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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Harran Universitesi Personel Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan personel

hizmetlerinin yiiriitilmesi ile ilgili esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Personel Daire Baskanlig1 tarafindan Universitemiz akademik, idari, sozlesmeli, isci
vb. personellerinin atama, 6zIik, terfi, emeklilik, gorevlendirme vb. islemlerinin yapilmasina iliskin tiim

dokiiman ve faaliyetleri kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Personel Daire Baskanligi sorumludur. Prosediiriin

uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR
e YOK: Yiiksekogretim Kurulu
e SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu
o DPB: Devlet Personel Bagkanligi
e YOKSIS: Yiiksekogretim Kurulu Bilgi Sistemi
o HITAP: Hizmet Takip Programi
e  OYP: Ogretim Uyesi Yetistirme Program1

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi): idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklart her tiirlii dokiimantasyonun yonetimini saglayan sistemi ifade etmektedir.

¢ Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS): Harcama ve muhasebe birimlerinin mali
islemlerinde giivenli, hizli ve elektronik ortamda bilgi akigini saglan sistemdir.

e MYS (Mali Yonetim Sistemi): “Harcama Talimat1 Onay Belgesi” ile “Odeme Emri Belgesi” nin
e-belge standartlarina uygun olarak elektronik ortamda hazirlamasina ve harcama islemlerini
yiiriitebilmesine imkan tantyan bilisim sistemidir.

e Kamu e- Uygulama: Resmi kurumlarin veri paylasimi yapabilecegi, diger kurumlara hizmet
sunabilecegi ve hizmetlerine ait istatistiksel bilgilere erigebilecegi bir platformdur.

e VERBIS (Veri Sorumlulan Sicili): veri sorumlularmin kaydolmak zorunda olduklar1 ve veri
isleme faaliyetleri ile ilgili bilgileri beyan ettikleri bir kayit sistemidir.

e E-Biitce: Kullanicilara miikerrer veri girisi yaptirmamak, veri tutarligini ve biitiinliigiinii
saglamak amaciyla diger sistemlerle de veri aligverisi yapan sistemdir.

e CBIKO (Cumhurbaskanhg insan Kaynaklar1 Ofisi): Alaninda nitelikli uzmanlar
tarafindan Uzaktan Egitim Kapisi araciligi ile tiim kamu kurumlarinin erisebilecegi egitimler
diizenlemektedir.
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o PBS (Personel Bilgi Sistemi): Personel verilerinin islendigi otomasyon sistemidir.

e KPSS: Kamu Personeli Segme Simavi

e Aday Memur: "ilk defa Devlet Memurluguna atanacaklar i¢in uygulanacak" merkezi smavi
kazanarak temel, hazirlayici egitim ve staja tabi tutulmak iizere herhangi bir kurum veya kurulusa
atananlar1 belirtenifadedir.

e Agciktan Atama: Kamu kurumlarindaki bos bir kadroya ilk defa veya yeniden yapilacak atamadir.

e Naklen Atama: Devlet memurlarinin gérev yapmakta oldugu bir kurumdan baska bir kuruma
gecmesiislemine denir.

o Intibak: Ust &grenim, orta hazirhk 6greniminin bitirilmesi veya daha énce gorev yapilan
hizmetlernedeniyle personelin kadro derece ve kademesinin degistirilmesi islemidir.

e Re’ sen Yapilan islem: Kanun geregi, baska bir isleme gerek olmaksizin idarece

kendiliginden tesisedilen islemdir.

o Thdas: Yeni bir kadro derecesi veya kadro unvani olusturulmasidir.

e Tabhsis: Kadronun bir birimin kullanimi igin ayrilmasidir

e Tenkis: Kadronun kullanim i¢in verildigi birimden alinmasidir.

e Gorevde Yiikselme Smnavi: Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari
personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi’nin 5. Maddesinde belirtilen
gorevlere atanacaklarigin yapilacak yazili ve sozlii sinavdir.

¢ Unvan Degisikligi Sinavi: En az ortadgretim diizeyinde mesleki veya teknik egitim sonucu ihraz
edilenunvanlara iligkin gorevlere atanacaklarin tabi tutulacagi yazili sinavdir.

e Ozliik Dosya: Calisanin o is yerinde calistig1 siire boyunca isverenle kurdugu is iliskisiyle
alakali olusturulan her evrak, yazismay1 iceren belgelerden olusmaktadir. Calisanin isiyle alakali

her hareketin her degisikligin belgelendigi bir kayit dosyasidir.

