547 S.K.39.MADDESINE GORE

Revizyon Tarihi 0

YURTIGCi GOREVLENDIRME

2 Revizyon No 0
IS AKI$I Sayfa 2/2
is Akigi Adimlan Sorumlu il__gili
Dokiimanlar
Akademik Personelin ilgili Bolimiin Goérevlendirme Talep Formunu - 2547 Sayil
doldurmasi Boltmler Kanunun degisik
Sekreterligi 39. Maddesi 1.
# Fikrasi
S6z konusu gérevlendirme formunun Boliimler Sekreterligi araciligi ile gerekli Bi)’IUmIe‘rw Gorivcl)?;ilrme
imzalarinin yaptirilarak Yiiksekokul Miidiirligii Makamina iletmesi Sekreterligi
Yolluklu-Yevmiyeli ve uzun sireli
Gorevlendirme mi?
Hayir
Evet
Yiksekokul Yénetim Kuruluna girer Gorevlendirme L Karar
o Kurul Isleri
teklifinin Personel
* Otomasyon
sistemine girisi
Karar Olumlu yz.a.plllrve
5 Yiksdekokul
mu: adarlugi Teklif Yazisi
Evet Hayir Mudarlga Oluru Personel isleri
alinir. Birimi
. imzadan giktindan
Gorevlendirme teklifinin llgili kisiye sonra dosyaya
Personel Otomasyon sistemine bilgi verilir. kaldirihr.
girisi yapilir ve evraklar Pers.
Dai. Bagk. na gonderilir.
. Onay
Personel Daire
Baskanhgi
1- Gorevliendirme sadece yolluklu
yevmiyeli ise Rektorliglimiiz Personel
Dairesi Bagkanlhgindan onay gelince
o6demeler igin onay formu ve Yonetim
Kurulu Kararindan Maas isleri Birimine
verilir.
Daha sonra dosyaya kaldirilir. Personel isleri Dosya
Birimi
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 005

Girdi — SUREC — Cikt1

Sirecin Girdileri: Yiksekokulda derse uygun 6gretim Gyesi olmamasi

Siirecin Ciktilari: Dersin agiimasi

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi

Sure¢ Performans Kriterleri: Dersin agilmasi ihtiyaci

Sirecin Tamamlanma Suresi: 30 gin

2547 S.K.40/a — 40/d MADDELERI ilk Yayin Tarihi | 05.03.2025
UYARINCA DERS GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi | 0
|$ AK|$| Revizyon No 0
Sayfa 1/2
Kaynak

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 005

2547 S.K.40/a — 40/d MADDELERI [ ik Yaym Tarihi_| 05032025
UYARINCA DERS GOREVLENDIRME | Revizvon Tarihi | 0
IS AK|$| Revizyon No 0
Sayfa 2/2
_ ingili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanl
ar
Yiksekokulda ilgili dersi verecek 6gretim elemani yoksa tniversitenin diger
birimlerinden ya da diger {iniversitelerden gérevlendirme teklifi yapiimak - 2547 Sayih
izere bolimlerden Séretim el sreviendirilmek i | i Bolimler Kanunun
Uzere bolimlerden 6gretim elemani gérevlendirilmek tzere talep gelir Sekreterligi 40/a — 40/d
Maddesi
Uyarinca
v
J - ey R . L Karar
Boliim gorisi ile birlikte ilgili teklif Yiksekokul Yonetim Kuruluna girer Kurul isleri
Ydénetim Kurulu Karari olumlu mu?
Hayir
Evet
Gorevlendirme teklifi Gniversitenin diger birimleri yada Bollime bilgi verilir.
il igi diger Universitelerden ise 40/a ya gore, il disinda bir Personel isleri Teklif Yazisi
tUniversiteden ise 40/d ye gore yapilr. Birimi
ilgili tekliflerin Personel Otomasyon sistemine girisi
yapilir ve evraklar Personel Daire Baskanligina
gonderilir.
\ 4
Personel Daire Onay
Baskanhg
Rektorliglimiiz Personel Dairesi Baskanligindan askanliel
onay gelince 6demeler igin onay formu ve Yénetim
Kurulu Kararindan Maas isleri Birimine verilir. personel isleri Dosya

Daha sonra dosyaya kaldirilir.

Birimi

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No DK. Pi. 006

ilk Yayin Tarihi 05.03.2025

2547 S.K.40/b MADDESI UYARINCA [ evzvontain o

GOREVLENDiRME Revizyon No 0
IS AKISI Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi — SUREC — Cikt1

Sirecin Girdileri: Ders Talep Yazisi

Siirecin Ciktilari: Gorevlendirmenin Gergeklesmesi

Siirecin Kaynaklari: 2547 Sayili Kanun 40/b ye Gére Gérevlendirme
Siire¢ Performans Kriterleri: YKK, ilgili Blim Gérisi

Surecin Tamamlanma Siresi: 6(alt1) ay

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 006

. ilk Yayin Tarihi 05.03.2025
2547 S.K.40/b MADDESI UYARINCA [ &eivon Tarin |0
GOREVLENDIRME RevizyonNo | 0
IS AKISI Sayfa 2/2
is Akisi Adimlari Sorumlu il__gili
Dokimanlar
ilgili Yiiksekokul ihtiyacina binaen farkli bir Giniversiteden 6gretim elemanin 1 Bolumler Kiﬁﬁzusnazllgllb
(bir) yil stire ile gorevlendirilmesi talep edilir Sekreterligi Maddesi
Uyarinca
v
R R [P R . L Karar
Bolliim gorisi ile birlikte ilgili teklif Yiksekokul Yonetim Kuruluna girer Kurul isleri
Yonetim Kurulu Karari olumlu mu?
Hayir
Evet
Gorevlendirmenin yapilabilmesi igin gerekli evraklar Bollime bilgi verilir. Personel isleri Teklif Yazisi
teklif yazisiyla birlikte Rektorlik Personel Daire Birimi
Baskanligina gonderilir
l Personel Daire Onay
Baskanhgi
Rektorliglimiiz Personel Dairesi Baskanligindan
onay gelince tim yazigmalar ilgili kisinin dosyasina lisleri
kaldirihr Perso.n.e !5 er Dosya
Birimi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 007

