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3.1.1.1 Öğret�m Üyes� Alımları
Öğret�m üyes�
başvurularının s�stem
üzer�nden alınması

UAKBİS B�lg� İşlem Da�re Başkanlığı Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Başvuruların B�r�m
Kr�ter Kom�syonunca
değerlend�r�lmes�

UAKBİS B�r�m Kr�ter Kom�syonu Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Başvuruların
Rektörlük Kr�ter
Kom�syonunca
değerlend�r�lmes�

UAKBİS Rektörlük Kr�ter Kom�syonu Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

İht�yaç duyulan
kadroların
bel�rlenmes� �ç�n
gerekçel� b�r�m
talepler�n�n alınması

Yazı Fakülte/Yüksekokul /Meslek Yüksekokulu Rektör  R�sk Ekle

Başvuruların
yapılması

D�lekçe, Başvuru
Evrakları İlg�l�ler  R�sk Ekle
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Başvuru d�lekçes�n�n
evrak kayıt s�stem�ne
kayıt ed�lmes�

D�lekçe, UDOS Evrak Kayıt Evrak Kayıt Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Jür� üyeler�n�n
bel�rlenmes� (Profesör
kadro başvurularında
Ün�vers�te Yönet�m
Kuruluna; doçent
kadro başvurularında
Rektörlük Makamına;
doktor öğret�m üyes�
kadrolarında �lg�l�
Dekanlık/Müdürlük
sunulur.)

Yazı PDB/Akad. Atama ve İst. Şube Md-
Fakülte/Y.Okul/MYO Personel B�r�mler�

Ün�vers�te Yönet�m Kurulu- Rektör-
Dekan/Müdür  R�sk Ekle

Ün�vers�te Yönet�m
Kurulu Kararlarının
gönder�lmes�

Yazı Genel Sekreterl�k Genel Sekreter Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Jür� görevlend�rme
yazılarının
hazırlanması ve
�lg�l�lere tebl�ğ�

Yazı
PDB/Akad.Atama ve İstat.ŞubeMd.;
Fakülte/Y.Okul/MYO Personel B�r�mler� ;
Evrak Kayıt Bürosu

Rektör- Dekan/Müdür  R�sk Ekle

jür� raporlarının
tamamlanması Yazı Jür� Üyeler� Jür� Üyeler�  R�sk Ekle
Jür� raporları
tamamlanan adayların
kadroya atanması
konusunun �lg�l�
kurullara sunulması

Yazı PDB/Akad.Atama ve İstat.Şube Md ;
Fakülte/Y.Okul/MYO Personel B�r�mler� Personel Da�re Başkanı  R�sk Ekle

Kurum dışından
naklen atanması
uygun görülen
adayların muvafakat
talep yazılarının
hazırlanması ve
gönder�lmes�

Yazı PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Doktor öğret�m üyes�
alımlarında b�r�m
yönet�m kurulu kararı
uyarınca atama
tekl�f�n�n Rektörlüğe
sunulması

Yazı Fakülte/Y.Okul/MYO Personel B�r�m� Dekan/Müdür  R�sk Ekle

Muvafakat taleb�n�n
değerlend�r�lmes�;
Kurumumuza b�ld�r�m�

Yazı Kamu Kurumları  R�sk Ekle

Kurum �ç� ve kurum
dışı adayların atama
kararnameler�n�n
s�stem üzer�nden
açılması

Personel
Otomasyonu PDB/Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama
Kararnames�n�n ve
tebr�k belges�n�n
hazırlanması ve
�mzaya sunulması

Kararname Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Akadem�k Atama ve İstat�st�k

Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama kararnames�
/atama onayı ve jür�
ücret ödeme
yazılarının �lg�l� b�r�me
gönder�lmes�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı Akadem�k Atama ve İstat�st�k

Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Naklen veya Açıktan
(yen�den) atananların
özlük dosyalarının
�lg�l� kurumdan
�sten�lmes�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı Akadem�k Atama ve İstat�st�k

Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Göreve başlayanların
�şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n
düzenlenmes� /
güncellenmes�

SGK Tesc�l Fakülte/Yüksekokul /Meslek Yüksekokulu
Personel B�r�m�

Fakülte/Yüksekokul /Meslek
Yüksekokulu Personel B�r�m�

Fakülte/Yüksekokul /Meslek
Yüksekokulu Personel B�r�m�  R�sk Ekle

Atama b�lg�ler�n�n
otomasyona �şlenmes�

Personel
Otomasyonu,
HİTAP, Kadro
Defter�, Exel Boş
Kadrolar L�stes�,
YÖKSİS

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü,Kadro Şube Müdürlüğü

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü,Kadro Şube Müdürlüğü

Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü,Kadro Şube
Müdürlüğü

 R�sk Ekle

Atama belgeler�n�n
özlük dosyası
oluşturularak
arş�vlenmes�; s�c�l
dosyası açılması

PDB/Emekl�l�k Hz.Değ. ve İdar� Prs. Şube
Md.; S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t.Şb Md.  R�sk Ekle
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3.1.1.2 Öğret�m Görevl�s� Alımı
Başvurunun yapılması D�lekçe, Başvuru

Evrakları İlg�l�ler  R�sk Ekle
Başvuru belgeler�n�n
evrak kayıt s�stem�ne
kaydı

UDOS Fakülte/Yüksekokul /Meslek Yüksekokulu
Evrak Kayıt

Fakülte/Yüksekokul /Meslek
Yüksekokulu Personel B�r�m�  R�sk Ekle

Başvuru belgeler�n�n
kontrol ed�lmes�

Fakülte/Yüksekokul /Meslek Yüksekokulu
Personel B�r�m�

Fakülte/Yüksekokul /Meslek
Yüksekokulu Personel B�r�m�  R�sk Ekle

İlanda yer alan
kadroya �l�şk�n �lg�l�
b�r�mler�n yönet�m
kurullarınca ön
değerlend�rme ve g�r�ş
sınavı kom�syon
üyeler�n�n bel�rlenmes�

Yönet�m Kurulu
Kararı, Yazı

Rektörlük (Bağlı Bölümler, ULUTÖMER)
/Fakülte/Yüksekokul /Meslek Yüksekokulu
Personel B�r�m�

Rektör Yardımcısı, Dekan veya �lg�l�
Müdür

Rektörlük/Fakülte/Yüksekokul
/Meslek Yüksekokulu Personel
B�r�m�

 R�sk Ekle

Sınav kom�syon
üyeler� görevlend�rme
yazılarının
hazırlanması ve
�lg�l�lere tebl�ğ�

Yazı
Rektörlük/Fakülte/Yüksekokul /Meslek
Yüksekokulu Personel B�r�m� - Evrak Kayıt
B�r�m�

Dekan veya �lg�l� Müdür
Rektörlük/Fakülte/Yüksekokul
/Meslek Yüksekokulu Personel
B�r�m�

 R�sk Ekle

Başvuruda bulunan
adayların ön
değerlend�rme
�şlemler�n�n yapılması

Yazı/form Kom�syon Üyeler� Kom�syon Üyeler�  R�sk Ekle

Ön Değerlend�rme
sonuçlarının
Rektörlük/ PDB ' na
gönder�lmes�

Yazı Rektörlük (Bağlı Bölümler)/Fak./YO /MYO /
Merkez Müd. Personel B�r�m� Dekan /Müdür  R�sk Ekle

Aday G�r�ş
Sınavlarının yapılması Kom�syon Üyeler� Kom�syon Üyeler�  R�sk Ekle
Sınav sonuçlarının
Rektörlük / PDB ' na
gönder�lmes�

Yazı Rektörlük (Bağlı Bölümler)/Fak./YO /MYO /
Merkez Müd. Personel B�r�m� Dekan /Müdür  R�sk Ekle

As�l aday olarak
atanmaya hak
kazanan adaylardan
atanmaya esas
evrakların alınması

Rektörlük (Bağlı Bölümler)/Fak./YO /MYO /
Merkez Müd. Personel B�r�m�  R�sk Ekle

Atama tekl�f�n�n
Rektörlüğe sunulması

Fakülte/Yüksekokul /Meslek Yüksekokulu /
Personel B�r�m� Dekan /Müdür İlg�l� Yönet�m

Kurulu Kararları  R�sk Ekle
Kurum dışından
naklen atanması
uygun görülen
adayların muvafakat
talep yazılarının
hazırlanması ve
gönder�lmes�

Yazı PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Muvafakat taleb�n�n
değerlend�r�lmes�;
Kurumumuza b�ld�r�m�

Yazı İlg�l� Kurum  R�sk Ekle

Kurum �ç� ve kurum
dışı adayların atama
kararnameler�n�n
s�stem üzer�nden
açılması

Dosya (elden) PDB / Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama
kararnames�n�n
hazırlanması ve
�mzaya sunulması

Kararname Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Atama onayının �lg�l�
Fakülte/Yüksekokul
/Meslek Yüksekokulu /
Rektörlük (Bağlı
Bölümler,
ULUTÖMER)
gönder�lmes�

Yazı PDB / Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Naklen veya Açıktan
(yen�den) atananların
özlük dosyalarının
�lg�l� kurumdan
�sten�lmes�

Yazı, SGK Tesc�l
Rektörlük (Bağlı Bölümler,
ULUTÖMER)/Fakülte/Yüksekokul /Meslek
Yüksekokulu Personel B�r�m�

Dekan/Müdür  R�sk Ekle

Atama b�lg�ler�n�n
otomasyona �şlenmes�

Personel
Otomasyonu,
HİTAP, Kadro
Defter�, Exel Boş
Kadrolar L�stes�,
YÖKSİS

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü,Kadro Şube Müdürlüğü

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü,Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle
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Atama belgeler�n�n
özlük dosyası
oluşturularak
arş�vlenmes�; s�c�l
dosyası açılması

PDB/Emekl�l�k Hz.Değ. ve İdar� Prs. Şube
Md.; S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t.Şb Md.  R�sk Ekle

Jür� üyeler�ne ücret
ödemes� yapılması

Ödeme belges�
(MYS)

Fakülte/Yüksekokul /Meslek Yüksekokulu
Maaş Tahakkuk B�r�mler� Dekan /Müdür Fak/YO/MYO Sekreterler�  R�sk Ekle

3.1.1.3 Öğret�m Görevl�s� Alımı (1416 Sy.Kanun Kapsamında)
Ün�vers�tem�z adına
yurtdışında öğren�m
gören k�ş� b�lg�ler� �le
mecbur� h�zmet
süres�n�n b�ld�r�m�

Yazı M�ll� Eğ�t�m Bakanlığı  R�sk Ekle

K�ş�n�n kamu
kurumunda çalışıyor
olması durumunda bu
hususun kurumumuza
b�ld�r�lmes�

D�lekçe İlg�l� k�ş�  R�sk Ekle

Kurum dışından
(naklen) atanacak
personel �ç�n
muvafakat talep
yazılarının
hazırlanması ve
gönder�lmes�

Yazı PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Muvafakat taleb�n�n
değerlend�r�lmes�;
Kurumumuza b�ld�r�m�

Yazı İlg�l� Kurum  R�sk Ekle

Kurum dışından
açıktan veya naklen
atama �şlem�ne �l�şk�n
atama kararnames�n�n
s�stem üzer�nden
açılması

Dosya (elden) PDB/Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama
Kararnames�n�n
hazırlanması ve
�mzaya sunulması

Kararname PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör

H�zmet süres�n�n
eks�k
değerlend�r�lmes�
sebeb�yle özlük
hak kaybı

Operasyonel 1 2 2

M�ll� Eğ�t�m
Bakanlığından
alınan eğ�t�m
süres�n�n
değerlend�r�lmes�

Önley�c� Şef Günlük 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı

Atama onayının �lg�l�
b�r�me gönder�lmes� Yazı PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube

Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle
Naklen atananların
özlük dosyasının �lg�l�
kurumdan �sten�lmes�

Yazı PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Göreve başlayanların
�şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n
düzenlenmes� /
güncellenmes�

SGK Tesc�l Fakülte/Yüksekokul /Meslek Yüksekokulu
Personel B�r�m�

Fakülte/Yüksekokul /Meslek
Yüksekokulu Personel B�r�m�  R�sk Ekle

Göreve başlama
tar�h�n�n M�ll� Eğ�t�m
Bakanlığına b�ld�r�m�

Yazı PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Atama b�lg�ler�n�n
otomasyona �şlenmes�

Personel
Otomasyonu,
HİTAP, Kadro
Defter�, Excel Boş
Kadrolar L�stes�,
YÖKSİS

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü,Kadro Şube Müdürlüğü

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü,Kadro Şube Müdürlüğü

Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü,Kadro Şube
Müdürlüğü

 R�sk Ekle

Atama belgeler�n�n
özlük dosyası
oluşturularak
arş�vlenmes�

PDB/Emekl�l�k Hz.Değ. ve İdar� Prs. Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.1.1.4 Araştırma Görevl�s� Alımı (Öncel�kl� Alan / 50.d )
Başvuruların
yapılması

D�lekçe, Başvuru
Evrakları İlg�l�ler  R�sk Ekle

Başvuru d�lekçes�n�n
evrak kayıt s�stem�ne
kayıt ed�lmes�

D�lekçe, UDOS Fakülte/Enst�tü Evrak Kayıt Fakülte/Enst�tü Evrak Kayıt  R�sk Ekle

Başvuru evraklarının
kontrolü Fakülte/Enst�tü Personel B�r�m� Fakülte/Enst�tü Personel B�r�m�  R�sk Ekle
İlanda yer alan
kadroya �l�şk�n �lg�l�
b�r�mler�n yönet�m
kurullarınca ön
değerlend�rme ve g�r�ş
sınavı kom�syon
üyeler�n�n bel�rlenmes�

Yönet�m Kurulu
Kararı, Yazı Fakülte/Enst�tü Personel B�r�m� Dekan/Müdür  R�sk Ekle
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Sınav kom�syon
üyeler� görevlend�rme
yazılarının
hazırlanması ve
�lg�l�lere tebl�ğ�

Yazı Fakülte/Enst�tü Personel B�r�m� Dekan/Müdür  R�sk Ekle

Başvuruda bulunan
adayların ön
değerlend�rme
�şlemler�n�n yapılması

Yazı/form Kom�syon Üyeler� Kom�syon Üyeler�  R�sk Ekle

Ön Değerlend�rme
sonuçlarının
Rektörlük/ PDB ' na
gönder�lmes�

Yazı Fakülte/Enst�tü Personel B�r�m� Dekan/Müdür  R�sk Ekle

Aday G�r�ş
Sınavlarının yapılması Kom�syon Üyeler� Kom�syon Üyeler�  R�sk Ekle
Sınav sonuçlarının
Rektörlük / PDB ' na
gönder�lmes�

Yazı Fakülte/Enst�tü Personel B�r�m� Dekan/Müdür  R�sk Ekle

As�l aday olarak
atanmaya hak
kazanan adaylardan
atanmaya esas
evraklarının alınması

Fakülte/Enst�tü Personel B�r�m�  R�sk Ekle

Atama tekl�f�n�n
Rektörlüğe sunulması Fakülte/Enst�tü Personel B�r�m� Dekan/Müdür B�r�m Yönet�m

Kurulu Kararları  R�sk Ekle
Kurum dışından
naklen atanması
uygun görülen
adayların muvafakat
talep yazılarının
hazırlanması ve
gönder�lmes�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Muvafakat taleb�n�n
değerlend�r�lmes�;
Kurumumuza b�ld�r�m�

Yazı İlg�l� Kurum  R�sk Ekle

Kurum �ç� ve kurum
dışı adayların atama
kararnameler�n�n
s�stem üzer�nden
açılması

Dosya (elden) PDB / Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama
kararnames�n�n
hazırlanması ve
�mzaya sunulması

Kararname Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Atama onayının �lg�l�
Fakülte/Yüksekokul
/Meslek
Yüksekokuluna
gönder�lmes�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Naklen veya Açıktan
(yen�den) atananların
özlük dosyalarının
�lg�l� kurumdan
�sten�lmes�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Göreve başlayanların
�şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n
düzenlenmes� /
güncellenmes�

SGK Tesc�l Fakülte/Enst�tü Personel B�r�m� Fakülte/Enst�tü Personel B�r�m�  R�sk Ekle

Atama b�lg�ler�n�n
otomasyona �şlenmes�

Personel
Otomasyonu,
HİTAP, Kadro
Defter�, Exel Boş
Kadrolar L�stes�,
YÖKSİS

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü,Kadro Şube Müdürlüğü

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü,Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama belgeler�n�n
özlük dosyası
oluşturularak
arş�vlenmes�; s�c�l
dosyası açılması

PDB/Emekl�l�k Hz.Değ. ve İdar� Prs.Şube
Müdürlüğü; S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç�
Eğt.Şb.Md

 R�sk Ekle

Jür� üyeler�ne ücret
ödemes� yapılması

Ödeme Belges�
(MYS) Fakülte/Enst�tü Maaş Tahakkuk B�r�mler� Dekan/ Müdür Fak/Ens Sekreterler�  R�sk Ekle

3.1.1.5 Araştırma Görevl�s� Alımı (TUS-YDUS)
Kontenjanların
bel�rlenmes� Yazı, Form

Tıp Fakültes� Personel B�r�m�;
PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü

Rektör YÖK Başkanlığı
Yazısı  R�sk Ekle
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Kontenjan talep
formunun YÖK
Başkanlığına
gönder�lmes� ;YÖKSİS
g�r�ş�n�n yapılması

Yazı , Web PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Yerleşt�r�lmeye hak
kazanan TUS/YDUS
adaylarının başvuru
evraklarının alınması

Tıp Fakültes� Dekanlığı Personel B�r�m� Tıp Fakültes� Dekanlığı
Personel B�r�m�  R�sk Ekle

