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Telafi başvurusu, öğretim elemanı göreve çıkmadan (ani gelişen durumlar dışında) en az 7-10 gün öncesinden ilgili birime yapılır.


Telafinin, alınan görevlendirme ile aynı hafta içerisinde yapılması durumunda ders ücreti ödenmesinde normal sürecin devam etmesi.





Bölüm başkanının uygun görmesi halinde Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı alınır. Kararın bir örneği Ek Ders işlemlerini gerçekleştiren kişiye verilir.


Yapılmayan derslerin telafi edileceği tarih, yer ve saatin belirtilerek, öğrenci ve öğretim elemanlarının diğer derslerini etkilemeyecek şekilde , uygulanan programıda bozmadan uygun olan boş gün ve saatte telafi edilmek istenen dersler yerleştirilir ve telafi ders programı oluşturulur, ilgili birime form  dilekçe ve ekleri bırakılır. 





Kayda alınan telafi talebi  Bölüm Başkanı tarafından incelenir.


Dersi alan öğrencilerin bu değişiklikten haberdar olması için telafi programı en az bir hafta öncesinden öğrenci panolarına asılır, ilgili öğretim elemanı tarafından yüksekokul veya kişisel web sayfasında yayınlanır ve sınıfta sözlü olarak duyuru yapılır.


Telafinin gelecek haftalara yayılarak yapılması halinde haftalık gündüz 20, ikinci öğretim için 10 saat sınırlarının aşılıp aşılmadığına bakılarak ek ders ücretinin ödenmesi.


Kanunun ön gördüğü haftalık sınırların aşılması halinde telafi yapılsa dahi aşan kısmı için ek ders ücretinin ödenmemesi.










 Ölüm Yardımı


Doğum Yardımı ve Çocuk Yardımı








Ölüm yardımı ödeneğinden faydalanacak olan personelin kendisi ya da yakını dilekçe ile ölüm raporunu da ekleyerek birime başvuruda bulunur.


Vefat eden personel ise takip eden ay başı maaş bordrosundan maaşı çıkartılır. Bakmakla yükümlü olduğu eş veya çocuk ise takip eden ay başından itibaren ödeneği maaşından çıkartılır.


Çeşitli ödemeler bordrosundan ölüm yardımı bordrosu hazırlanır.





KBS Modülüne kullanıcı adı ve şifresi ile giriş yapılır. 3(Üç) nüsha Ödeme Emri Belgesi düzenlenerek Gerçekleştirme Görevlisi  ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır.


3 (Üç) adet Ödeme Emri Belgesi düzenlenerek ekine dilekçe, ölüm raporu ve hazırlanan ölüm yardımı bordrosunu da eklenerek 1 nüshasını birimdeki dosyayakaldırılır. Diğer iki adet Ödeme Emri Belgesini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına Teslim Tutanağı ile birlikteteslim edilir


Ölüm yardımı ödeneği ilgili personelin hesabına aktarılır. 


Doğum yardımından yararlanacak personel doğum olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten doğum raporu ekinde dilekçesini dekanlığa verir.Doğum yardımı Ödeneği hiç bir vergi ve kesintiye tabi tutulmaz. 


Doğum yardımından yararlanacak personel doğum olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten doğum raporu ekinde dilekçesini dekanlığa verir.





Ana ve babanın her ikisi de Devlet memuru iseler ödenek yalnız babaya verilir.


Personel daire Başkanlığına , Dilekçe , Doğum Raporu, yeni durumuna göre düzenlenmiş ;   Aile Yardım Bildirimi, Aile Durum Bildirimi, Tedavi Yardım Beyannamesi, Personel Bilgi Formu ve Çocuğun Kimlik Fotokopisi  de eklenerek ıslak imzalı olarak elden teslim edilir.
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Ek Ders Ücerti ödemelerinde UBYS.NET'ten Öğretim Elemanları Ders Yükü Dağılımını  Gösterir Onay Formunu her dönemin başında ve Ek Ders Ücretine Esas Öğretim Elemanı Beyanını  Formlarının her ay hazırlanarak ilgili personele ücretlendirme çalışmalarına başlamadan önce öğretim elemanlarının izin, rapor, görevlendirme alıp almadıklarının araştırılarak, formlar kontrol edilir  ödeme yapılacak her ayın başında ilgili öğretim elemanlarına imzalatılır.