Sirecin Girdileri: Ders Talep Yazisi

Siirecin Ciktilari: Gorevlendirmenin Gergeklesmesi

Siirecin Kaynaklari: 2547 Sayili Kanun 40/b ye Gére Goérevlendirme
Siire¢ Performans Kriterleri: YKK, ilgili Blim Gérisi

Siurecin Tamamlanma Siresi: 6(alt1) ay

. ilk Yayin Tarihi 05.03.2025
2547 S.K.40/b MADDESI UYARINCA [ cciovontarin | 0
GOREVLENDlRME Revizyon No 0
IS AKISI Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi — SUREC — Cikt1

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 007

. ilk Yayin Tarihi 05.03.2025
2547 S.K.40/b MADDESI UYARINCA [ &eivon Tarin |0
GOREVLENDIRME Revizyon No 0
IS AKISI Sayfa 2/2
is Akisi Adimlari Sorumlu il__gili
Dokimanlar
ilgili Yiiksekokul ihtiyacina binaen farkli bir Giniversiteden 6gretim elemanin 1 Bolumler Kiﬁﬁzusnazllgllb
(bir) yil stire ile gorevlendirilmesi talep edilir Sekreterligi Maddesi
Uyarinca
v
. [, ey P . L Karar
Bollim gorisi ile ilgili teklif Yiksekokul Yénetim Kuruluna girer Kurul isleri
Yonetim Kurulu Karari olumlu mu?
Hayir
Evet
Gorevlendirmenin yapilabilmesi igin gerekli evraklar Bollime bilgi verilir. Personel isleri Teklif Yazis!
teklif yazisiyla birlikte Rektorlik Personel Daire Birimi
Baskanligina gonderilir
l Personel Daire Onay
Baskanhgi
Rektorliglimiiz Personel Dairesi Baskanligindan
onay gelince tim yazigmalar ilgili kisinin dosyasina lisleri
kaldirihr Perso.n.e !5 erl Dosya
Birimi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Girdi

Surecin Girdileri: RektorlUk ilgili birimin akademik tesvik basvuru dénemini bildirmesi

Cikt1

Kontrol

Sirecin Giktilari: Kurum egitimine katki saglama

Dokiiman No DK. Pi. 008
: . ilk Yayin Tarini | 05:03.2025
AKADEMIK TESVIK -
|$ AK|$| Revizyon Tarihi
d Revizyon No
Sayfa 1/2
Kaynak

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi, DATESIS, EBYS, Akademik Tesvik Odenegi Yénetmeligi,

Sireg¢ Performans Kriterleri: Zamaninda ve dogru bilgi ve belgelerin komisyona génderilmesi orani,

Surecin Tamamlanma Siresi: 50 gin

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 008

) 05.03.2025
llk Yayin Tarihi
AKADEMIK TESVIK 5
|$ AK|$| Revizyon Tarihi
* Revizyon No
Sayfa 2/2
is Akisi Adimlar Sorumlu lgili
Dokimanlar
Yonetmelik uyarinca belirlenmis Rektorliikge hazirlanan i
Akademik Tesvik Odenegi Bagvuru Degerlendirme Pérs_one_zl T AKE?-.)e(T'k ..
Takvimi Yiiksekokul Miidiirligiine aelir. airest. esvi enegi
Bagkanlig1 Yonetmeligi
A 4
Boliim Bagkanliklarina yazi ile bildirilir. Varsa jri Personel Isleri EBYS’den
iiyesi degisikligi yapilir. yazigma
v ; .
. Ogretim Akademik
Ogretlm e}emam k'fmltl.aylm- Elemant calismalart
belgelerini DATESIS sistemine
kaydederek ¢iktilaryla birlikte ilgili
Birimin Akademik Tesvik Basvuru
ve Inceleme Komisyonuna
basvuruda bulunur.
v )
Ogretim elemanlarinin basvurulari Eolium ) | Ogreltlm
Personel otomasyonu sistemine girilir. ekreteri B
Tiim bagvurular Boliim degerlendirme ¥ Y
komisyonuna teslim edilir.
B6lim Ogretim
o . . Akademik elemanlarimin
Bolim Aka(.lermk Tesvik Tesvik Bagvuru | basvuru dosyalari
Basvuru ve Inceleme ve Inceleme
Komisvonu tarafindan Komisyonu
Boliim Akademik Tesvik Basvuru ve
Inceleme Komisyonunun sonuglari - - .
: S e Bolim Bolum Akademik
Personel otomasyonu sistemine girilir. Sekreteri Tesvik Basvuru
ve Inceleme
Komisyonu
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Tilim evraklar iist yaz1 ile Yiiksekokul Miidiirliigline
aoénderilir

A 4

Personel Otomasyonundan girilen bilgiler incelenerek Kilitlenir
yazilarin ¢iktilar1 alinip 1slak imzali olarak komisyon raporlar ile
birlikte Rektorliik Personel Dairesi Bagkanligia gonderilir

Basvurular Universitemiz
Akademik Tesvik Bagvuru ve
Inceleme Komisyonu tarafindan
incelenir.

Nihai sonuglar Universite resmi web sayfasinda ilan edilir.

A 4

Ogretim elemanlari itirazlarim Rektdrliik Personel Dairesi
Baskanligina yapar

1. Universitemiz web sayfasindaki
listeler 6gretim elemanlarina 6deme
yapilmasi igin Yiksekokul Mudurlugu
Maas islerine verilir.

2.Evraklar ilgili dosyaya konulur

Bolim
Sekreteri

Personel Isleri

Universitemiz
Akademik
Tesvik
Bagvuru ve
Inceleme
Komisyonu

Personel
Dairesi
Bagkanlig
Ogretim
elemanlari

Personel Isleri

Degerlendirme
Rapor

Ust yaz1 ve ekleri

Ust yazi,
komisyon
raporlari

Komisyon
raporlart,
Personel
Otomasyonuna
girilen bilgiler,
DATESIS
sistemindeki
bilgiler
Personel
Otomasyonu,

web sayfasi

Dilekce

Liste

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




Sirecin Girdileri: Personel Listesi

Siirecin Giktilari: isleme Konmasi

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyonu

Siire¢ Performans Kriterleri: islem Maas Isleri birimine Génderilir

Sirecin Tamamlanma Siresi: 2 gin

Dokiiman No DK. Pi. 009
AKADEMIK VE_ !DARi PERSONELIN | Ik Yayin Tarihi | 05.03.2025
TERFi iSLEMLERI Revizyon Tarhi_| 0
i Revizyon No
IS AKISI Sayfay -
Kaynak
Girdi — SUREC — Cikt1

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No DK. Pi. 009
AKADEMIK VE !DARi PER_SONELiN ilk Yayin Tarihi | 05.03.2025
TERFI ISLEMLERI Revizyon Tarini | ©
IS AKISI Sayfay s
is Akisi Adimlari Sorumlu ligili

DokUmanlar

I¢inde bulunulan ayin 15' ile gelecek ayin 14'ii arasinda terfi
islemi yapilacak olan akademik ve idari personelin listeleri
personel otomasvon sisteminden cekilir.