Atama tekl�f� �le
başvuru evraklarının
Rektörlüğe
gönder�lmes�

Yazı Tıp Fakültes� Dekanlığı Personel B�r�m� Dekan  R�sk Ekle

Kurum dışından
(naklen) atanacak
personel �ç�n
muvafakat talep
yazılarının
hazırlanması ve
gönder�lmes�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Muvafakat taleb�n�n
değerlend�r�lmes�;
Kurumumuza b�ld�r�m�

Yazı İlg�l� Kurum  R�sk Ekle

Kurum �ç� ve kurum
dışı adayların atama
kararnameler�n�n
s�stem üzer�nden
açılması

Dosya (elden) PDB / Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama
kararnames�n�n
hazırlanması ve
�mzaya sunulması

Kararname Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Atama onayının tıp
fakültes�ne
gönder�lmes�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Naklen veya Açıktan
(yen�den) atananların
özlük dosyalarının
�lg�l� kurumdan
�sten�lmes�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Göreve başlayanların
�şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n
düzenlenmes� /
güncellenmes�

SGK Tesc�l Tıp Fakültes� Personel B�r�m� Tıp Fakültes� Personel B�r�m�  R�sk Ekle

Atama b�lg�ler�n�n
otomasyona �şlenmes�

Personel
Otomasyonu,
HİTAP, Kadro
Defter�, Exel Boş
Kadrolar L�stes�,
YÖKSİS

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü,Kadro Şube Müdürlüğü

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü,Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama belgeler�n�n
özlük dosyası
oluşturularak
arş�vlenmes�; s�c�l
dosyası açılması

PDB/Emekl�l�k Hz.Değ. ve İdar� Prs.Şube
Müdürlüğü; S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç�
Eğt.Şb.Md

 R�sk Ekle

3.1.1.6 Araştırma Görevl�s� Alımı (2547 S.K. 35. md)
YÖK Başkanlığına ve
Ün�vers�tem�ze kadro
tahs�s tekl�f�n�
yapması

Yazı İlg�l� Kurumlar  R�sk Ekle

Kadro tahs�s ed�lmes�,
Kurumumuza b�ld�r�m� Yazı YÖK Başkanlığı  R�sk Ekle
H�zmet belges� ve
soruşturma b�lg�s�n�n
�lg�l� kuruma
gönder�lmes�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Belgeler�n kontrolü,
dosya oluşturulması Dosya Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube

Müdürlüğü  R�sk Ekle
Atama
kararnameler�n�n
s�stem üzer�nden
açılması

Dosya (elden) PDB / Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama
kararnames�n�n
hazırlanması ve
�mzaya sunulması

Kararname Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle
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Atama
kararnames�n�n �lg�l�
kuruma gönder�lmes�,
özlük dosyasının
�sten�lmes�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Göreve başlayanların
�şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n
düzenlenmes� /
güncellenmes�

SGK Tesc�l Fakülte/Yüksekokul /Meslek Yüksekokulu
Personel B�r�m�

Fakülte/Yüksekokul /Meslek
Yüksekokulu Personel B�r�m�  R�sk Ekle

Atama b�lg�ler�n�n
otomasyona �şlenmes�

Personel
Otomasyonu,
HİTAP, Kadro
Defter�, Exel Boş
Kadrolar L�stes�,
YÖKSİS

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü,Kadro Şube Müdürlüğü

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü,Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama belgeler�n�n
özlük dosyası
oluşturularak
arş�vlenmes�, s�c�l
dosyası açılması

PDB/Emekl�l�k Hz.Değ. ve İdar� Prs.Şube
Müdürlüğü; S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç�
Eğt.Şb.Md

Arş�v B�r�m�  R�sk Ekle

3.1.1.7 Akadem�k Personel Alımı (Yabancı Uyruklu)
Talepler�n PDB'na
b�ld�r�lmes� Yazı Fakülte/YO/MYO Dekan/Müdür  R�sk Ekle
Talepler�n
�ncelenmes�,
Ün�vers�te Yönet�m
Kuruluna sunulması

Yazı PDB/Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Ün�vers�te Yönet�m
Kurulunda
görüşülmes�; PDB'na
b�ld�r�m�

Yazı Genel Sekreterl�k Genel Sekreter  R�sk Ekle

Taleb�n YÖK
Başkanlığına
gönder�lmes�

Yazı PDB/Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Talepler�n
değerlend�r�lmes� ve
Kurumumuza
b�ld�r�lmes�

Yazı YÖK Başkanlığı

Yabancı uyruklu
personel�n
ücret�n�n yanlış
b�ld�r�lmes�

F�nansal 10 4 40 Saptayıcı Yıllık 10 4 40
 Ana Sürece 

Taşı

Uygun
bulunan/bulunmayan
talepler�n �lg�l� b�r�me
b�ld�r�lmes�

Yazı PDB/Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Rektör Yardımcısı Yazı  R�sk Ekle

İz�n belges� harcı ve
değerl� kağıt bedel�n�n
yatırılması ve
belgeler�n �lg�l� b�r�me
tesl�m ed�lmes�

Dekont İlg�l�ler Fak/YO/MYO Personel Bürosu  R�sk Ekle

T�p Sözleşmes�
�mzalanması Sözleşme PDB/Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Aday/Rektör  R�sk Ekle
Göreve başlama
tar�h�n�n PDB'na
b�ld�r�lmes�

Yazı Fakülte/YO/MYO Dekan/Müdür  R�sk Ekle

T�p Sözleşme ve
belgeler�n YÖK
Başkanlığına
gönder�lmes�

Yazı PDB/Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Çalışma kartlarının
düzenlenmes�,
Kurumumuza
gönder�lmes�

Yazı / Yabancı
Uyruklu Çalışma
Kartı

YÖK Başkanlığı
Yanlış Çalışma
Kartı
Düzenlenmes�

Operasyonel 4 4 16 Saptayıcı Yıllık 4 4 16
 Ana Sürece 

Taşı

Çalışma kartlarının
�lg�l�lere tesl�m�; tesl�m
belges�n�n PDB'na
gönder�lmes�

Tutanak; Yazı Fakülte/Y.Okul/MYO Personel B�r�m� Dekan/Müdür  R�sk Ekle

Çalışma kartı tesl�m
tutanaklarının YÖK
Başkanlığına
gönder�lmes�

Yazı PDB/Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Personel b�lg�ler�n�n
personel otomasyon
s�stem� ve YÖKSİS'e
kayded�lmes�

PDB/Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü PDB/Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.1.1.8 Akadem�k Personel Alımı (Mahkeme kararı ve-veya D�ğer Tal�mat N�tel�ğ�ndek� Atama /OHAL Kapsamı)
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Mahkeme kararı/
OHAL Kom�syon
kararının (İlg�l�ye,
Kurumuna ve
Ün�vers�tem�ze)
b�ld�r�lmes�

Yazı Hukuk Müşav�rl�ğ�/YÖK Başkanlığı  R�sk Ekle

Mahkeme kararının
�ncelenerek atama
dosyasının
oluşturulması

Dosya Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü

Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama
kararnames�n�n s�stem
üzer�nden açılması

Dosya (elden) PDB/Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama
Kararnames�n�n
hazırlanması ve
�mzaya sunulması

Kararname PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Atama onayının �lg�l�
b�r�me gönder�lmes� Yazı PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube

Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle
Göreve başlayanların
�şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n
düzenlenmes� /
güncellenmes�

SGK Tesc�l Fakülte/Yüksekokul /Meslek Yüksekokulu
Personel B�r�m�

Fakülte/Yüksekokul /Meslek
Yüksekokulu Personel B�r�m�  R�sk Ekle

Özlük dosyasının �lg�l�
kurumdan talep
ed�lmes� (Ohal Kaps.)

Yazı PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Göreve başlama
tar�h�n�n YÖK
Başkanlığına ve A�le,
Çalışma ve Sosyal
H�zmetler Bakanlığı
Çalışma Genel
Müdürlüğüne b�ld�r�m�
(Ohal Kaps.)

