Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi

*Bolimlerin gliz ve bahar dénemlerinde verilecek dersler ile ilgili
O6gretim elamani ihtiyacinin Mudurlige bildirmesi.

eMidirlik tarafindan 06gretim elemani talepleriyle ilgili
birimlerde yazismalarin yapilmasi.

eGorevlendirilen 6gretim elemanlari igin Yonetim Kurulu Karari
alinarak Rektorluge teklif edilir.

eRektorlik onayi icin Personel Daire Baskanligina gonderilir ve
ilgili birimlere bildirilir.




Ders Telafi Siireci

~

eDers doneminde raporlu, izinli ve gérevli olma durumlarinda telafi yapmak isteyen
O0gretim elemani ilgili Bolim Baskanhgina telafi tarihlerinin belirtildigi dilekgeyi
gonderir.

J

~

eTelafi dilekgesi Boliim Baskani tarafindan incelenir.
*Bo6llUm Baskaninin uygun gérmesi halinde Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari alinir.

J

~

eDersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar edilmesi icin telafi programi en
az bir hafta dncesinden 06grenci panosuna asilir ilgili 6gretim elemani tarafindan
Yuksekokul veya kisisel web sayfasindan yayinlanir, sinifta sézli olarak duyru
yapilir.

eHazirlanan programa gore dersin telafisi yapilir.

J




Evlilik, Dogum ve Cocuk Yardimi is Akis Siireci

*EBYS'den (Elektronik Belge Yoénetimi Sistemi) izin Formu'nun
doldurulmasi.

eizin Formunun kisi tarafindan imzaladiktan sonra sistem (izerinden
Bolim Baskanina imzalatilmasi.

*BSliim Baskani tarafindan imzalanan izin Formunun, kanunda
belirtilen izin kullanimlarini agiklayici belgelerle birlikte Mudir
onayina sunulmasi.

eizin Formunun onaylanmig hali ilgilinin sistemine diger




Aylik Ek Ders Ucreti Odenmesi Siireci

N

eDers ylklerinin hesaplanmasinda 6demeye iliskin aya ait izin/rapor/gorev
nedeniyle fiilen yapiimayan ders devam durumu bilgilerinin kontrol
edilmesi.

eOdemeye esas puantajlarin hazirlanmasi.
ePuantajlarin KBS'ye aktarilarak Odeme Emri Belgesinin hazirlanmasi.

J

~

eEk Ders o6demesine iiskin belgelerin ilgili mevzuatlara uygunlugunun
kontrolu igin Gergeklestirme Gorevlesine ve Harcama Yetkilisine imzaya
sunulmasi.

J

N

eOdeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
edilmesi.

eOdeme Emri Belgelerinin bir niishasinin dosyalanarak arsivienmesi

J




Ogretim Gorevlisi Gorev Siire Uzatimi

eGorev suresi dolacak Ogretim gorev sliresinin uzatilmasi igin
Mudurlige bir dilekge ile basvuru yapar.

eGdrev Siire Uzatimi igin Bilgi Formu ve Ogretim Elemani Faaliyet Raporu
evraklari Yonetim Kurulunda incelenir ve karara baglanir

eYonetim Kurulu Karari Personel Daire Baskanligina ilgili evraklar ile
gonderilir.




Ogretim Gorevlisi Atanma Siireci

N

eilan edilen Ogretim Gérevlisi kadrosuna yapilan miiracatlar alinir.

eOgretim Gorevlisi kadrosuna basvuran adaylarin miraacatlarini degerlendirmek
lizere Midirlik tarafindan Yonetim Kururlu Karari ile Degerlendirme Komisyonu
yeleri belirlenir ve ilgili 6gretim lyelerine gorev teblig edilir.

N

eKomisyon tarafindan mevzuatlar cergevesinde basvurular degerlendirilir.
Komisyonca basvurularin en yiiksek puandan en diisiik puana gére siralandigi "On
Degerlendirme Formu " hazirlanir.

eYapilan degerlendirme ve hazirlanan "On Degerlendirme Formu" sonucunda giris
sinavina girecek adaylar belirlenir ve sinava alinir.

eGiris sinavinda alinan puanlar dahil yapilan degerlendirme sonucu hazirlanan
Degerlendirme Raporu ile Middrltge iletilir.

eMidirlik sonucu ilan edilmek Gzere Personel Daire Baskanhgina bildirir.

\

eQOgretim gorevlisi adayinin evraklar atama islemi yapilmak lizere Yénetim Kurulu
Karari ile birlikte Personel Daire Baskanligina gonderilir.