!

Derece terfisi Kademe terfisi

l l

Kademe terfileri,
Rektorliik Personel
Dairesince yapilacagindan
isimler terfi subesine mail
olarak bildirilir.

personel
otomasyonundaki
terfi kayit programi
calistirilarak yapilir.

l

Yapilan kademe terfisi
onaylari iist yazi ile
Rektorluk Personel Daire

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri

Terfi Raporlari
Miiktesep listesi

Terfi onaylari

Terfi onaylari

Baskanligina ve Maas Isleri Birimi birimlere Ust
Birimine gonderilir. yazilar
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




(ot B¥LE, Dokiiman No DK. Pi. 010
oM & i
9 T HH : llk Yayin Tarihi 05.03.2025
: = | ANABILIM DALI BASKANI ATAMA IS Revizzon =T g
:f AKISI Revizyon No 0
o Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi — SUREC —— Cikt1
Kontrol
Siirecin Girdileri: ABD Baskani Atama Dénemi, Bélim Ogretim Uyelerine Davet
Siirecin Ciktilari: ABD Bagkani Secilmesi
Siirecin Kaynaklari: Secim Sistemi ve Oylama
Sure¢ Performans Kriterleri: Yeni Donem ABD Bagkanin Goéreve Baglamasi
Sirecin Tamamlanma Suresi: 15 gin
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Yiksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Muduir

Yardimcisi




o EYLG, Dokiiman No DK. Pi. 010
3 4 -
9 T T : llk Yayin Tarihi 05.03.2025
= | ANABILIM DALI BASKANI ATAMA IS Revizyon Tarihi | 0
:f AKISI Revizyon No 0
v Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu Dol<"ugr:1"anlar
ilgili Anabilim Dalinda Gérev Yapan Yilksekokul
Tiam Ogretim Uyeleri secime davet UKsexoku Yiiksekogretim
adilir Madurd Kanunu
\ 4
Gizli oylama ile segim yapilir.
. Oy Pusulasi,
Bolim Katilim Listesi
Baskanlig
Sec¢im sonucu iist yazi ile Yuksekokul
o Qs ges s i . Oy Pusulasi,
Miidiirltigii gonderilir. Katilim Listesi
Bolim
l Bagkanligi
Baskan, Yiiksekokul Miidiirliigii
tarafindan atanir.
Yiksekokul
Muduri
A
Yiiksekokul Miidiirliigii atamay1 Ust Yazi
Rektorliige bildirir.
Yiksekokul
l Mdr
Rektorliik tarafindan bilgi edinildigi ve atanan
kisinin ikinci bir idari goérevi bulundugu
takdirde Rektorlik onayi beklenir. Rektorliik
Onayi Fakilteye gonderir.
Rektorlik Onay Belgesi
Yiiksekokul Miidirliigii Rektorlikten
gelen onay1 Boliim Bagkanligina ve
ilailive bildirir. N
artty Yuksekokul Onay Belgesi
Muadari
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Y Uksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Muduir
Yardimcisi




BOLUM BASKANI ATAMA iS AKISI

Dokiiman No DK. Pi. 011

ilk Yayin Tarihi 05.03.2025

Revizyon Tarihi | 0

. Revizyon No 0
N Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi — SUREC —— Cikt1

Kontrol

Surecin Girdileri: Bélum Bagk. se¢im déneminin gelmesi

Sirecin Ciktilar: Bolim Bagkani Segilmesi

Sirecin Kaynaklari: Oylama sistemi, Yuksekokul Mudir atamasi

Sure¢ Performans Kriterleri: Yeni Dénemde Bolim Bagkaninin géreve baslamasi

Sirecin Tamamlanma Suresi: 15 gin

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Y Uksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Muduir
Yardimcisi




o BV, Dokiiman No DK. Pi. 011
o < : .
Q T llk Yayin Tarihi 05.03.2025
£ . . -
. > | BOLUM BASKANI ATAMA IS AKISI | Revizyon Tarihi | 0
3 Revizyon No 0
— o Sayfa 212
; ilgili
Is Akigi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
] e N I Yuksekokul Yiiksekogretim
Yuksekokul Muduru birden fazla Anabilim Dali bulunan bélumlerin Muduri/Personel Kanunu
Anabilim Dali Bagkanlarindan Bélim Baskanligi atamasi isleri
icin goruUs ister.
v Gorus Yazilar
Yuksekokul Muduri gelen goriasler Yilksekokul Akademik Teskilat

arasindan en c¢ok oy alan adayi
B6lim Bagkani atamasini yaparak
Rektorlage bildirir.

Rektorliuk Personel
Otomasyonundan islem yapilir.
Teklif Rektorliige gonderilir.

A4

Atanan kiside baska idari gorevleri
varsa Rektorliik onay1 beklenir.