5.UYGULAMA
Harran Universitesi Personel Daire Baskanligi i¢inde personellere ait siireg ve faaliyetler asagidaki

sekildeyliriitilmektedir.

5.1. Planlama
5.1.1. Personel Planlamasi

Her y1l atama yapilabilecek kadro sayilart Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren Merkezi
Yénetim Biitce Kanununun Kadrolarin Kullanimma Iliskin Esaslar baslikli maddesindeki esaslar
cercevesinde belirlenir. Ayrica Terorle Miicadele Kanunu, Sosyal Hizmetler Kanunu ve Engelli Kamu

Personeli Segme Sinavina gore istihdam edilecek idari personel sayisi tespit edilir. Akademik ve idari
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birimler personel ihtiya¢larin1 Rektorliigeiletirler. Idari Personel veya isgiler i¢in belirlenen kontenjanlar
ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda yil i¢cinde KPSS, Terorle Miicadele Kanunu, Sosyal
Hizmetler Kanunu, Engelli Kamu Personeli Se¢gme Sinavina gore istihdam edilecek idari personel ile
ihtiya¢ varsa sozlesmeli olarak istihdami diisliniilen personelin sayi, unvan ve nitelikleri ile diger
kurumlardan naklen atanabilecek idari personel i¢in ayrilan kontenjanlar Rektorliikgebelirlenir. Devlet
Yiiksekogretim Kurumlarmda Ogretim Elemani Kadrolar1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve
Kullanilmasma {liskin Y&netmelik hiikiimleri uyarmca Cumhurbaskani karariyla &gretim {iyesi
disindaki dgretim elemani kadrolari i¢in belirlenen atama izinleri kapsaminda Universitemize verilen
atama izinlerinde Arastirma Gorevlisi norm kadrolari; 6grenci sayisi, aragtirma, proje gelistirme gibi
faaliyetler dikkate alinarak ilgili akademik kurullarin uygun goriisii iizerine Universite Senatosu
tarafindan belirlenir. Bu kadrolarin kullanimu ilgili yonetim kurulunun karariyla Rektor tarafindan
gerceklestirilir. Rektorliigiimiizce bir sonraki yil igin yapilannorm kadro planlamasi Universite Y netim
Kurulu karariyla onaylandiktan sonra YOKSIS’ e islenir. Kadro sayilarmin karismamasina ve YOKSIS
ile personel otomasyon sitemindeki kadro sayilari arasinda tutarsizlik olmamasina dikkat edilir (FRM-
000 Hassas Gorevler Listesi). YOK Baskanligi tarafindan Rektor planlama sunumuna ¢agrilir, sunumu
yapilan kadrolardan YOK Baskanliginca uygun goriilenler iiniversitenin bir sonraki yilin norm kadro

planlamasin1 olusturur.

5.1.2. Kadro Planlamasi

Her yilin Eylil ay1 igerisinde bir sonraki yil kadro islemlerinde kullanilmak {izere akademik ve
idari personellerin bagli oldugu birimlere norm planlamasi yapilmasi konusunda iist yazilar yazilir.
Birimlerden gelen planlamalar Baskanligimiz tarafindan diizenlenip tablolastirilarak Universitemiz
Yonetim Kurulu onayma sunulur. Kadro planlamasi yiiksek dereceli hassas gorev oldugundan tiim bu
isleyis stirecinde kadro sayilar1 diizenli olarak ve ivedilikle ilgili birim amirleri tarafindan tutulur zaman

kaybedilmeden otomasyona aktarilir.