Yazı PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Atama b�lg�ler�n�n
otomasyona �şlenmes�

Personel
Otomasyonu,
HİTAP, Kadro
Defter�, Excel Boş
Kadrolar L�stes�,
YÖKSİS

PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü ; Kadro Şube Müdürlüğü

PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü,Kadro Şube
Müdürlüğü

 R�sk Ekle

Atama belgeler�n�n
özlük dosyası
oluşturularak
arş�vlenmes�; s�c�l
dosyası açılması

PDB / Emekl.Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü, S�c�lD�s�pl�n H�zmet İç�
Eğ�t�m Şb. Md

 R�sk Ekle

3.1.1.9 İdar� Personel Alımı (İz�nl� Kadro)
Naklen/Açıktan atama
kontenjanlarının
Çalışma Genel
Müdürlüğü e-
uygulama s�stem�ne
g�r�lmes�

PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü PDB/İdar� Personel Şube Müdürü  R�sk Ekle

Naklen/açıktan atama
kontenjanının
b�ld�r�lmes�

Yazı / Duyuru Cumhurbaşkanlığı Stratej� ve Bütçe
Başkanlığı  R�sk Ekle

İht�yaç duyulan
personel�n n�tel�kler�n�
�çeren b�r�m
talepler�n�n alınması

Yazı İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Talepler�n
gönder�lmes� Yazı Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re

Başkanlıkları
Dekan/Müdür/Başhek�m/Da�re
Başkanları

Fak/Ens/YO/MYO Sekreter�/
Şube Müdürü  R�sk Ekle

Talep ed�len personel
n�tel�kler�n�n
değerlend�r�lmes�;
uygun kadroların
tesp�t�

İdar� Personel Şube Müdürlüğü;Kadro
Şube Müdürlüğü Personel Da�re Başkanı  R�sk Ekle

Personel alım
sürec�n�n tesp�t�
(Naklen/Açıktan)

İdar� Personel Şube Müdürlüğü;Kadro
Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Yapılan başvuruların
değerlend�r�lmes� İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör Kayıtlı d�lekçe ve

ek� belgeler  R�sk Ekle
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Naklen atanması
uygun görülen
adayların muvafakat
talep yazılarının
gönder�lmes�; Açıktan
ataması uygun
görülen
kadro/n�tel�kler�n
Çalışma Genel
Müdürlüğüne(e-
uygulama) b�ld�r�lmes�

Yazı İdar� Personel Şube Müdürlüğü;Kadro
Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Muvafakat taleb�n�n
değerlend�r�lmes�,
Kurumumuza b�ld�r�m�

Yazı İlg�l� Kurumlar  R�sk Ekle

Açıktan yerleşen
adayların atama
�şlemler�ne esas
başvuru belgeler�n�n
�lanı; başvuru
belgeler�n�n alınması
ve kontrolü

İdar� Personel Şube Müdürlüğü ÖSYM Duyuru  R�sk Ekle

Atama
kararnames�n�n
hazırlanması ve
�mzaya sunulması

Atama
kararnames� İdar� Personel Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama b�lg�ler�n�n
otomasyona �şlenmes�

HİTAP, Personel
Otomasyonu,Kadro
Defter�, Excel Boş
Kadrolar L�stes�,
YÖKSİS

İdar� Personel Şube Müdürlüğü;Kadro
Şube Müdürlüğü

İdar� Personel Şube Müdürlüğü;Kadro
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

KPSS �le atanan ve
göreve başlayan
personel b�lg�ler�n�n
"kamu e-uygulama
s�stem�ne"
kayded�lmes�

İdar� Personel Şube Müdürlüğü İdar� Personel Şube Müdürlüğü Atama l�stes�  R�sk Ekle

Naklen atananların
özlük dosyalarının
�lg�l� kurumdan
�sten�lmes�

Yazı İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Göreve başlayanların
�şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n
düzenlenmes� /
güncellenmes�

SGK Tesc�l Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları

Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları  R�sk Ekle

Atama belgeler�n�n
özlük dosyası
oluşturularak
arş�vlenmes�, s�c�l
dosyası açılması

PDB/Emekl�l�k Hz.Değ. ve İdar� Prs.Şube
Md; S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t.Şb. Md  R�sk Ekle

3.1.1.10 İdar� Personel Alımı (Şahsa Bağlı Kadro Açıktan)
Kadro unvan
talepler�n�n
bel�rlenmes� (Şeh�t
yakını, gaz� ve gaz�
yakını - SHÇEK)

Yazı A�le, Çalışma ve Sosyal H�zmetler
Bakanlığı Çalışma Genel Müdürlüğü  R�sk Ekle

Kadro tekl�f�n�n e-
uygulama s�stem�ne
g�r�lmes� (Şeh�t yakını
, gaz� ve gaz� yakını -
SHÇEK)

İdar� Personel Şube Müdürlüğü A�le, Çalışma ve Sosyal H�zmetler
Bakanlığı Çalışma Genel Müdürlüğü  R�sk Ekle

KPSS veya kura �le
bel�rlenen atama tekl�f
l�stes�n�n
Kurumumuza
b�ld�r�lmes�

Yazı / Duyuru A�le, Çalışma ve Sosyal H�zmetler
Bakanlığı Çalışma Genel Müdürlüğü  R�sk Ekle

Adayların belgeler�n�n
tekl�f ed�len kadroya
uygunluğunun kontrol
ed�lmes�

Duyuru İdar� Personel Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama
kararnames�n�n
hazırlanması ve
�mzaya sunulması

Kararname İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör İdar� Personel Şube Müdürlüğü /
Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Adaylara tebl�ğ
ed�lmes� Yazı İdar� Personel Şube Müdürlüğü Personel Da�re Başkanı  R�sk Ekle
Göreve başlayanların
�şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n
düzenlenmes�

SGK Tesc�l Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları

Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları  R�sk Ekle
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Atama b�lg�ler�n�n
otomasyona �şlenmes�

HİTAP, Personel
Otomasyonu,Kadro
Defter�, Excel Boş
Kadrolar L�stes�,
YÖKSİS

İdar� Personel Şube Müdürlüğü İdar� Personel Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama belgeler�n�n
özlük dosyası
oluşturularak
arş�vlenmes�; s�c�l
dosyası açılması

PDB/Emekl�l�k Hz.Değ. ve İdar� Prs.Şube
Müdürlüğü; S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç�
Eğt.Şb.Md

 R�sk Ekle

Kadroya atanan ve
göreve başlayan
personel b�lg�ler�n�n
A�le,Çalışma ve
Sos.H�zm.Bakanlığına
b�ld�r�lmes�; atanacak
kadro n�tel�kler�n�
taşımaması neden�yle
atanmayan adaylara
b�ld�r�m yapılması

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör; Genel Sekreter  R�sk Ekle

3.1.1.11 Sözleşmel� Personel Alımı
İht�yaç duyulan
personel�n n�tel�kler�n�
�çeren talepler�n�n
alınması

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Talepler�n b�ld�r�lmes� Yazı SUAM Başhek�m Hastane Baş Müdürü  R�sk Ekle
Talepler�n kontrolü ve
Cumhurbaşkanlığı
İdar� İşler Da�.Bşk.'na
gönder�lmes�

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Taleb�n
değerlend�r�lmes�;
Kurumumuza b�ld�r�m�

Yazı Cumhurbaşkanlığı İdar� İşler Başkanlığı  R�sk Ekle

Cumhurbaşkanlığı
Stratej� ve Bütçe
Başkanlığından atama
�zn�n�n alınması

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Personel alım
sürec�n�n tesp�t�
(ÖSYM / İLAN)

PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

ÖSYM sürec�nde
ver�ler�n e-uygulama
s�stem�ne kaydı; �lan
sürec�nde Resm�
Gazetede �lan
ed�lmes�

PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Yerleşen adaylar /
müracaat eden
adayların belgeler�n�n
kontrolü; sözleşme
yapılması

Duyuru; sözleşme PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü;
SUAM Başhek�m  R�sk Ekle

Göreve başlayanların
�şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n
düzenlenmes�

SGK Tesc�l SUAM  R�sk Ekle

Göreve başlayan
personel�n Personel
Da�re Başkanlığına
b�ld�r�lmes�

Yazı SUAM Merkez Müdürlüğü SUAM Sözleşmeler  R�sk Ekle

Personel Otomasyon
S�stem� / HİTAP ve
YÖKSİS kayıtlarının
yapılması

İdar� Personel Şube Müdürlüğü / Kadro
Şube Müdürlüğü Personel Da�re Başkanlığı  R�sk Ekle

3.1.1.12 Sürekl� İşç� Alımı
İht�yaç duyulan
personel�n n�tel�kler�n�
�çeren talepler�n�n
alınması

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Talepler�n b�ld�r�lmes� Yazı Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları

Dekan/Müdür/Başhek�m/Da�re
Başkanları

Fak/Ens/YO/MYO Sekreter�/
Şube Müdürü  R�sk Ekle

Bel�rlenen sayıda
sürekl� �şç� �hdası
taleb�n�n
Cumhurbaşkanlığı
İdar� İşler
Başkanlığına
b�ld�r�lmes�

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör Da�re Başkanı  R�sk Ekle
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Taleb�n
değerlend�r�lmes�;
Kurumumuza b�ld�r�m�

Yazı Cumhurbaşkanlığı İdar� İşler Başkanlığı  R�sk Ekle

Cumhurbaşkanlığı
Stratej� ve Bütçe
Başkanlığından atama
�zn�n�n alınması

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

İş gücü talepler�n�n
İŞKUR'a gönder�lmes�

Yazı / İş Gücü
Talep Formu PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör Da�re Başkanı  R�sk Ekle

İlan yapılması;
başvuru talepler�n�n
alınması

İŞKUR İl Müdürlüğü  R�sk Ekle

Başvuru yapan
personel l�steler�n�n
Kurumumuza b�ld�r�m�

Yazı İŞKUR İl Müdürlüğü  R�sk Ekle

Başvuru yapan
personel l�stes�n�n
kura çek�m� �ç�n notere
gönder�lmes�

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör Da�re Başkanı İşkur Müracaat
L�stes�  R�sk Ekle