¢

Rektdrlikten gelen onay

Boliim Baskanligina, Maas Isleri
Birimine ve ilgiliye bildirir.
Genel Duyuru yapilir.

idari gérevler dosyasina konulur.
Evraklar ilgili dosyaya kaldirilir

Muduru /personel
Isleri

Personel igleri

Personel Igleri

Personel isleri

Yoénetmeligi

Gorus Yazilar
Akademik Teskilat
Yonetmeligi

Onay Yazisi

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Y Uksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Muduir
Yardimcisi




DR. OGR. UYESi ATAMA
iS AKISI

Dokiiman No DK. Pi. 012

ilk Yayin Tarihi 05.03.2025

Revizyon Tarihi | O

Revizyon No 0

Sayfa 1/3

Girdi

Cikt1

Kontrol

Siirecin Girdileri: Ogretim Uyesi ihtiyaci

Siirecin Giktilan: Ogretim Uyesi atamasi

Siirecin Kaynaklari: YOK kanunu ve ilan metni, Yabanci dil sinavi

Sure¢ Performans Kriterleri: Atamanin gergeklestiriimesi i¢cin aday dosyalarinin incelenmesi

Sirecin Tamamlanma Suresi: 90 gun

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Y uksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 012

T - : ilk Yayin Tarihi 05.03.2025
DR. OGR. UYESI ATAMA 2 —
. Revizyon Tarihi | 0
IS AKISI Revizyon No 0
4 Sayfa 2173
; ilgili
Is Akigi Adimlari Sorumlu Dokilmanlar
Rektérh‘ik tarafindan Resmi. Gazete’de ve Personel Yiiksekogretim
internet sayfasinda kadro ilaninin yapilir, Dairesi Kanunu,
ilanda adaylara on bes giinden az olmamak Bagkanligi flan Metni
Uzere bagvuru siresi taninir ve son bagvuru
tarihi belirtilir.
v
Adaylar; 6zge¢mislerinin, bilimsel ¢aligmalarin1 ve Evrak Kayit -Dilekge
yayinlarin1 dort niisha olarak dilekge ile YUksekokul -Yayinlar
Miidiirlagiine teslim ederler.
YKK tarafindan ilan son basvuru tarihinden itibaren YKK
on bes giin iginde 6n degerlendirme jiirisi ile bilim
alani ile ilgili iic profesdor veya dogent kadrosunda
bulunan dogenti bilim juri tyesi ve Yabanci Dil Jiirisi
olarak tespit edilir.
.. —* o
On  degerlendirme  jurisi tarafindan  adaylarin Degerlendirme/
bagvurular1 degerlendirilir. On Degerlendirmeyi gecen Yabanci Dil Degerlendirme
adaylarin yabanci dil sinavina alinir. komisyonu Raporu
A 4
Yiksekokul Mdudura her aday igin juri dyelerine, )
adaylarla ilgili bilimsel yayn ve caligmalarina iliskin ,\\(/IL,J,IBS?KOI(UI Dosya
dosyalar1 gondererek bir ay icerisinde yazili udurd -
- e o . /Personel Isleri
goriislerini bildirmelerini ister.

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Y uksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




Dokiiman No DK. PI. 012
25 % - H ilk Yayin Tarihi 05.03.2025
DR. OGR. UYESI ATAMA Y —
. Revizyon Tarihi | 0
IS AKISI Revizyon No 0
v Sayfa 3/3
Yiiksekokul Juri Raporu,
Mudiirligi Dosya,
Yoénetim Kurulu
_ Ogretim Uyeligine
Ogretim elemanlarinin atanmalarina iliskin teklifler ile Personel Isleri Yiikseltilme ve
evraklar; Rektorliik Personel Daire Bagkanligina bildirilir. Birimi . Atanma. -
Yonetmenligi,
Yoénetim Kurulu
Karar

Rektorlik Personel Daire Bagkanligindan atama onay1
geldiginde ilgiliye teblig edilerek; ilgilinin baglayis tarihi

maas isleri birimine ve Rektdrliik Makamina bildirilir.

!

Ozliik dosyas1 hazirlanir.

Y uksekokul Midurit yazili goriislerin alinmasindan sonra ilk
yonetim kurulu toplantisinda adaylar hakkinda goriis alir.

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Y uksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcis




Dokiiman No DK. Pi. 013
EMEKLILIK IsLEMLERI llk Yayin Tarihi 05.03.2025
) Revizyon Tarihi | O
I$ AKI$| Revizyon No 0
N Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi — SUREC — Cikt1

Kontrol

Surecin Girdileri: Personelin Emeklilik Bagvurusu

Siirecin Ciktilar: Personelin Emekli Edilmesi

Siirecin Kaynaklari: Gerekli evraklar, Mdir ve rektor onayi

Sireg Performans Kriterleri: Personelin Emeklilik kriterlerini saglanmasi

Sirecin Tamamlanma Stresi: 30 gin

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No DK. PI. 013
EMEKLILIK IsLEMLERI ik Yayin Tarihi 05.03.2025
) Revizyon Tarihi | O
I$ AKI$| Revizyon No 0
Sayfa 2/2
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
) Dilekce
Personelin Emeklilik bagvurusunu ve ilgili ligili Birimler 5434 sayili Kanun
evraklar Caligtigi Birime bildirmesi. 5510 sayilt Kanun
Personel Isleri Ilisik Kesme
Evraklar Belgesi
Tamam mi1? Dilekgesi
Mal Bildirimi
Beyannamesi
Evet
Emeklilik Talebi .
Y tiksekokul Muidrii Personel Isleri
goriigiine sunulur.
Gériis uygun mu Personel Isleri
v
Hayir
) Evet
Ilgili birime bilgi verilmesi
) 4
[lgilinin talebi ve evraklar1 Rektérliik Makamina sunulur. Personel 1$1eri
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 014

& Cey OGRETIM ELEMANLARININ ik Yayin Tarihi | 05.03.2025
i R ACIKTAN ATAMA Revizyon Tarihi_ | 0
:’ ] Revizyon No 0
~f_:'h I$ AK|$| Sayfa 1/4
Kaynak
GIrdi | ep]  SUREC  frp] Cl)ktl

Kontrol

Siirecin Girdileri: internet Sitesinde ilan Yayinlanir

Siirecin Ciktilari: Atamanin Gergeklesmesi

Siirecin Kaynaklari: Gorls Yazilari

Sure¢ Performans Kriterleri: Girig Sinav JUrisi

Slrecin Tamamlanma Suresi: 60 gun

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




OGRETIM ELEMANLARININ

Dokiiman No

DK. Pi. 014

o i “ ilk Yayin Tarihi 05.03.2025
1 _m ACI KTAN ATAMA Revizyon Tarihi | O
2 Revizyon No 0
\f.:'h I$ AK|$| Sayfa 2/4
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgili

Dokimanlar

Ogretim iiyesi disindaki oOgretim eleman: kadrolari,

Rektorliik Personel Daire Bagkanliginca internet sitesinde Rektorluk Personel | ilan Metni
yayimlanir. Ilan metninde aranacak ve yOnetmelik Daire Baskanligi llgili
kapsaminda belirlenmis olan sartlar, son bagvuru tarihi, 6n Yonetmelik
degerlendirme sonuglarinin ilan tarihi, giris smav tarihi,
smav sonuglarmin agiklanacagi gilinler ve smav takvimi
belirtilir.
Evrak Kayit
Son bagvuru tarihine kadar ilanda belirtilen kosullara gore
Yiiksekokul Midiirliigiine basvuru yapilir.
Mudur/Y tiksekokul
) N e o . Yonetim Kurulu
Yuksekokul Miuduru onerecegi, biri ilgili anabilim dali
baskani, anabilim dali bagkani yoksa boliim baskani olmak
iizere en az sekiz Ogretim iiyesi arasindan Fakiilte Yonetim
Kurulu tarafindan ii¢ asil bir yedek iiyeden olusan Giris
Sinav1 Jiirisi belirlenir.
Giris sinav Jiirisi,
l Personel Isleri
Birimi
[lana ve Yonetmelige gore diizenlenen on degerlendirme O”V ends
tablosu Rektorlik Kadro subesine mail ve iist yazi ile ?eger endirme
S e ablosu
bildirilir.
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




a7 EYLg, g i Dokiiman No DK. Pi. 014
& “ OGRETIM ELEMANLARININ ik Yayin Tarihi | 05.03.2025
T & ACIKTAN ATAMA Revizyon Tarihi | 0
2 Revizyon No 0
s B IS AKISI Sayfa 3/4
Sinav jiirisi tarafindan daha once ilan edilen sinav tarihinde Giris sinav Jiirisi, Giris Siavi
yazili olarak sinav yapilir. Smav ile ilgili tutanaklar alinir. Personel Isleri Degerlendirme
Yonetmelik kapsaminda sonuglar degerlendirilir. Smav Birimi Tablosu
sonuglar internet adresinde yayimlanmak {izere hazirlanan
giris sinavi degerlendirme tablosu ile tutanaklar; Rektorlik
Kadro subesine mail ve iist yaz ile bildirilir.
Evrak Kayit
Giris Smav sonucunun ilani ile kazanan adaylar istenilen
evraklar1 hazirlayarak dilekge ile atama islemlerinin
yapilmasi konusunda Yiiksekokul Miidiirliigiine bagvuruda
bulunurlar.
Anasana
Ars.Gor. kadrosunun ilan edildigi Anasanat/Anabilim Dali 1 v
S et - Anabilim Dali
Bagkanlig1 ile Bolim Bagkanhgindan adaym atamasi Baskanlig:
hakkinda goriis yazis1 almnir. Adayin Ars.Gor. ve Ogr.Gor. s ' <
Kad hakkinda  Yiiksekokul  Yoneti Boliim Bagkanligi,
adrosuna  atamasi  hakkinda Yuksekoku Onetim vYiiksekokul Yénetim
Kurulunun gériisti alinir. Kurulu
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Ylksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Maduar

Yardimcisi




OGRETIM ELEMANLARININ

Dokiiman No

DK. Pi. 014

o \ “ ilk Yayin Tarihi 05.03.2025
B 1 - ACIKTAN ATAMA Revizyon Tarihi_| 0
2 Revizyon No 0
IS AKISI Sayfa 4l4
Personel

Ogretim elemanlarinin atanmalarina iliskin
teklifler ile evraklar; Rektorlik Personel Daire

Bagkanligina bildirilir.

v

Rektorliik Personel Daire Bagkanligindan atama onay1 geldiginde
ilgiliye teblig edilerek; ilgilinin baslay1s tarihi maas isleri birimine
ve Rektorlik Makamma bildirjlir ve SGK baslayis bildirgesini

hazirlanir.

Gzh‘ik

dosyasi olusturulur. >

Isleri Birimi

Personel
Isleri Birimi

Personel
Isleri Birimi

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No DK. Pi. 015
PERSONEL ilk Yayin Tarihi | 05.03.2025
DiSIPLIN SORUSTURMASI Revizyon Tarihi | 0
~ |$ AK|$| Revizyon No 0
4 Sayfa 1/3
Kaynak

Girdi — SUREC —— Cikt1

Siirecin Girdileri: Sikayet inbar

Siirecin Giktilan: itiraz veya cezaya gidilmesi

Siirecin Kaynaklari: 657 ve 2547 Sayili Kanunlarin ilgili Maddeleri

Sure¢ Performans Kriterleri: Sorusturma Komisyonu

Sirecin Tamamlanma Siresi: Sonucunda ceza verilen sorusturma 4 ay, Sonucunda ceza verilmeyen
sorusturma 60(2 ay) gin

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No DK. Pi. 015
PERSONEL ilk Yayin Tarihi | 05.03.2025
DISIPLIN SORUSTURMASI Revizyon Tarihi | 0
|$ AK|$| Revizyon No 0
Sayfa 2/3
; ilgili
Is Akigi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Sikayet/ihbar
dilekgesinin alinmasi inceleme sonucu hazirlanan
raporda sorusturmaya gerek
gorilmemesi halinde sikayetciye o -
bilgi verilerek dosyanin kapatilmasi Disiplin Amiri Sorugturma
Dosyasi
657 sayili Devlet
Memurlar
Disiplin : Kanunu
sorusturmasi Inceleme 2547 sayil
acilmas! p| baslatimasina Kanun
uygun mu? karar verilmesi ’
HAYIR
Disiplin Amiri
EVET ]
Inceleme sonucu
sorusturma baslatiimasina
l gerek gorulmesi
v
Disiplin sorusturmasi agiimasi,
Sorusturmaci/Sorusturma Sorugturmaci/
Komisyonu goérevlendirilmesi l Soru_sturma
- Komisyonu
Sorusturmaci/Sorustur
l ma Komisyonu
tarafindan ek sure
talebinde bulunulmasi N
Sorusturma raporunun halinde Y tksekokul ,\\(A‘ﬂffu‘i'l‘fklf'
Yuksekokul MQdUrIUgU . Muidurlagi tarafindan 9
makamina teslim edilmesi ek sire verilmesi Sorusturma
Sorusturmaci/ Raporu