Strateji Gelliştirme Daire Başkanlığı ödemeyi gerçekleştirince bankaya gelen toplam tutar ilgili hocalarımızın maaş hesaplarına aktarılması için hesap numaraları ile ek ders ücret tutarı ile birlikte tex dosyası oluşturulur. 


KBS sisteminde Personel Listesini tıklayarak hocaların TC No ile personel eklenir ve hocanın banka bilgileri kontrol edilir.


Hesaplama seç butonundan tarih aralığı ve veri tipleri belirlenerek çizelgedeki ders saatleri ve günleri eklenir. 


Ek Ders Ücreti Bordorosu (2 nüsha) ve Ödeme Emri Belgesi (3 nüsha) hazırlanarak  Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme Görevlisi tarafından imzalanır.


Ek Ders Ücreti Hesaplanır, Muhasebe Birimine gönderilir.


Hazırlanan Ek Ders Dosyası KBÜ Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak ile teslim edilir.


Banka şubesine tex dosyası gönderilir.
Bankanın uygun bulması halinde kişilerin hesabına aktarılır.
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Görev süresinin uzatılması için dilekçe ile talepte bulunacaktır.





Personel Daire Başkanlığına gönderilen üst yazıya ;Öğretim Elemanı Faaliyet Raporu, Bilgi Formu, Yönetim Kurulu Kararı, Dilekçe eklenecektir.


Öğretim Elemanı  Faaliyet Raporu ve Öğretim Elemanı Görev süre Uzatımı İçin Bilgi Formu  dilekçeye eklenir.


Müdürlük Makamı durumunu değerlendirdikten sonra Yönetim Kurulunun görüşünü de alarak ekleriye birlikte Rektörlük Makamına gönderecektir. 
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Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ödemeyi gerçekleştirince bankaya gelen toplam tutar ilgili memurların  hesap numaraları ile fazla  mesai ücret tutarı ile birlikte bankaya  göndermek için tex dosyası oluşturulur.


Müdürlük makamından o eğitim dönemine ait fazla mesai ödenecek kişilerin listesinin Yönetim Kurulu Kararı ile alınması


Aylık puantajların hazırlanıp ilgili personelin imzası tamamlanır.


Harma Yetkilis i ve Gerçekleştirme  Görevlisi nin onayıyla  aylık saat ücretine göre  Bordro 2(iki)  nüsha  ve Ödeme Emri Belgesi  3 (üç) nüsha olarak hazırlanması, 
Harcama Yetkilisi  ve Gerçekleştirme görevlisinin  imzalaması
İsim Listesi, Yönetim Kurulu Kararının da eklenerek ödenmesi için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na  tutanak ile birlikte teslim edilmesi.



Banka şubesine tex dosyası  gönderilir.
Bankanın uygun bulması halinde ücretler kişilerin hesabına aktarılır.
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Sınav Komisyonu Kanun/Yönetmelikte belirtilen esaslar doğrultusunda sınav yapılır.


Kadro ilanlarının Yükseköğretim Kurulu web sayfasında yayınlanması. Adayların KBÜ Personel Daire Başkanlığının sayfasında Akademik İlana Başvuru Formunu doldurarak,  istenen belgeleri ekleyip müracatlarını birime yapar.


Yönetim Kurulu Kararıyla Ön Değerlendirme ve Giriş Sınavı  jürisi oluşturulur.





Adayların başvuruları evrak kayda alınır.
Üyelere tebliğ yazısı yazılır.
Akademik kadro ilanına başvuran adayların sınavları gerçekleşir.
Değerlendirme sonuçları üyeler tarafından imzalanır.Rektörün gerekli incelemeyi yapmasından sonra sonuçlar Personel Daire Başkanlığına verilerek ilan edilir.

Akademik personel Yüksekokulun ilgili biriminde göreve başlar.


Adayın dosyası Yönetim Kuruluna gönderilir.
Kadro atamasının yapılması için Yönetim Kurulu Kararı, sınav tutanağı ve başvuru evraklarıyla birlikte Personel Daire Başkanlığına üst yazıyla evraklar elden teslim edilir.
 Rektörlükten gelen Atama Onayı ile,
Müdürlük başlama yazısını yazar ve Rektörlüğe gönderir.
Ön Değerlendirme Sonuçları jüri tarafından imzalanır.  Rektörün gerekli incelemeyi yapmasından sonra sonuçlar Personel Daire Başkanlığına verilir, Üniversitenin web sayfasında ilan edilir.