Kura çek�m�n�n
yapılması

Kura Sonuç
L�steler� Noter  R�sk Ekle

As�l ve yedek adaylar
�le mülakat tar�hler�n�n
�lan ed�lmes�

Web Sayfası /
Duyuru PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör Da�re Başkanı Noter Kura

Sonuç L�steler�  R�sk Ekle

Mülakat sınav
kom�syonunun
oluşturulması

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör Da�re Başkanı  R�sk Ekle

Mülakat sınavının
yapılması

Değerlend�rme
Raporu / Tutanak Kom�syon Üyeler� Kom�syon Başkanı Noter Kura

Sonuç L�steler�  R�sk Ekle
Kazanan as�l ve
yedek adayların �lan
ed�lmes�; başvuru
belgeler�n�n talep
ed�lmes�

Web Duyuru PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör Da�re Başkanı
Değerlend�rme
Raporu /
Tutanak

 R�sk Ekle

Atamaya esas
belgeler�n tesl�m
alınması; kontrolü

İdar� ve Mal� İşler Da�re Başkanlığı / İşç�
B�r�m� Rektör İdar� ve Mal� İşler Da�re

Başkanlığı / İşç� B�r�m�
As�l Aday
L�steler�  R�sk Ekle

İşe başlamaya hak
kazanan adaylara
tebl�ğ yapılması

Yazı İdar� ve Mal� İşler Da�re Başkanlığı / İşç�
B�r�m� Rektör İdar� ve Mal� İşler Da�re

Başkanlığı / İşç� B�r�m� As�l L�ste  R�sk Ekle

Göreve başlayan
personel�n �şe g�r�ş
b�ld�rgeler�n�n
düzenlenmes�; göreve
başlamanın Personel
Da�re Başkanlığı ve
İŞKUR'a b�ld�r�lmes�

Yazı, SGK Tesc�l İdar� ve Mal� İşler Da�re Başkanlığı / İşç�
B�r�m� Rektör İdar� ve Mal� İşler Da�re

Başkanlığı / İşç� B�r�m�  R�sk Ekle

Persone b�lg�ler�n�n
personel otomasyon
s�stem�ne
kayded�lmes�

PDB/Kadro Şube Müdürlüğü Da�re Başkanı PDB/Kadro Şube Müdürü  R�sk Ekle

3.1.2.1 Planlı Eğ�t�m
B�r�m Eğ�t�m
İht�yaçlarının
bel�rlenmes� �ç�n
dağıtım yazısı
yazılması.

Yazı S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Personel Da�re
Başkanlığı tarafından
eğ�t�m �ht�yaçlarının
bel�rlenmes�, gelen
talepler�n
değerlend�r�lmes�

Yazı S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Eğ�t�m Taslağının
hazırlanması Taslak S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube

Müdürlüğü  R�sk Ekle
Eğ�t�mc� tem�n�
yazışmalarının
yapılması

Yazı S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Eğ�t�m Planının
hazırlanması Plan S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube

Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle
Eğ�t�m Planın
onaylanması Yazı S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube

Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle
Eğ�t�m Planının
duyurulması Yazı S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube

Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle
Eğ�t�m Planının
uygulanması

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle
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Her eğ�t�me katılacak
�dar� personel�n eğ�t�m
tar�h�nden önce
bel�rlenmes�

Yazı S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Eğ�t�mc�
görevlend�r�lmes� Yazı S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube

Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Eğ�t�m salonu tem�n� Yazı S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Eğ�t�m�n
gerçekleşt�r�lmes�

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Anketler�n
değerlend�r�lmes�
Memnun�yet
oranlarının tesp�t
ed�lmes�

Eğ�t�m Faal�yet�
Değerlend�rme
Anket�

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Eğ�t�mc�ye teşekkür
belges� ver�lmes� Teşekkür Belges� S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube

Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Eğ�t�m kayıtlarının
tutulması

Personel
Otomasyon
Programı

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.1.2.2 Plandışı Eğ�t�m
B�r�mler�n eğ�t�m
�ht�yaçlarını kend�
olanakları �le b�r�m
�ç�nde
gerçekleşt�rmeler�

Eğ�t�m Programı,
Eğ�t�m Katılım
Formu, Eğ�t�m
Faal�yet�
Değerlend�rme
Anket�

Tüm B�r�mler Eğ�t�m �ht�yacı olan b�r�m�n üst
yönet�c�s�

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

B�r�mlerce
gerçekleşt�r�len
eğ�t�me �l�şk�n tüm
evrakların Personel
Da�re Başkanlığına
gönder�lmes�

Eğ�t�m Programı,
Eğ�t�m Katılım
Formu, Eğ�t�m
Faal�yet�
Değerlend�rme
Anket�

Tüm B�r�mler Eğ�t�m �ht�yacı olan b�r�m�n üst
yönet�c�s�

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

B�r�mler�n kend�ler�n�n
karşılayamadıkları
eğ�t�m �ht�yaçlarını
Personel Da�re
Başkanlığından talep
etmeler�

Eğ�t�m İht�yacı
Tesp�t Formu Tüm B�r�mler Talepte bulunan b�r�m�n üst yönet�c�s� S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m

Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Eğ�t�m talepler�n�n
değerlend�r�lmes�

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Eğ�t�mc� tem�n�
yazışmalarının
yapılması

Yazı S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Eğ�t�mc�
görevlend�r�lmes� Yazı S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube

Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Eğ�t�m salonu tem�n� Yazı S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Talepte bulunan
b�r�me eğ�t�m�n
duyurulması

Yazı S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Eğ�t�m�n
gerçekleşt�r�lmes�

Eğ�t�m Programı,
Eğ�t�m Katılım
Formu, Eğ�t�m
Faal�yet�
Değerlend�rme
Anket�

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Anketler�n
değerlend�r�lmes�
Memnun�yet
oranlarının tesp�t
ed�lmes�

Eğ�t�m Faal�yet�
Değerlend�rme
Anket�

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Eğ�t�mc�ye teşekkür
belges� ver�lmes� Teşekkür Belges� S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube

Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Eğ�t�m kayıtlarının
tutulması

Personel
Otomasyon
Programı

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.1.2.3 Oryantasyon
Aday memurların
yet�şt�r�lmes�
kapsamında Temel
Eğ�t�m ve Temel
Eğ�t�m Sınavının
gerçekleşt�r�lmes�

Eğ�t�m Programı,
Eğ�t�m Katılım
Formu, Personel
Otomasyon
Programı

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü

657 SK,Aday
Memurların
Yet�ş.Da�r
Gen.Yön.,3.1.2.2
Plansız Eğ�t�m
Detay Sürec�

 R�sk Ekle
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Aday memurların
yet�şt�r�lmes�
kapsamında
Hazırlayıcı Eğ�t�m ve
Hazırlayıcı Eğ�t�m
Sınavının
gerçekleşt�r�lmes�

Eğ�t�m Programı,
Eğ�t�m Katılım
Formu, Personel
Otomasyon
Programı

Memurun görevl� olduğu b�r�m Memurun görevl� olduğu b�r�m�n üst
yönet�c�s�

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m
Şube Müdürlüğü

657 SK,Aday
Memurların
Yet�ş.Da�r
Gen.Yön.,3.1.2.2
Plansız Eğ�t�m
Detay Sürec�

 R�sk Ekle

Aday memurların
yet�şt�r�lmes�
kapsamında Stajının
gerçekleşt�r�lmes�

Aday Memurlar
Staj Değerlend�rme
Belges�

Memurun görevl� olduğu b�r�m Memurun görevl� olduğu b�r�m�n üst
yönet�c�s� İdar� Personel Şube Müdürlüğü

657 Sayılı
Kanunun, Aday
Memurların
Yet�şt�r�lmeler�ne
Da�r Genel
Yönetmel�k

 R�sk Ekle

Kurumda göreve yen�
başlayan akadem�k/
�dar� personele kurum
ve görev oryantasyon
eğ�t�m� ver�lmes�

Eğ�t�m Programı,
Eğ�t�m Katılım
Formu, Personel
Otomasyon
Programı

Memurun görevl� olduğu b�r�m Memurun görevl� olduğu b�r�m�n üst
yönet�c�s�

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.1.4.1 Terf� İşlemler�
Terf� edecek akadem�k
ve �dar� personel
l�steler�n�n
hazırlanması; kontrol
ed�lmes�

Terf� L�stes� PDB / Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Md; İdar� Personel Şube Md  R�sk Ekle

Tazm�nat ve ek
gösterge
değ�ş�kl�kler�ne �l�şk�n
onay l�steler� ve
düzeltme onay
l�steler�n�n
hazırlanması;
�mzalanması

L�ste PDB / Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şb.
Md.; İdar� Personel Şb. Md. Rektör Da�re Başkanı  R�sk Ekle

Tazm�nat/ ek gösterge
değ�ş�kl�k onay l�steler�
�le düzeltme onay
l�steler�n�n b�r�mlere
gönder�lmes�

Yazı PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şb.Md. /
İdar� Personel Şb. Md. Rektör Yardımcısı / Genel Sekreter  R�sk Ekle

Terf� l�steler�, tazm�nat/
ek gösterge ve
düzeltme onay
l�steler�n�n
otomasyona �şlenmes�

HİTAP / Personel
Otomasyon
S�stem�

PDB / Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şb.Md
/ İdar� Personel Şb.Md  R�sk Ekle

3.1.4.2 İnt�bak İşlemler�
İnt�bak �şlem�ne esas
başvurunun yapılması
(Öğren�m Değş. /
Avk.staj/SSK-Bağkur
h�zm. değr./derece-
kademe düzeltme
taleb�)

D�lekçe Akadem�k/İdar� Personel  R�sk Ekle

Belgeler�n Personel
Da�re Başkanlığına
gönder�lmes�

Yazı Fak /Ens /Y.Okul /M.Yüksekokulu
/Merkezler / Rektörlük(Bağlı Bölümler)

Dekan/Müdür/Başhek�m/Da�re
Başkanları

Fak/Ens/YO/MYO Sekreter�/
Şube Müdürü  R�sk Ekle

İnt�bak �şlem�n�n
yapılması

Kararname; H�zmet
Değerlend�rme
Formu

PDB / Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Md; İdar� Personel Şube Md Rektör  R�sk Ekle

Kararname ve H�zmet
değerlend�rme
formunun b�r�m�ne
gönder�lmes�

Yazı PDB/Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Md- İdar� Personel Şube Md Rektör Yardımcısı / Genel Sekreter  R�sk Ekle

İnt�bak �şlem�n�n
HİTAP, Tesc�l,
Personel
Otomasyonu, YÖKSİS
s�stemler�ne kaydı

PDB/Akadem�k Atama ve İst. Şube Md.-
İdar� Personel Şb.Md /Fak / Ens/Y.okul/
Merkezler/

 R�sk Ekle

3.1.4.3 Borçlanma İşlemler� (Askerl�k / Aylıksız �z�n)
Borçlanma ve h�zmete
değerlend�rme
taleb�n�n yapılması

D�lekçe Akadem�k ve İdar� Personel  R�sk Ekle

Taleb�n Personel
Da�re Başkanlığına
b�ld�r�lmes�

Yazı Dekanlık / Yüksekokul, Enst�tü, Merkez
Müdürlükler�

Dekanlık / Yüksekokul, Enst�tü,
Merkez Müdürlüğü B�r�m Yönet�c�ler� İdar� Personel Şube Müdürlüğü

Askerl�k belges� /
Aylıksız �z�n
onayı

 R�sk Ekle

İlg�l� b�r�mden gelen
borçlanma b�lg�s�n�n
Emekl� Sandığına
b�ld�r�lmes�

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle
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Taleb�n
değerlend�r�lmes� ve
Kurumumuza
b�ld�r�lmes�

Yazı SGK  R�sk Ekle

Sosyal Güvenl�k
Kurumunca b�ld�r�len
borçlanma tutarının
�lg�l� b�r�me b�ld�r�lmes�

Yazı PDB / İdar� Personel Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Borcun ödend�ğ�n�n
SGK'ya b�ld�r�lmes� Yazı İdar� Personel  R�sk Ekle
Borçlanmanın
sonuçlandırılması ve
tarafımıza b�ld�r�lmes�

Yazı SGK SGK SGK  R�sk Ekle

Borçlanılan süren�n
h�zmete eklenmes�

HİTAP /
Otomasyon İdar� Personel Şube Müdürlüğü Personel Da�re Başkanı İdar� Personel Şube Müdürlüğü SGK yazısı  R�sk Ekle

Kurum hesaplarına
ödeme yapılarak
ödemeye �l�şk�n
belgeler�n b�r�m�ne
tesl�m ed�lmes�;

Dekont İlg�l� Personel Fakülte/Enst�tü/Y.Okul/Merkezler  R�sk Ekle

3.1.4.4 Mecbur� H�zmet Yükümlülüğü (2547 S.K. 33. ve 35. md)
L�sansüstü eğ�t�m
sonunda k�ş�n�n yasal
sürede göreve
başlama/başlamama
durumunun Personel
Da�re Başkanlığına
b�ld�r�lmes�

Yazı Fakülte/YO/MYO/Enst�tü/Rektörlüğe Bağlı
Bölüm Başkanlıkları Dekan/Müdür/Bölüm Başkanları Fak/Ens/YO/MYO Sekreter�  R�sk Ekle

Göreve başlayan
personel�n mecbur�
h�zmet süres�n�n
hesaplanması;
personel otomasyon
s�stem�ne
kayded�lmes�

PDB / Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Yasal sürede göreve
başlamayan
personel�n
İMİD/Hukuk
Mşv/SGDB'ye b�ld�r�m�

Yazı PDB / Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

İlg�l� k�ş�n�n personel
otomasyon s�stem�,
H�tap ve YÖKSİS
kayıtlarının s�l�nmes�

PDB / Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü
- Kadro Şube Müdürlüğü

PDB / Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü - Kadro Şube
Müdürlüğü

 R�sk Ekle

İlg�l� k�ş�n�n Mecbur�
H�zmet�nden dolayı
göreve başlamadığı
b�lg�s�n�n
Ün�vers�telere
b�ld�r�lmes�

PDB / Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Rektör PDB / Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Mecbur� h�zmet
yükümlülüğünden
doğan borcun
hesaplanması;
SGDB'ye b�ld�r�lmes�

Yazı İdar� ve Mal� İşler Da�.Bşk. Da�re Başkanı Yüklenme
Sened�  R�sk Ekle

3.1.4.5 Send�ka İşlemler�
Send�ka üyel�ğ�ne
kayıt/
çek�lme/sonlandırma
talepler�n�n
Başkanlığımıza
b�ld�r�lmes�

Form / İst�fa Formu
/ Yazı

İlg�l� Send�ka;
Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re Bşk.
Maaş serv�sler�

Dekan/Müdür/Başhek�m/Da�re
Başkanları  R�sk Ekle

Belgeler�n kontrolü;
personel otomasyon
s�stem�ne kaydı

PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Send�ka a�datı
kes�lmes� /
sonlandırılmasına
�l�şk�n �lg�l� b�r�m maaş
tahakkuk b�r�mler�ne
b�ld�r�m yapılması

Yazı PDB / İdar� Personel Şube Müdürlüğü Genel Sekreter  R�sk Ekle

Nak�l,
sonlandırma(emekl�l�k,
müstaf�, vefat vb),
çek�lme haller�nde �lg�l�
send�kaya b�ld�r�m
yapılması

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

3.1.4.6 İz�n İşlemler� (Yıllık,Mazeret,Hastalık ve Refakat, Aylıksız)
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İz�n talep ed�lmes� Form / D�lekçe /
Rapor Akadem�k ve İdar� Personel  R�sk Ekle

Taleb�n
değerlend�r�lmes�;
Personel Da�re
Başkanlığına
b�ld�r�lmes�

Yazı Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Rektörlüğü
Bağlı Bölüm Bşk/Da�re Bşk

Dekan/Müdür/Başhek�m/Bölüm
Bşk/Da�re Başkanları

Fak/Ens/YO/MYO Sekreter�/
Şube Müdürü  R�sk Ekle

İz�n onayının
alınması; �lg�l�
b�r�mlere b�ld�r�m�;
personel otomasyon
s�stem�ne
kayded�lmes�

Yazı PDB / Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Md; İdar� Personel Şube Md Rektör  R�sk Ekle

Aylıksız �z�n, refakat
�z�nler�nde HİTAP ve
SGK Tesc�l
S�stem�nden personel
ayrılış �şlemler�n�n
yapılması

PDB / Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Md; İdar� Personel Şube Md  R�sk Ekle

3.1.4.7 Mal Beyanı İşlemler�
Mevzuatta öngörülen
sürelerde genel mal
beyanlarının
alınmasına �l�şk�n
duyuru yapılması

Yazı PDB / S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı? Da�re Başkanı  R�sk Ekle

İlk atama / genel
beyan / değ�ş�kl�k
durumlarında mal
beyanının ver�lmes�

Mal B�ld�r�m Formu Akadem�k ve İdar� Personel  R�sk Ekle

Personel Da�re
Başkanlığına
gönder�lmes�

Yazı Fak /Ens /Y.Okul /M.Yüksekokulu
/Merkezler / Rektörlük(Bağlı Bölümler)

Dekan/Müdür/Başhek�m/Da�re
Başkanları

Fak/YO/MYO Sekreter�/Hastane
Md./Şube Md.  R�sk Ekle

Mal b�ld�r�m
formlarının kontrolü;
personel otomasyon
s�stem�ne kaydı;
muhafaza ed�lmes�

G�zl� S�c�l Dosyası PDB / S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Mal b�ld�r�m
formlarının kayıt altına
alınması

G�zl� S�c�l Dosyası,
Personel
Otomasyon
Programı

S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.1.4.8 İnceleme / Soruşturma İşlemler�
İnceleme veya
soruşturma
�şlemler�ne konu
belgeler�n Personel
Da�re Başkanlığına
b�ld�r�lmes�

Yazı ??? S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m
Şube Müdürlüğü D�lekçeler, Yazı  R�sk Ekle

Değerlend�rme
yapılması Üst Yönet�m  R�sk Ekle
İnceleme veya
soruşturma yapmak
üzere görevlend�rme
yapılması; �nceleme /
soruşturma
dosyasının
gönder�lmes�

Yazı Rektör Yardımcısı Rektör PDB / S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç�
Eğ�t�m Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

İnceleme raporunun
değerlend�r�lmes�;
soruşturmaya esas
olmadığının tesp�t�
durumunda b�r�m ve
k�ş�lere b�ld�r�m
yapılması

Yazı Üst Yönet�m ; Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Soruşturma
raporunun
değerlend�r�lmes�;
öner�len d�s�pl�n
cezası kapsamında
D�s�pl�n Kurulu Kararı
alınması

B�r�m D�s�pl�n Kurulları D�s�pl�n Am�r�; D�s�pl�n Kurulu  R�sk Ekle

D�s�pl�n Kurul Karar
sonucunun b�r�me ve
k�ş�ye b�ld�r�lmes�

Yazı PDB / S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü Rektör Da�re Başkanı  R�sk Ekle

İt�razın
değerlend�r�lmes�;
D�s�pl�n Kurulunda
görüşülmes�

Karar Üst Yönet�m; D�s�pl�n Kurulu  R�sk Ekle
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İt�raza �l�şk�n alınan
kararın b�r�me ve �lg�l�
k�ş�ye b�ld�r�lmes�

Yazı PDB / S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

İnceleme sonuçlarının
s�c�l dosyası ve
personel otomasyonu
s�stem�ne; soruşturma
sonucu ver�len
cezaların s�c�l
dosyası, personel
otomasyonu
s�stem�,YÖKSİS,
Kamu e-uygulama
s�stemler�ne
kayded�lmes�

PDB / S�c�l D�s�pl�n H�zmet İç� Eğ�t�m Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.1.4.9 Yetk�l� Send�ka Tesp�t İşlemler�
Send�ka bazında
yapılan üye a�datı
ödemeler�ne �l�şk�n
kes�nt� l�steler�n�n
talep ed�lmes�

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Genel Sekreter  R�sk Ekle

Send�ka kes�nt�
l�steler�n�n
gönder�lmes�

Yazı Stratej� Gel�şt�rme Da�re Başkanlığı Da�re Başkanı  R�sk Ekle

Belgeler�n kontrolü;
personel otomasyon
s�stem� ver�ler� �le
karşılaştırılması

PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Toplantı yer ve
zamanının
send�kalara
b�ld�r�lmes�

Yazı PDB/İdar� Personel Şube Müdürlüğü Genel Sekreter Da�re Başkanı  R�sk Ekle

Toplantının
gerçekleşt�r�lmes�

Toplantı
Tutanakları

Genel Sekreter / Personel Da�re Başkanı /
Send�ka Tems�lc�ler�

Genel Sekreter / Personel Da�re
Başkanı / Send�ka Tems�lc�ler�

PDB / İdar� Personel Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Belgeler�n A�le,
Çalışma ve Sosyal
H�zmetler Bakanlığına
gönder�lmes�

Toplantı
Tutanakları, Form,
Yazı

Genel Sekreter / Personel Da�re Başkanı /
Send�ka Tems�lc�ler� ??? Rektör PDB/İdar� Personel Şube

Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.1.5.1 Görevlend�rme İşlemler� (2547 S.K. 39.md)
Görevlend�rme
tekl�fler�n gönder�lmes� Yazı Fakülte/YO/MYO/Enst�tü/Rektörlüğe Bağlı

Bölüm Başkanlıkları Dekan/Müdür/Bölüm Başkanları Dekan/Müdür/Bölüm Başkanları  R�sk Ekle
Görevlend�rmeler�n
süre ve harcırah
yönüyle �ncelenmes�;
personel
otomasyonuna
kayded�lmes� (grv
süres�:1 hafta ve
harcırahsız)

PDB / Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü PDB / Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Görevlend�rmen�n
onaya sunulması
(grv.süres�:15 güne
kadar olan ve ödeme
taleb�n� �çeren)

Yazı PDB /Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Rektör Yardımcısı  R�sk Ekle

Görevlend�rmen�n
Ün�vers�te Yönet�m�ne
sunulması(grv
süres�:15 günü aşan)

Yazı Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Personel Da�re Başkanı Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Tekl�f ed�len
görevlend�rmen�n
Ün�vers�te Yönet�m
Kurulunda
görüşülmes�; kararın
PDB 'na b�ld�r�m�

Yazı Genel Sekreterl�k Genel Sekreterl�k Genel Sekreterl�k Ü.Y.K.K.  R�sk Ekle

Kararın �ncelenmes�
ve görevlend�rme
taleb�nde bulunan
b�r�me b�ld�r�lmes�

Yazı PDB /Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Rektör Yardımcısı PDB / Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü Ü.Y.K.K.  R�sk Ekle

3.1.5.2 Görevlend�rme İşlemler� (2547 S.K. 38.md / 2547 S.K. 40/b)
İlg�l� kurumlardan /
Ün�vers�telerden
öğret�m üyes�
�ht�yacına �l�şk�n geç�c�
görevlend�rme
tekl�f�n�n b�ld�r�lmes�

Yazı Kamu Kurum ve Kuruluşları; Ün�vers�teler  R�sk Ekle

Tekl�f�n b�r�me
gönder�lmes� Yazı PDB / Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Rektör Yardımcısı PDB / Akadem�k Personel Şube

Müdürlüğü  R�sk Ekle
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B�r�m tarafından
değerlend�r�lmes� ve
sonucun Personel
Da�re Başkanlığına
b�ld�r�lmes�

Yazı Fakülte/YO/MYO Dekan/Müdür Fakülte/YO/MYO  R�sk Ekle

Uygun bulunmayan
tekl�fler�n �lg�l�
kurumlara b�ld�r�lmes�;
uygun görülen
tekl�fler�n Ün�vers�te
Yönet�m Kuruluna
sunulması

Yazı PDB / Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü; Genel Sekreterl�k Rektör Da�re Başkanı  R�sk Ekle

Fakülte/YO/MYO
tarafından uygun
görülen tekl�f�n
Ün�vers�te Yönet�m
Kurulunda
görüşülmek üzere
Genel Sekreterl�ğe
sunulması

Yazı Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Personel Da�re Başkanı Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Ün�vers�te Yönet�m
Kurulunda
görüşülmes�; kararın
Personel Da�re
Başkanlığına b�ld�r�m�

Yazı Genel Sekreterl�k Genel Sekreter Genel Sekreterl�k Ü.Y.K.K.  R�sk Ekle

Kararın �ncelenmes�
ve �lg�l� b�r�me ve
Kamu Kurum ve
Kuruluşu/
Ün�vers�telere b�ld�r�m�

Yazı PDB / Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Rektör PDB / Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.1.5.3 Görevlend�rme İşlemler� (Kurum İç� Grv. / 2547 S.K. 31 md.Kps.)
Görevlend�rme
talepler� / tekl�fler�n�n
Personel Da�re
Başkanlığına
gönder�lmes�

Yazı ; D�lekçe Fak / Ens /Y.Okul / MYO / Rektörlüğe Bağlı
Bölüm Başkanlıkları Dekan / Müdür / Bölüm Başkanları PDB / İdar� Personel Şube Md -

Akadem�k Personel Şube Md.  R�sk Ekle

Görevlend�rme
talepler� / tekl�fler�n�n
�ncelenmes�;
değerlend�r�lmes�

İdar� Personel Şube Müdürlüğü/ Akadem�k
Personel Şube Müdürlüğü

Rektör / Rektör Yardımcısı / Genel
Sekreter

İdar� Personel Şube Müdürlüğü/
Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü

 R�sk Ekle

Görevlend�r�lmes�
tekl�f ed�len �lg�l�n�n
kurumundan �z�n talep
ed�lmes� (2547 Sy.Kn.
31 md kps.))