Sorusturma
l Komisyonu
5 S_or_U§turmaC| tarafindan
Ceza bilgi belge talep
Verilmesi edilmesi halinde temin
uygun mu? edilen bilgi ve belgelerin
Sorusturmaciya/Sorustu
rma Komisyonuna Yuksekokul
ver l l HAYIR gonderilmesi Miidirligi
Onerilen cezaya Sorusturmada
gore gerekili bulunan
islemlerin eksikliklerin
baslatiimasi tamamlanmasi
icin
Sorusturmaciya
iade edilmesi
1
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




Dokiiman No DK. Pi. 015

PERSONEL ilk Yayin Tarihi | 05.03.2025

DiSiPLiN_SORU$TURMASI Revizyon Tarihi | 0
|$ AK|$| Revizyon No 0

Sayfa 3/3
is Akisi Adimlarn Sorumlu il__gili
Dokiimanlar
1
Uyarma, Kinama, Ayllk_tan K_esme Kamu go.r.ewr.lden . Yiiksekokul
onerilmesi Kademe clkarma onerilmesi
ilerlemesinin Miduri
durdurulmasi énerilmesi
i Rektorlik
v
Dosyanin savunma ile
Disipin birlikte DISIE)lIn _ _ Yiiksekokul
amiti cezay: Kuruluna gonderilmesi v Miidiirii
uygun . R
ond a7 Yiksekogretim Rektorlik
HAYIR Kurulu
Disiplin kurulu Baskanligina
cezayl uygun A 1 i
EVET l oz g génderilmesi
Y uksekokul
Sorusturulan kigi Ceza EVET HAYIR M (' d (11
ve sikayetciye N . U UFU
cezanin teblig verilmesine Rektorluk
edilmesi gerek
gorilmedigini Sorusturul Ceza
n ilgiliye an kisi ve verilmesine
bildirilmesi sikayetgiy gerek Rektorlik
e cezanin . | d.., .
teblig goruimedigi N
edilmesi nin ilgiliye Yl_Jk_S(-?‘k
HAYIR bildirilmesi Disiplin
Verilen Kurulu karari
—> Uzerine
i cezanin uz ~I«
itiraz kesinl . HAYIR tebligin .
varmi? esiniesmesi _ yapilmasi ve Y uksekokul
ve teblig Verilen ilgili sistemler e
edilmesi cezanin tizerindeki M Uduru
S| kesinlesm kayitlarin Rektorlik
. esive yapilarak
Disiplin teblig dosyanin
Kurulunun edilmesi kapanmasi
itirazi
reddetmesi EVET
|_> lizerine teblig
yapiimasi ve Ust Disiplin Kurulunun
ilgili sistem - itiraz| reddetmesi lizerine ]
ilgili lzerine kaydi Itiraz ve tebli§ yapilmasi ve ilgili YL.J.kS’"elEOKUI
Disiplin yapilarak qosyanm RED sistem (izerine kaydi Mudard
Kuruluna gosy?|n|n Ust yapilarak dosyanin Rektorliik/
sevk apatimasi Disiplin |, | Kapatimasi Yiiksek Disiplin
edilmesi Kuruluna Kurulu
Disiolin Kurul sevk
ISIplin Kurulunun - .
ltirazi kabul etmesi edilmesi o
tizerine disiplin Ust Disiplin Kurulunun
amirinin daha hafif bir itirazi kabul etmesi lizerine
ceza vermesi veya disiplin amirinin daha hafif
cezay! kaldirmasi ve bir ceza vermesi veya
KABUL bu kararin ilgiliye KABUL Eezayl Kfl'?"mfst;xe bu
teblig ediimesi ezifﬁ:gs'igl lye teblig Rektérluk/
Ust Disiplin
Kurulu
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 016

L. ) ik Yayin Tarihi | 05.03.2025
PERSONEL IZINLERI Revizyon Tarihi | 0
Revizyon No 0
N Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi — SUREC —— Cikt1

Kontrol

Siirecin Girdileri: izin istegi Basvurusu

Siirecin Giktilan: izin Onay!

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon Sistemi

Sireg¢ Performans Kriterleri: 657 Sayilh Kanun

Sirecin Tamamlanma Siresi: Yillik ve hastalik izni 1 gln

Mazeret ve Refakat izinleri 10 giin

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Y Uksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Muduir
Yardimcisi




PERSONEL iZiNLERI

Dokiiman No

DK. Pi. 016

ilk Yayin Tarihi

05.03.2025

Revizyon Tarihi | 0

Revizyon No 0
Sayfa 2/2
Is Akist Adimlar1 Sorumlu ilgili Dokimanlar

(Yillik izin)

(Magzeret izni)

(Hastalik/ Refakat izni)

maddeleri uyarinca izin talebinde bulunan personel

yapar

v

Izin Onay1
AD Bsk/Bol.Bsk/Yliksekokul Sek.
IMudar

l

Anabilim Dali/Bolim Baskanligi/Dekanliga Bagvuru

Personel otomasyon sistemine
giris yapilmasi

Yiksekokul Mudiri
657 Sk. 102 Md.(Yillik izin
ve diger izin md.

Rektor
Mdadir izinleri
-Askerlik (108/6)
-Mazeret (104/c)

l

Izin formlar1 ilgilinin
Dosyasina kaldirilir.

Talep Eden Kisi 657 SK

Bol.Sekr./Evrak
Kayit
Birimi/Personel
Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri
Birimi

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Y Uksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Muduir
Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 017

: n ) o . Revizyon Tarihi | O
% s UCRETSIZ IZIN ISLEMLERI Revizyon No 0
PRI Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi — SUREC Cikt1

Kontrol

Sirecin Girdileri: Personel Dilekgesi

Siirecin Giktilan: izin Baglayisi

Siirecin Kaynaklari: 657 SK 108.md

Sure¢ Performans Kriterleri: 657 SK 108.md

Sirecin Tamamlanma Stresi: 30 gin

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




Yardimc

o2 EYLG, Dokiiman No DK. Pi. 017
: ) ) o ) Revizyon Tarihi | O
I)."." UCRETSIZ IZIN ISLEMLERI Revizyon No 0
L Sayfa 2/2
Sirec¢ Adimlari Sorumlu ilgili
Dokimanlar
Ucretsiz izin talebinde bulunan personel ..