5.1.2.1. Kadro Degisikligi Islemleri (Tenkis-Tahsis)

Universitemizde mevcut bos kadrolarla ihtiyacin karsilanamamasi ve dolu kadrolarda tikaniklik
olmasi durumlarinda 2 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi hiikiimleri uyarinca “IA-0090 Tenkis-
Tahsis Islemleri Is Akis1” siirecine gore islemler gerceklestirilir. Tenkis-Tahsis yapilmasi planlanan bos
kadrolar tespit edilir ve ilgili “FRM-0269 Bos Kadro Degisikligi Formu” doldurulur. E-Uygulama
sistemine islenir. Cumhurbaskanlig1 karariyla onaylandiktan sonra Resmi Gazetede yayimlanir. YOK
Baskanligina resmi yazi ile bildirilir ve YOKSIS sistemine islenir. YOKSIS tarafindan da onaylandiktan

sonra Personel Bilgi Sistemine (PBS) ve kadro kayitlarina iglenerek siire¢ tamamlanir. Dolu kadro
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islemleri ise kadro derecesi itibariyle tikali olan akademisyenler tespit edilir ve ilgili “FRM-0270 Dolu
Kadro Degisikligi Formu” doldurulur. E-Uygulama sistemine islenir. Cumhurbaskanligi karariyla
onaylandiktan sonra Resmi Gazetede yayimlanir. YOK Baskanliina resmi yazi ile bildirilir ve YOKSIS
sistemine islenir. YOKSIS tarafindan da onaylandiktan sonra Rektdr onayina “Olur” ile sunulur. Rektor
tarafindan onaylandiktan sonra ilgili birimlere bildirilir ve PBS ile kadro kayitlarina islenerek siireg

tamamlanir.

Kadro degisikligi sirasinda kadro ve derecelere, formlara dikkat edilerek bilgilerin dogru bir
sekilde E- uygulama, YOKSIS, PBS sistemlerine islenmesine 6zen gosterilir. (FRM-0000 Hassas Gorev
Tespit Formu)

5.2. Personel Istihdam Islemleri
5.2.1. Akademik Personel Istihdam islemleri

Norm-Kadro planlamasi yapildiktan sonra birimlerin akademik personel talepleri ihtiyaglari
dogrultusunda dikkatlice degerlendirilir ve kontrol edilir, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde akademik

personelin istthdami i¢in ¢calismalar baglatilir.(FRM-000 Hassas Gorevler Listesi)

5.2.1.1. Akademik Personel flan Islemleri

Akademik personel kadro planlamasi “IA-0087 Norm-Kadro Planlama Is Akis1” siirecine uygun
yiiriitiildiikten sonra Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve
Kullanilmasina Iligkin Yénetmelik hiikiimleri uyarinca Universite Yonetim Kurulu ve Senatosunca
belirlenen kadrolar ile Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan alinan kadro aktarim izinlerine miiteakip
Resmi Gazetede yayimlanmak iizere Cumhurbaskanligi Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigiine
gonderilir. Birimlerden gelen talepler {lizerine ilan edilecek kadrolarin kontrolleri yapilarak

Universitemiz web sitesinde hatasiz bir sekilde ilan edilmesi icin 6zen gosterilir.

5.2.1.2. Ogretim Uyesi Atamalar

Ilan edilen Profesér ve Dogent kadrolarina bagvuruda bulunacak adaylar iiniversitemizin web sitesi
cevrimici bagvuru sistemi iizerinden miiracaat ederler. ilgili kisi “FRM-0228 Ogretim Uyeligi
Kadrolarina Basvuru Kosullarinin  Saglandigina Iliskin Beyanname” yi doldurarak ekleri ile
Baskanhigimiza teslim eder. Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna basvuracak adaylar ise ilgili akademik
birimlere ayn1 sistem iizerinden miiracaat ederler. Dogent ve Profesor kadrolarina bagvuran adaylarin
bilimsel yaym dosyalar1 “YNG-0016 Harran Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma

Yonergesi” uyarinca olusturulan Komisyonlara sunulmakiizere Personel Daire Baskanliginca gonderilir.
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Yayin dosyalarmin Komisyonlar tarafindan incelenmesinden sonra 2547 sayili Kanun ile Ogretim

Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi uyarinca olusturulan Bilim Jiiri Uyelerine yaym
dosyalar1 incelenmek tizere gonderilir. Basvuruda bulunan adaylarin dosya inceleme sonuglarina ve
Komisyon Kararlarina dayanarak ilgili yonetim kurullarinin goriisii alindiktan sonra yapilan teklifler
Rektor tarafindan degerlendirilerek atama hakkindaki karari verilir. Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna
basvuran adaylar i¢in ise ayni uygulamalar akademik birimler tarafindan yapilarak atanma teklifi ve
Yonetim Kurulu Karar1 Bagkanli§imiza gonderilir. Adaylarin durumlar1 degerlendirilerek agiktan veya
naklen atamalar1 “IA-0091 Doktor Ogretim Uyesi Alim1” ve “IA-0092 Profesér ve Dogent Alimi
Islemleri” is akislarina gore yapilir. Siire¢ tamamlandiktan sonra evraklar 6zliik dosyalarina kaldirilmak

tizere “PRD-0002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii” madde 5.3. ‘e gore uygun olarak arsivlenir.