 İdari ve Akademik Personelin Yıllık İzin ve Hastalık İzin Onayı Süreci


Akademik Personelin; Yıllık izin kullanacak akademik personel web sayfasından izin formunu doldurur, çıktısını alır, Müdürlüğe izin isteğinde bulunur.


İdari Personelin; Yıllık izin kullanacak idari personel web sayfasından izin formunu doldurur, çıktısını alır, Yüksekokul Sekreterine sunulur. 


Yüksekokul Sekreteri izni uygun görürse , Yüksekokul Müdürlüğüne Gönderir.


Müdür izin isteğini uygun görürse onaylar.


Onay formunun bir sureti ilgili personele verilir.


Onay suretinin bir sureti ilgilinin şahsi dosyasında saklanır.


Onaylanan İzin Formu Evrak Kayda alınır.


Müdür izin isteğini uygun görürse onaylar.


Onaylanan İzin Formu Evrak Kayda alınır.


Onay formunun bir sureti ilgili personele verilir.


657 Sayılı Kanun 
Madde 102
Madde 103






 657 Sayılı Kanun Madde 103 - Yıllık izinler, amirin uygun bulacağı zamanlarda, toptan veya ihtiyaca göre kısım kısım kullanılabilir. Birbirini izleyen 2  yılın izni bir arada verilebilir. Cari yıl ile bir önceki yıl hariç, önceki yıllara ait kullanılmayan izin hakları düşer.


Yıllık İzinlerin Kullanılışı:


Zorunlu hallerde bu sürelere gidiş ve dönüş için en çok ikişer gün eklenebilir.


657 Sayılı Kanun Madde 102 - Devlet memurlarının yıllık izin süresi, hizmeti 1 yıldan 10 yıla kadar (On yıl dahil) olanlar için 20, hizmeti on yıldan fazla olanlar için 30 gündür.


Doğum İzni 


 Kadın memura; doğumdan önce 8, doğumdan sonra 8 hafta olmak üzere toplam 16 hafta süreyle analık izni verilir. Çoğul gebelik durumunda, doğum öncesi sekiz haftalık analık izni süresine iki hafta eklenir. Ancak beklenen doğum tarihinden sekiz hafta öncesine  kadar sağlık durumunun çalışmaya uygun olduğunu tabip raporuyla belgeleyen kadın memur,isteği hâlinde doğumdan önceki 3 haftaya kadar  kurumunda çalışabilir. Bu durumda, doğum öncesinde bu rapora dayanarak , dilekçeyle birlikte doğum raporu hastalık iznine çevrilerek Olur verilir.Fiilen çalıştığı süreler doğum sonrası analık izni süresine eklenir. Doğumun erken gerçekleşmesi sebebiyle, doğum öncesi analık izninin kullanılamayan bölümü de önce kullanamadığı çalıştırılmayacak süreler, doğum sonrası sürelere eklenmek suretiyle kullandırılır.


Memura, eşinin doğum yapması hâlinde, isteği üzerine 10 gün babalık izni verilir.


Doğum izninin başlangıç ve bitiş tarihi devlet hastanesi veya özel sağlık kuruluşları tarafından belirlenir ve alınan rapor ile belgelenir doğum sonrası analık izni süresine ilave edilir. Doğumda veya doğum sonrasında analık izni kullanılırken annenin ölümü hâlinde, isteği üzerine memur olan babaya anne için öngörülen süre kadar izin verilir.





Hastalık İzni; Kişinin hastaneden almış olduğu İş Göremezlik Belgesi kayda alınır. Sağlık raporunun hastalık iznine çevrilmesi için Yüksekokul Sekreterinin imzası ile Müdürlükten Olur alınır. Evrak belli tarih aralıklarıyla Personel Daire Başkanlığına gönderilir.
























Süt İzni  ve Diğer İzinler


Kadın memura, çocuğunu emzirmesi için doğum sonrası analık izni süresinin bitim tarihinden itibaren ilk altı ayda günde 3 saat, ikinci altı ayda günde 1,5 saat süt izni verilir. Süt izninin hangi saatler arasında ve günde kaç kez kullanılacağı hususunda, kadın memurun tercihi esastır.