Yazı PDB / İdar� Personel Şube Müdürlüğü-
Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü Rektör / Genel Sekreter

İdar� Personel Şube Müdürlüğü/
Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü

 R�sk Ekle

Görevlend�rme �zn�ne
�l�şk�n sonucun b�r�me
b�ld�r�m� (2547 S.K. 31
md)

Yazı PDB / İdar� Personel Şube Müdürlüğü-
Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Görevlend�rmen�n
personel
otomasyonuna ve s�c�l
dosyalarına
kayded�lmes�

Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü / İdar�
Personel Şube Müdürlüğü

İdar� Personel Şube Müdürlüğü/
Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü

 R�sk Ekle

3.1.6.1 Kadrolu Personel Emekl�l�k İşlemler�
Emekl�l�k taleb�n�n
gönder�lmes� Yazı / D�lekçe Personel�n kadrosunun bulunduğu b�r�m

B�r�m Am�rler� (Dekan, Enst�tü
Müdürü, Yüksekokul Müdürü,
Personel Da�re Başkanı)

Personel�n kadrosunun
bulunduğu b�r�m am�rler�  R�sk Ekle

Emekl�l�ğe Hak
Kazanıp
Kazanmadığının
Kontrol Ed�lmes�

İdar� Personel Şube Müdürlüğü İdar� Personel Şube Müdürlüğü Özlük Dosyası  R�sk Ekle

Emekl�l�k evrakının
hazırlanması

Yazı / Emekl�
Belges�

Dekanlıklar / Enst�tü, Yüksekokul, Merkez
Müdürlükler� / İdar� Personel Şube
Müdürlüğü

Dekan / Enst�tü, Yüksekokul, Merkez
Müdürü / Da�re Başkanı İdar� Personel Şube Müdürlüğü

Personel
Otomasyonu /
HİTAP

 R�sk Ekle

Emekl�l�k evrakının
onaylanması

Yazı / Emekl�
Belges� İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör İdar� Personel Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Emekl�l�k �şlem�n�n
�lg�l� kuruma onl�ne
olarak (HİTAP)
b�ld�r�lmes�

Yazı İdar� Personel Şube Müdürlüğü İdar� Personel Şube Müdürü İdar� Personel Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle
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Emekl�l�k �şlem�n�n
HİTAP / Personel
Otomasyonu /
YÖKSİS / Tesc�l
programlarına
�şlenmes�, Kadro
Defter� Exel Boş
Kadrolar L�stes�
E/Bütçe E/Uygulama
s�stem kayıtlarından
düşülmes�

Personel�n Kadro B�r�m� Personel Da�re Başkanı İdar� Personel Şube Müdürlüğü Emekl�l�k
Evrakları  R�sk Ekle

Emekl�l�k �şlem�
sonucundan �lg�l�
b�r�me b�lg� ver�lmes�

Yazı İdar� Personel Şube Müdürlüğü Genel Sekreter Emekl�l�k
Evrakları  R�sk Ekle

3.1.6.2 Sürekl� İşç�ler�n Emekl�l�k İşlemler�
İlg�l� b�r�mden (İMİD-
SUAM Sürekl� İşç�
B�r�mler�) gelen
evrakların Personel
Otomasyonu, Kadro
Defter�, E-Bütçe, E-
Uygulama
s�stemler�ne kaydı

Personel
Otomasyonu,
Kadro Defter�, E-
Bütçe, E-Uygulama

Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.1.6.3 İst�fa
İst�fa D�lekçes�n�n
hazırlanması ve
B�r�m�ne ver�lmes�

D�lekçe İlg�l� K�ş� İlg�l� K�ş�  R�sk Ekle

B�r�m�n �st�fayı uygun
görmes� hal�nde
Rektörlüğe b�ld�rmes�

Yazı Da�re Başkanlıkları Personel B�r�m� İlg�l� Dekan/ Müdür/ Da�re Başkanı  R�sk Ekle

İst�fa onayının
hazırlanması ve
b�r�m�ne gönder�lmes�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü/ İdar� Personel Şube Müdürlüğü Rektör

Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü/ İdar� Personel
Şube Müdürlüğü

 R�sk Ekle

Personel
Otomasyonu, HİTAP,
SGK Tesc�l,YÖKSİS,
Kadro Defter�, Excel
Boş Kadrolar L�stes�,
E-Bütçe, E-Uygulama
s�stemler�ne kayıt
güncellemeler�n�n
yapılması

Yazı Personel�n Kadro B�r�m�  R�sk Ekle

3.1.6.4 Müstaf�
Personel�n gelmed�ğ�
günlere �l�şk�n
tutanaklarının
hazırlanması ve
Rektörlüğe
gönder�lmes�

Tutanak Da�re Başkanlıkları Personel B�r�m� İlg�l� Dekan/ Müdür/ Da�re Başkanı  R�sk Ekle

Tutanakların
�ncelenmes� ve
müstaf� onayının
hazırlanması ve
gönder�lmes�

Yazı Akadem�k Personel Şube Müdürlüğü / İdar�
Personel Şube Müdürlüğü Rektör

Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü / İdar� Personel Şube
Müdürlüğü

Tutanak /Rektör
Onayı  R�sk Ekle

İst�fa / Müstaf�
onayının HİTAP /
Personel Otomasyonu
/ YÖKSİS / Tesc�l
programlarına
�şlenmes�, kayıtlardan
düşülmes�

Personel�n Kadro B�r�m� Personel Da�re Başkanlığı

Akadem�k Personel Şube
Müdürlüğü / İdar� Personel Şube
Müdürlüğü / Kadro Şube
Müdürlüğü

D�lekçe /
Tutanak / Rektör
Onayı

 R�sk Ekle

3.1.6.5 Naklen Ayırma
Muvafakat taleb�
yazısının Rektörlüğe
gönder�lmes�

Yazı İlg�l� Kamu Kurumu İlg�l� Kamu Kurumu  R�sk Ekle

Gelen yazının evrak
kayıt s�stem�ne kayıt
ed�lmes�

D�lekçe, UDOS Evrak Kayıt Evrak Kayıt Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Muvafakatı talep
ed�len k�ş�n�n görevl�
olduğu b�r�me
yazısının yazılması

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı Akadem�k Atama ve İstat�st�k

Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

İlg�l� b�r�m�n muvafakat
uygunluk ya da red
yazısı hazırlayıp
Rektörlüğe gönder�m�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı Akadem�k Atama ve İstat�st�k

Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle
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Muvafakatın uygun
görülmes� hal�nde s�c�l
özet�n�n ve
soruşturma b�lg�s�n�n
�lg�l� kuruma
gönder�lmes�

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Akadem�k Atama ve İstat�st�k

Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Atama
kararnames�n�n
hazırlanarak
Rektörlüğümüze
gönder�lmes�

Yazı İlg�l� Kamu Kurumu İlg�l� Kamu Kurumu  R�sk Ekle

Atama
kararnames�n�n �lg�l�
b�r�me gönder�lerek
k�ş�ye tebl�ğ ed�lmes�
ve ayrılış tar�h�n�n
b�ld�r�lmes� yazısının
hazırlanması

Yazı Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü Rektör Yardımcısı Akadem�k Atama ve İstat�st�k

Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Ayrılış tar�h� �le b�rl�kte,
maaş nak�l
b�ld�r�m�n�n, �l�ş�k
kesme belges�n�n ve
s�gortalı �şten ayrılış
b�ld�rges�n�n
Rektörlüğümüze
gönder�lmes�

Yazı Rektörlüğe Bağlı Bölümler Personel B�r�m� İlg�l� Dekan veya Müdür Rektörlüğe Bağlı Bölümler
Personel B�r�m�  R�sk Ekle

Ayrılış tar�h� �t�bar�yle
HİTAP çıkışının ve
otomasyon b�lg�ler�n�n
güncellenmes�

Otomasyon, HİTAP Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü

Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

Ayrılış evraklarının
Kadro B�r�m�ne
gönder�lmes�

Akadem�k Atama ve İstat�st�k Şube
Müdürlüğü

Akadem�k Atama ve İstat�st�k
Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.1.7.1 Rektör Ataması
Rektör adaylarının
YÖK'e b�reysel
başvurusu

D�lekçe YÖK YÖK  R�sk Ekle

Ataması yapılan
Rektörün Resm�
Gazetede
Cumhurbaşkanlığı
atama Kararının
yayınlanması

Resm� Gazete Cumhurbaşkanlığı  R�sk Ekle

YÖK ve Devlet
Ün�vers�teler�ne
Rektörün göreve
başlamasının dağıtım
yazısı �le b�ld�r�lmes�

Yazı Kadro Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

3.1.7.2 Dekan Atanması
İlg�l� b�r�m/b�r�mlere
dekan aday
evraklarının
gönder�lmes�

Form ve Özgeçm�ş
Evrakları Dekan adayları  R�sk Ekle

Adaylardan gelen
evrakların YÖK'e
gönder�lmes�

Yazı Dekan adayları Rektör Kadro Şube Müdürlüğü  R�sk Ekle

YÖK'ten ataması
yapılan dekanın
b�ld�r�lmes�.

Yazı YÖK  R�sk Ekle

Ataması yapılan
dekanın Ün�vers�te
b�r�mler�ne
duyurulması.

Yazı Kadro Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Atanan dekana tebr�k
yazısının yazılması Yazı Kadro Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle
Esk� dekana teşekkür
yazısı yazılması Yazı Kadro Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

3.1.7.3 Ün�vers�te �dar� teşk�lat ataması
İlg�l� b�r�mden gelen
atama tekl�f�n�n
onaylanarak �lg�l�
b�r�m/Ün�vers�te
b�r�mler�ne
duyurulması

Yazı Kadro Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

Atanan yönet�c�ye
tebr�k yazısının
yazılması

Yazı Kadro Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle
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Esk� yönet�c�ye
teşekkür yazısı
yazılması

Yazı Kadro Şube Müdürlüğü Rektör  R�sk Ekle

3.1.7.4 B�r�m �dar� teşk�lat ataması
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