5.2.1.3. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Atamalar

Resmi Gazete ve Universitemiz web sitesinde yayinlanan ilanlara adaylarin bagvuru yapmasi
gereken birime basvurular sistem iizerinden almir. “Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani
Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Siavlarma Iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri uyarinca adaylarin 6n degerlendirme ve nihai degerlendirme
sonuglarma gore atanmaya hak kazanan Ogretim elemanlarmm atanma teklifleri, Baskanligimiza
gonderilir. Adaylarin durumlar1 degerlendirilerek aciktan veya naklen atamalari “IA-0048 Ogretim
Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi Alimi Islemleri” is akisina gdre tamamlanir. Siire¢ tamamlandiktan
sonra evraklar 6zliik dosyalarina kaldirilmak {izere “PRD-0002’ye goére 5.3 md.” uygun olarak

arsivlenir.

5.2.1.4. Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun Uyarinca Yapilan Atamalar

Yurtdisinda Ogrenim Yapacaklara iliskin, 1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe
HakkindaKanun uyarinca Milli Egitim Bakanlig1 hesabina Universitemiz adina veya diger Kurumlar
adina yurtdisinda ytliksek lisans veya doktora egitimini tamamlayarak yurda donen 6grenciler gorev
talebinde bulunmalar1 halindeve Milli Egitim Bakanligmm teklifi tizerine mecburi hizmetle yiikiimlii
olduklart siireyi Universitemizde ¢alisarak yerine getirirler. Atamalar, “IA-0093 1416 Sayili Kanun
Atamalar1” is akis siirecine gore yapilir. Islemler tamamlandiktan sonra evraklar 6zliik dosyalarina

kaldirilmak tizere arsivlenir.

5.2.1.5. Yabane1 Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemam Istihdam

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 34. maddesi ile 2914 sayili Yiiksekogretim Personel

Kanunu’nun 16. maddesi uyarinca sozlesmeli olarak yabanci uyruklu 6gretim elemani ihtiyacina binaen
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istthdam edilmek istenen Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani ihtiyaci egitim Ogretim baglamadan once

belirlenip belgeler eksiksiz bir sekilde hazirlanir daha sonra ilgili birimin yonetim kurulu karari ile
Rektorliigimiize bildirilir. Gelen talepler liniversitemiz Yabanci Uyruklu Komisyonunda degerlendirilir,
uygun bulunmasi halinde Universite Yénetim Kurulunda degerlendirilmek iizere sunulur. Calistirilmasima
karar verildigi takdirde Ogretim Elemanin calistirilabilmesi i¢in Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina teklifte
bulunulur. Yiksekogretim Kurulu Baskanliginca uygun bulunan tekliflere istinaden ilgili 6gretim eleman ile

TIP S6zlesmesi imzalanarak islemler gerceklestirilir.

5.2.1.6. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunun 35 inci Maddesi Uyarinca Yapilan Atamalar
Yiiksekogretim Kanunu’nun 35 inci maddesi uyarinca, 6gretim elemani yetistirilmesi amaciyla
arastirma gorevlilerinin kadrolar1 yliksek lisans ve/veya doktora egitimi yapmak {izere baska bir
tiniversiteye, YOK tarafindan gegici olarak tahsis edilir. Egitimini tamamlayan arastirma gérevlileri
kadrolariyla birlikte kendi iiniversitelerine donerler ve genel hiikiimlere gére mecburi hizmetle yiikiimlii
olduklart siireleri yerine getirirler. Atamalar, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 35.Maddesi uyarinca
Universitemize gelen dgretim elemanlarinin is akis siireci dogrultusunda gergeklestirilir. Anilan madde
kapsaminda Universitemiz arastirma gorevlisi kadrosunda bulunangretim elemanlarmin da kadrolart
gecici olarak baska bir iiniversiteye tahsis edilebilir. Atamalar, “IA-0094 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim
Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Atamalar” is akis siireci dogrultusunda gergeklestirilir. Islemler

tamamlandiktan sonra evraklar 6zliik dosyalarina kaldirilmak {izere arsgivlenir.