 Mazeret İzni





Yıllık izin, doğum izni ve kendisinin veya çocuğunun evlenmesi halinde izin taleplerinin izinin başlayacağı günden en az 15 gün önceden yapılmış olması gerekir.


Memurun kendisinin veya çocuğunun evlenmesi ya da eşinin, çocuğunun, kendisinin veya eşinin ana, baba ve kardeşinin ölümü hâllerinde isteği üzerine 7 izin verilir.


Kadın memur süt izninin hangi saatler arasında ve günde kaç kez kullanılacağı hususunda tercihini Yüksekokula dilekçe ile bildirmelidir.



Ücretsiz İzin


Birim amirinin muvafakati ile bir yıl içinde toptan veya bölümler hâlinde, mazeretleri sebebiyle memurlara 10 gün izin verilebilir, aynı usûlle on gün daha mazeret izni verilebilir. Bu takdirde, ikinci kez verilen bu izin, yıllık izinden düşülür.


Kadın çalışanın, 16 (on altı) haftalık veya çoğul gebelik halinde 18 (on sekiz) haftalık izin süresinin tamamlanmasından sonra talep etmesi halinde 6 (altı) aya kadar ücretsiz izin verilir. Bu süre, yıllık ücretli izin hakkının hesabında dikkate alınmaz.


Kadın çalışan, 16 (on altı) haftalık veya çoğul gebelik halinde 18 (on sekiz) haftalık izin süresinin tamamlanmasından sonra yıllık ücretli izin haklarını kullanmayı talep ederse, ücretsiz izin hakkından vazgeçmiş sayılır. Prensip olarak; ilk sırada doğum izni, ardından ücretsiz izin ve en son da yıllık ücretli izinlerin kullanılması gerekir.





Mazeret İzni kullanacak kişi Dilekçe, izin İsteği ve Onayı Formu ve ekleriye ,gerekçesini belirterek Yüksekokula gönderir.Yüksekokul Olur vermesi için üst yazıyla Personel Daire Başkanlığına bildirir. 





Rektörlük Makamının Olur yazısıyla evrak onaylnır.


Memur Dilekçesiye birlikte ücretsiz kullanmak istediğini Müdürlüğe bildirir.


Yüksekokul üst yazıyla Personel Daire Başkanlığına dileçesini gönderir.


Personel Daire Başkanlığı ücretsiz izne (peşin ödenen maaştan borcu olduğu taktirde geri ödemek kaydıyla) aylıksız izne Olur verir.


Evlilik izinlerinde kişi davetiye vb. belgelerle  dilekçesine ekleyerek Müdürlüğe bildirerek izin hakkını kullanabilir.
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Ders planlarındaki dersleri verecek Öğretim Elemanlarının belirlenmesi,





Ders görevlendirmeleri MYO Yönetim Kurulunda görüşülür.


İhtiyaç duyulduğunda Üniversitenin İlgili Akedemik Birimlerine dersleri verebilecek Öğretim Elemanları talep yazısı gönderilir.
Gerek duyulduğunda 31. Maddeye göre dışarıdan dersi verebilecek öğretim elemanı görevlendirmesi Rektörlüğe önerilir.
Ders görevlendirilen Öğretim Elemanlarının Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulunda görüşüldükten sonra, Üniversite Yönetim Kurulunca onaylanır.
Onaylanan ders görevlendirmeleri UBYS.NET girilir.
Bu işlemler her yarılyıl öncesinde başlar ve biter.
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Akademik ve idari personellerin yolluklu-yevmiyeli/yolluksuz-yevmiyesiz görevlendirilmesinin yapılabilmesi için Yurt İçi-Yurt Dışı Görevlendirme Formunu  doldurur. 





Katılım Belgesiyle birlikte Form kayda alınır.


Birim Amirinin imzalatılır ve Yönetim Kurulu Kararı alınır.


Personel Daire Başkanlığına üst yazı yazılır; Yönetim Kurulu Kararı, Görevlendirme Formu 4 nüsha ve Davet Formunuda eklenerek ıslak imzalı şekilde bırakılır.





Rektörlük Makamının Görevlendirme Formuna Olur vermesiyle evraklar ödeme yapılmak üzere  Yüksekokuldaki Tahakkuk Memuruna verilir.  