dilekgesi ve gerekli belgeleri Y tksekokul Talep Eden Kisi | 657 SK 108.md

Miidiirltigiine teslim eder.
l Personel Isleri

Personelin dilekge ve ekleri {ist yazi ile

Personel Daire Baskanligina gonderilir.
l Personel Isleri

Rektorliigiin olur yazisi; Maas Isleri

Birimine ve ilgili Anabilim Dali/B6lim

Bsk iist yazi ile bildirilir.
l Personel Isleri

Izin Baslayis Islemleri
Evraklar 6zliik dosyasina kaldirilir.
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Y uksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur

ISI




Dokiiman No DK. Pi. 018
SURELIi ATANAN OGRETIM ik Yayin Tarihi 05.03.2025
ELEMANLARININ YENIDEN ATAMA | Revizyon Tarihi | 0
|$ AK|$| Revizyon No 0
v Sayfa 1/3
Kaynak

Girdi — SUREC —— Cikt1

Kontrol

Sirecin Girdileri: Akademik Personelin Yeniden Atama Belgeleri
Siirecin Ciktilari: Sureli Yeniden Atama Gergeklestiriimesi
Siirecin Kaynaklari: Yiksekdgretim Kanunu

Sure¢ Performans Kriterleri: Bélum ve AD Baskanliklarinin GérUsleri

Sirecin Tamamlanma Suresi: 20 gin

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




. . L . Dokiiman No DK. Pi. 018
SURELI ATANAN OGRETIM ik Yayin Tarihi 05.03.2025
ELEMANLARININ YENIDEN ATAMA | Revizyon Tarihi | 0
|$ AK|$| Revizyon No 0
W Sayfa 2/3
Gorev suresi sona erecek olan arastirma gorevlisi, _
ogretim gorevlisi ve doktor dgretim {iiyeleri igin; 3 ay Personel Isleri Yiiksekogretim
oncesinde Bolim Baskanliklarina yazilan yazi ile gorev Birimi Kanunu
siire uzatma formlarimin imzali goriisleri ile birlikte
istenmesi ve aragtirma gorevlileri i¢in ayrica Ogrenci
belgesi (gerekiyorsa askerlik belgesi) istenmesi
Boliim Bagkanligimin goriis yazisi ile gorev siiresi uzatma
formunun  onaylanarak istenen  belgelerle  birlikte -ABD Bsk.
Yiiksekokul Miidiirliigiine teslim edilmesi -Bolim Bsk.
A
v
. o Personel Isleri
flgili belgelerde Evet Eksiklerin Birimi
eksiklik var mi1? — | tamamlanmasi i¢in
bélimlere iade
edilmesi
Hayir
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




. . L . Dokiiman No DK. Pi. 018
SURELI ATANAN OGRETIM ik Yayin Tarihi 05.03.2025
ELEMANLARININ YENIDEN ATAMA | Revizyon Tarihi | 0
|$ AK|$| Revizyon No 0
¥ Sayfa 3/3
Gorev suresi uzatma talebinin ilk toplanacak yonetim Vénetim Yiiksekokul
kuruluna sunulmasi Kurulu vénetim

Gorev siiresi uzatma talebinin Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi

A 4

Rektorliik onay1 geldiginde maas isleri birimine bildirilmesi

A 4

Mlgili evraklarin 6gretim elemanimin 6zliik
dosyasina konulmasi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Kurulu Karari

[lgili D6kiimanlar

Yeniden Atama
Onay1

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 019

Kontrol

Surecin Girdileri: Vekalet Talebi

Siirecin Ciktilarn: Vekaletin Kigiye ve Birime Bildiriimesi

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon Sistemi

Sure¢ Performans Kriterleri:

Sirecin Tamamlanma Suresi: 10 gin

o <’-i;_ ilk Yayin Tarihi | 05.03.2025
N = VEKALET ISLEMLERI IS AKISI Revizyon Tarihi | 0
] Revizyon No 0
© Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi — SUREC —— Cikt1

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Y Uksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Muduir
Yardimcisi




i EXLE, Dokiiman No DK. Pi. 019
¥ <'-i;. ilk Yayin Tarihi | 05.03.2025
% | VEKALET ISLEMLERI IS AKISI | Revizyon Tarii | 0
= Revizyon No 0
) Sayfa 212
; ilgili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
S -Dilekge
Vekalet talebinin birimimize BSlimler -Bélim
gelmeSI Sekreterligi Ba$kanhgl
yazist
Personel Otomasyon Sistemi Personel Isleri
uzerenden Rektorlige teklifte Birimi Teklif
bulunulmasi
Sistemden alinan teklif evraginin ve
vekaleti birakan idarecinin dilek¢esinin Personel Isleri Ust Yazi
Rektorliik Personel Daire Bagkanligina Birimi
gonderilmesi. Sistemde imzaland1
yapilmasi.
Vekalet ede_ce_k_ldsiy_e gorevinin Personel lsleri
bildirilmesi. Birimi
Vekaleti birakan Y tiksekokul
Miduri ya da Yuksekokul Sekreteri
ise idari birimlere duyurulmasi ve
Gerekli Sistemlere giris vapilmasi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Y Uksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Muduir
Yardimcisi




Dokiiman No

DK. Pi. 020

Kontrol

Siirecin Girdileri: Yabanci Uyruklu Ogr. Elemaninin Dilekgesi
Siirecin Ciktilari: Goreve Baglama

Siirecin Kaynaklari: 2547 SK 35. Maddesi Uyarinca

Siire¢ Performans Kriterleri: SGK Girigi, Ozliik Bilgileri

Sirecin Tamamlanma Stresi: 60 gin

YABAN.CI UYRUKLU S('jZLESMELi ilk Yayin Tarihi | 05.03.2025
OGRETIM ELE_MANI BASVURULARI Revfzyon Tarihi | 0
|$ AK|$| Revizyon No 0
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi —— SUREC e Clktl

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




basvurmasi

Y

S6z konusu dilekgenin ilgili Bolime yaziimasi. Ders verecegi
Anabilim Dalinin ve bagl oldugu Bo6lim Baskanin gérdsunin
alinmasi

A

Anabilim Dali ve Bolim Baskanliklarindan gelen goruslerin
Yuksekokul Yonetim Kuruluna girmesi

Kisiye bildirilmesi

Yo6netim Kurulu Kararinda
Yabanci Uyruklu Kisinin
gorevlendiriimesi uygun

bulunmus mu?