J




Mazeret izin Sireci

*EBYS'den (Elektronik Belge Yoénetim Sistemi) izin
Formu'nun doldurulmasi ve eklerinin eklenmesi.
eizin formunun kisi tarafindan imzalandiktan sonra
sistem Uzerinden B6liim Bagkanina onaylatiimasi.
*Bolim Baskani tarafindan onaylanan izin Formunun
mazeret dilekgesiyle birlikte Midir onayina
sunulmasi.

eizin Formunun onaylanmis hali ilgilinin sistemine
diger.




Yurtigi-Yurtdigi Gérevlendirme

~

eGorevlendirme isteyen personel gérevlendirme ile ilgili belgeleri Midirluge dilekge
ile verir.

J

~N

eMidurlik basvuruyu Yiksekokul Yonetim Kurulunda gorisir.

eYonetim Kurulu Karari olumlu ise akademik personel icin gorevlendirme formu
hazirlanir. Form Personel, Bolim Baskani ve Mudir tarafindan imzalanir.

J

~

eGorevlendirme Formu Rektorlilk Onayina sunulur.




Saglik izni islemleri

eRaporun Evrak Kayit Birimine elden teslim edilmesi veya
Saghk Raporu goriintileme ekranindan personele ait
rapor bilgilerinin ¢iktisinin alinmasi.

*EBYS'ye kayda girdikten sonra Miidiire imzaya sunularak
Saglik Olur'una gevrilmesi.

eRapor tarihlerinin NHR'eye (Ozliik isleri Otomasyonuna)
islenmesi

eEvrakin ilgili kisinin dosyasina kaldiriimasi.




Ucretsiz izin islemleri

~

eUcretsiz izin kullanimina ilskin gerekce olusturacak belgelerle birlikte B&lim
Baskanligina talepte bulunulmasi.

eUcretsiz izin talebinin Bélim Baskanligi tarafindan Miidirliige bildirilmesi.
eUcretsiz izin talebinin Rektdrliige yaziyla bildirilmesi.

J

~

eUcretsiz izin onayinin ilgiliye, bélim baskanligina ve maas tahakkuk birimine
bildirilmesi

e Ucretsiz izinin onaylanmsi halinde NHR'ye islenmesi.

J

eizin formunun ilgilinin dosyasina kaldirilmasi




Goreve Baslama islemleri

~

eRektorlikten gelen atama ve gorevlendirme yazisinin ilgili kisiye bilgi verilerek
teblig edilmesi.
«ilgili kisiden goreve baslama dilekecesi alinmasi.

J

~

eGoéreve baslama esnasinda talep edilen formlarin ilgili kisi tarafindan
doldurulmasi.
eGoreve baslayan personelin maas hesabi agmasi icin anlagsmali bankaya
yonlendirilmesi.

J

~

*SGK sistemi {izerinden ise Giris Bildirgesinin yapilmasi.
eRektorlige ise baslama yazisi yazilmasi.

eYazismalarin ve eklerin birer nishasinin ilgilinin dosyasina takilmasi ve Tahakkuk
birimine verilmesi

J




Gorevden Ayrilma islemleri

~

eBaska kuruma naklen atama, istifa veya emeklilik islemleriyle ilgili Middrlige
dilekge verilmesi.
eisten ayrilacak kisi adina ilisik Kesme Belgesi diizenlenerek, ilgili kisi ve birimlere
imzalattiktan sonra geri getirmesinin istenilmesi.
eZimmetli demirbas esyalarin teslim alinmasi igin Tasinir Kayit Yetkilisine
yonlendirilmesi
J

~

ePersonel Kimlik Kartinin geri alinmasi

*Kisi naklen atama ile isten ayriliyorsa Nakil Bildirim formunun diizenlenerek 1
nishasinin kendisine verilmesi.

*SGK (izerinden isten Ayrilis Bildirgesi hazirlanarak cikis islemlerinin yapilmasi.

J

\

eisten ayrilis Uist yaziyla Rektérliige ve Tahakkuk birimine verilmesi.




Yurtdisi Yillik izin islemleri

4

*EBYS'den izin formu doldurulmasi
eizin formunun kisi tarafindan imzalandiktan sonra sistem iiserinden Béliim
Baskani tarafindan onaylanmasi

*Bo6lim Baskani tarafindan imzalanan izin formunun Mudur tarafindan
onaylanmasi

J

~

eYurtdisinda gegirilecek izin i¢in Mudirligin Rektorlige yaziyla teklif edilmesi .

J

eizin formunun ilgiliye bildiriimesi ve dosyaya kaldiriimasi.