5.2.2. Idari Personel istihdam islemleri
5.2.2.1. Atama Islemleri

Atama Islemleri asagidaki basliklar dogrultusunda gerceklestirilir. Atama onaylar1, aksi bir durum
belirtilmedikce, Genel Sekreter ile Personel Daire Baskaninin imzalariyla birlikte Rektére sunulur.
Rektor tarafindan onaylanan atama sonucunda goreve baslama gerceklestikten sonra gerekli evraklariyla
birlikte asagidabelirtilen atama tiirlerinin hepsinde “FRM-0234 Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi”
kisiye imzalatilir ve tiim evraklar kisinin 6zliik dosyasina yerlestirilir. Atama Islemleri siirecinde
belgelerin zamaninda ve eksiksiz teslim edilmesine, mevzuata uygun sekilde atamalarin yapilmasina,
onayin ilgili birimlere dagitimimnin yapilmasina, siiresi igerisinde tiim sistemlere (PBS, HITAP, YOKSIS

vb.) islenmesine yliksek derecede dikkat edilir. (FRM-000 Hassas Gorev Listesi)

5.2.2.1.1. Kamu Personeli Se¢me Sinavina (KPSS) Gore Yapilacak Atamalar
“Kamu Gorevlerine Ik Defa Atanacaklar I¢in Yapilacak Smavlar Hakkinda Genel Y&netmelik”

uyarinca Universitemiz birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda KPSS yoluyla alinacak personelin sayist,
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unvani, niteliklerive 6grenim durumlar1 belirlenerek Strateji ve Biit¢ce Baskanligi’nin web sitesinde E-
Uygulama baslig: altinda yeralan KPSS sonucuna gore yerlestirilmesi talep edilen kadrolara iliskin talep
formu doldurularak Universitemizce onaylanir. Strateji ve Biitce Baskanlhigi’nca da kontrol edilerek
onaylanan talep formunun ¢iktis1 alinarak {ist yazi ekinde Strateji ve Biitce Baskanligi’na gonderilir.
Nitelik kodlarina gére OSYM tarafindan yerlestirilen adaylarinlistesi e-posta yoluyla Universitemize
bildirilir. Listede isimleri bulunan adaylar icin Universitemizin websayfasinda belirtilen belgelerle
birlikte evraklarini teslim edecekleri tarih bildirilerek basvuruda bulunmalar1 saglanir. Adaylarin
uygunlugunu arastirmak tizere kurulmus olan komisyonca basvuruda bulunan adaylarin nitelikleri
degerlendirilir. Bagkanlik¢a, Strateji ve Biitce Baskanligi’na bildirilmis olan niteligi tasimayan aday
varsa atamasi yapilmaz. Basvuru sartlarini tasiyanlarin arsiv arastirmasi yapilir. Arsiv arastirmasi
olumlu gelenlerin atama kararnameleri hazirlanarak Rektér onayina sunulur ve atamalarr “IA-0107
KPSS ile Personel Atama” is akisina uygun olarak yapilir, ilgililere teblig edilir. Birimlerden adaylarin
goreve baglama tarihinin veilgili belgelerinin Baskanliga gonderilmesi istenir. Goreve baslayanlar
Personel Bilgi Sistemine, HITAP sistemine islenir. Atamalar, Atama sonucu goreve baslayanlar ve
niteligi uymadig1 gerekgesi ile atamasi yapilamayan ile atamasi yapildigi halde géreve baglamayanlara
iliskin bilgiler Strateji ve Biitge Baskanlig1 sistemine giris yapilarak ayri listeler halinde yazili olarak

Strateji ve Biitge Baskanligi’na 15 (on bes) giin iginde bildirilir.