A

HAYIR

EVET

Yonetim Kurulu kararinin, ilgili kisinin gerekli evraklari ile birlikte,
gorevlendiriimenin yapilabilmesi icin Rektorlik Personel Daire
Baskanliina is akis sireci uygulanmak izere génderilmesi.

A 4

Gorevlendirilmenin uygun gorildiginin Rektorlik Personel Daire
Baskanligi tarafindan bildiriimesi halinde kisiye haber verilmesi

A 4

ilgili kisinin Tip Sdzlesmesinin hazirlanmasi, galisma izin harcinin
ve degerli kagit bedelinin yatirtiimasi, dekontlarla birlikte Rektdrlik
Personel Daire Bagkanlhigina gonderilmesi.

|

Tip Sézlesmenin Rektdr tarafindan imzalanmasi ve ilgilinin géreve
baslayisinin yapilmasi; mal bildirimi, 6zlik bilgileri formu ve SGK
girigini yapilip Rektorliik Personel dairesi ve Maasg leri Birimine
bilgi verilmesi

iigiliye, Universitemize ait kart ve e-mail adresi talebi, &zliik

Dokiiman No DK. Pi. 020
YABANCI UYRUKLU SOZLESMELI | ik Yayn Tarihi | 05.03.2025
OGRETIM ELEMANI BASVURULARI | Revizyon Tarihi_| 0
|$ AK|$| Revizyon No 0
Sayfa 212
Yabanci Uyruklu kisinin, s6zlesmeli 6gretim elemani olarak
calismak istedigine dair dilekge ile Yiksekokul Madurligune Evrak Kayit 2547 sayili Kanunun

34. Maddesi uyarinca

Personel Igleri Yazi
Birimi

Kurul Igleri Yazi
Birimi

Personel igleri Yazi

Birimi

Telefon/e-posta

Personel Isleri Yazi
Birimi

Personel Isleri Telefon
Birimi

Personel Isleri Yazi
Birimi

Personel Isleri Yazi
Birimi

Personel Isleri Dosya

dosyasinin agilmasi ve yapilan tim yazisma evraklarinin dosyaya Birimi
kaldiriimasi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudur
Yardimcisi




i B . . . Dokiiman No DK. Pi. 021
gt % YUKSEKOKUL KURULU UYESI ilk Yayin Tarihi | 05.03.2025
. - SECIMI Revizyon Tarihi | O
o |$ AKISI Revizyon No 0
R Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi — SUREC — Cikt1
Kontrol
Stirecin Girdileri: Yuksekokul Kurulu Uyelerine Davet
Siirecin Giktilar: Yiksekokul Kurulu Uyelerinin Segilmesi
Siirecin Kaynaklari: Otomasyona isimlerin Girilmesi, Oylama Pusulasi ve Tutanaklar
Siire¢ Performans Kriterleri: Yiiksekokul Kurulu Uyelerinin Goéreve Baglamasi
Sirecin Tamamlandig: Siire: 15 isgini
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




Dokiiman No DK. Pi. 021

YUKSEKOKUL KURULU UYESI ilk Yayin Tarihi | 05.03.2025

& i %
. - SEglMl Revizyon Tarihi | O
o |$ AKISI Revizyon No 0

Sayfa 2/2

ilgili

Is Akigi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Uye secimi hangi unvanda yapilacaksa (Profesor Personel Isleri | Davetyazisi
Docent, Dr. Ogretim Uyesi) o unvandaki tim 6gretim Birimi
elemanlarinin toplantiya davet edilmesi

l

Ayni unvandaki 6gretim elemanlarinin belirtilen toplanti
saatinde kapall oylama yaparak se¢im sonucunu Yiiksekokul Oy pusulasi
Y Uksekokul Mudurlugine bildirmesi Sekreteri tutanak

l

Yuksekokul Kurulu Kararinin, Personel Otomasyonuna b lisleri idari G&
islenmesi ve ciktisinin alinip Rektorlik Personel Daire et an sorev
Baskanhgr’na bildiriimesi

l

Rektérliikten gelen bilgi edinildigine dair yazidan sonra Persgi?i‘iﬂi§'eri Onay
ilgili kisiye tebrik yazisi ile sonug bildiriimesi
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




Dokiiman No DK. Pi. 022
.- . . ilk Yayin Tarihi 05.03.2025
YUKSEKOKUL YONETIM KURULU [ &evizyon Tarin | o0
|$ SURECI Revizyon No 0
N Sayfa 1/2
Kaynak
A 4 A 4 A
Girdi — SUREC —— Cikt1
A A
Kontrol
Sirecin Girdileri: Toplanti ve toplanti daveti
Siirecin Ciktilari: Toplanti kararlari
Siirecin Kaynaklari: Tutanak ve giindeme ait Kararlar
Sireg Performans Kriterleri: Kararlarin birimlere génderilmesi
Surecin Tamamlandigi Siire: 10 isgunu
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi




Dokiiman No DK. Pi. 022
- s . ik Y Tarihi 05.03.2025
YUKSEKOKUL YONETIM KURULU  Reyimyon Tarii 10
|$ SURECI Revizyon No 0
Sayfa 2/2
Siire¢ Adimlari Sorumlu lgili

Dokimanlar

Uygulamali Bilimler YUksekokul
Birimlerinden gelen Ydnetim Kurulunda
gorusulmesi gereken konulara goére
Glindem hazirlanmasi

v

Kurul Gyelerine toplanti daveti yapiimasi

I

Tutanag@in tiyelere imzalatiimasi

l

Toplanti sonucunda alinan karar
yazilmasi

!

Kararlarin ilgili birimlere gonderilmesi

|

Kararlarin Yénetim Kurulu Uyelerine
Imzalatiimasi ve Argivlenmesi

2547 sayih Kanun ve
Universitelerde
Akademik Teskilat
Yonetmeligi

Ozel Kalem/Kurul
Isleri/
Yuksekokul Sekreteri

Ozel Kalem/Kurul
Isleri/
Yuksekokul Sekreteri

e-posta ve Tutanak

Yuksekokul Sekreteri

Ozel Kalem Kurul
isleri/
Yiksekokul Sekreteri

Ozel Kalem Kurul Karar Metni
Isleri/
Yiksekokul Sekreteri
Ozel Kalem Kurul
Isleri/ Karar

Yuksekokul Sekreteri

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Yuksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Mudir
Yardimcisi