5.2.2.1.2. Sosyal Hizmetler Kanununa Gore Yapilan Atamalar

2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunun ek 1 inci maddesi 2018 yilinda 7103 sayili Vergi
Kanunlari ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun
ile degistirilmis olup,mezkdr kanunun 7103 sayili Kanunla degisik ek 1 inci maddesinde “Bu madde
kapsamina girenlerin yerlestirilmeleri ortaggrenim durumlari itibariyle ihraz ettikleri unvanin 190 Sayili
Kanun Hiikmiinde Kararnameeki cetvellerde yer almasi sartiyla ihraz etmis bulunduklari unvanlara,
bunlarin disinda kalan ortadgretim ve yiliksekdgretim mezunlart i¢in memur iinvanli kadro ve
pozisyonlara, diger 0grenim mezunlar1 i¢in ise yardimci hizmetleri sinifinda yer alan kadro ve
pozisyonlara yilda {i¢ defadan az olmamak iizere Strateji ve Biitce Baskanliginca yapilir veya yaptirilir.”
Hikmiine yer verilmistir. Bununla birlikte, 2828 Sayili Kanun gergevesinde hazirlanarak yiirtirliige
konulan “Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Tanman Istihdam Hakkinin Kullanimina Iliskin
Yonetmelik’te yerlestirme islemlerinin mayzs, eyliil ve aralik aylarinda olmak tizere yilda 3 (ii¢) kez
yapilacagi hiikiim altina alinmugstir. Universitemize yerlestirilen adaylarmn atama islemlerinin
yapilabilmesi i¢in gerekli belgeler adaylardan istenir. Arsiv arastirmasi yapilir ve arsiv arastirmasi

olumlu gelenlerin atamakararnameleri hazirlanarak Rektér onayina sunulur ve atamalari yapilarak
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ilgililere teblig edilir. Birimlerden adaylarin goreve baglama tarihinin ve ilgili belgelerinin Baskanliga
gonderilmesi istenir. Goreve baslayanlar Personel Bilgi Sistemine ve HITAP’a islenir. Diger
kanunlardaki hiikiimlere bakilmaksizin ve bagka bir isleme gerek kalmaksizin atama teklifi yapilan
kadrolar ihdas, tahsis ve vize edilmis ve Universitemizin ilgili cetvel ve béliimlerine eklenmis sayilir.
Bu sekilde ihdas edilen kadrolar, herhangi bir sekilde bosalmasi halinde baska bir isleme gerek
kalmaksizin iptal edilmis sayilir. Atamalar, atama sonucu goreve baslayanlar ile atamasi yapilamayan
veya goreve baslamayan adaylara ait bilgiler bir ay i¢inde Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirilir. Atama sirasinda gergeklesecek adimlar “IA-0056 2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu

Kapsaminda Atama Siireci” is akisinda yer almaktadir.

5.2.2.1.3. Terorle Miicadele Kanununa Gore Yapilacak Atamalar

Terorle Miicadele Kanunu’nun Ek 1 inci maddesine gore istihdam edilecek personel igin kadro
Ve pozisyonlarin unvan ve sayisi her yilin ocak ve temmuz aylarinin son giiniine kadar Strateji ve Biitge
Bagkanligisistemi iizerinden bildirilir. Kadrolarin aranan nitelikleri belirlenerek dagilimi Bagkanlik¢a
E-Uygulama iizerinden yapilir. Strateji ve Biitce Baskanligi tarafindan yerlestirmeler yapilir.
Universitemize yerlestirilen adaylarin atama islemlerinin yapilabilmesi i¢in gerekli belgeler adaylardan
istenir ve gerekli adimlar “IA-0057 3713 Sayili Terdrle Miicadele Yerlestirme Sonucuna Gére ilk
Atama” is akisina gore yiiriitiiliir. Universitemize yerlestirilen adaylara giivenlik sorusturmasi ve arsiv
aragtirmasi yapilir. Giivenlik sorusturmasi olumlu gelenlerin atama kararnameleri hazirlanarak Rektor
onayma sunulur ve atamalar1 yapilarak ilgililere teblig edilir. Birimlerden adaylarin goreve baslama
tarihinin ve ilgili belgelerinin Baskanliga gonderilmesi istenir. Goreve baglayanlar Personel Bilgi
Sistemine ve HITAP’a islenir. Atama ve goreve baslatma islemlerinin sonucu islemlerin

tamamlanmasini takip eden on bes giin iginde Strateji ve Biitge Baskanligi’na resmi yazi ile bildirilir

5.2.2.1.4. Engelli Memur Se¢me Smavina (EKPSS) Gore Yapilacak Atamalar

Devlet Memurlart Kanunu’nun 53’{incii maddesi uyarinca bir sonraki yil i¢in engelli memur alimi
yapaca@imiz miinhal kadrolar, ¢alistirilacak engelli personel sayisi ve nitelikleri temel alinarak her yilin
Ekim ay1 sonuna kadar Strateji ve Biitce Baskanlig: sistemi iizerinden Engelli Personel Islemleri alt
baslig1 altinda bulunantalep giris bolimiinden bildirilir. (Eyliil ay1 sonu itibariyle dolu kadro sayis1 temel
alinarak %3 hesaplanir.) EKPSS sinavi ile yerlestirilen adaylarin listesi e-mail yoluyla Universitemize
bildirilir. Listede isimleri bulunan adaylar i¢in Universitemizin web sayfasinda belirtilen belgelerle
birlikte evraklarini teslim edecekleri tarih bildirilerek basvuruda bulunmalar1 saglanir. Adaylarin

aranilan niteliklere uygunlugunu arastirmak iizere komisyon kurulur. Niteliklere uyan adaylara arsiv
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arastirmasi yapilir. Arsiv arastirmasi olumlu gelenlerin atama kararnameleri hazirlanarak Rektor
onayma sunulur ve atamalar1 yapilarak ilgililere teblig edilir. Birimlerden adaylarin géreve baslama
tarihinin ve ilgili belgelerinin Bagkanliga gonderilmesi istenir. Goreve baslayanlar Personel Bilgi
Sistemine ve HITAP’a islenir. Yerlestirmesi yapilan kadrolardan atama sonucu géreve baslatilanlar,
atamas1 yapildig1 halde goreve baglamayanlar, niteligi uymadig1 gerekgesi ile atamasi yapilamayan veya
atamasi iptal edilen adaylara iliskin bilgiler, Strateji ve Biitce Baskanlig1 sistemine giris yapilarak
Engelli Personel Islemleri alt bashigi altinda bulunan yerlestirme bildiriminden Strateji ve Biitge
Bagkanligi’na on bes giin i¢inde bildirilir. Yerlestirilmesi yapilan personelin tim evraklar1 arsivlenir.

Tiim siirecler “IA-0059 Engelli Personel Atama” is akisinda belirtilmistir.

5.2.2.1.6. Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanuna Gére Yapilan Atamalar

4046 sayil1 Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun uyarinca Strateji ve Biitce Baskanlig
tarafindan Universitemize atanmasi uygun bulunan adaylar i¢in atama onay1 almur. Ilgilinin atandig
birimden goreve baslama tarihinin ve ilgili belgelerinin Baskanliga goénderilmesi istenir. Goreve
baslayanlar Personel Bilgi Sistemi ve HITAP’a islenir. Atama ilgilinin gorev yaptign 6zellestirme
kapsamindaki kuruma ve on bes giin i¢inde Stratejive Biitce Baskanligina bildirilir. Tiim bu siiregler “IA-

0105 Ozellestirme Kapsaminda Yapilan Atama Islemleri”is akisinda yer almaktadir.

5.2.2.1.7. idari Personelin Naklen Atanmasi

Universitemize naklen atanmak isteyen idari personel, dilekce ile Baskanliga miiracaat eder.
Miiracaatlar Personel Daire Baskani tarafindan Rektore sunulur. Kurumun ihtiyaglari, bagvuran kisinin
nitelikleri vb. hususlarda degerlendirme yapilir. Atanmasi uygun bulunanlar igin gorev yaptigi
kurumdan muvafakat istenilir. Muvafakat verilir ise atama kararnamesi hazirlanarak Rektoér onayina
sunulur. Atama kararnamesi ilgilinin gorevyaptigi kuruma gonderilerek ilisiginin kesilmesi ve 6zlikk
dosyasmin gonderilmesi istenir. Ayrica iiniversitemizde atandig1 birime de kararname gonderilerek
goreve baglama tarihi ile ilgili belgelerin Baskanliga gonderilmesi istenir. Goreve baglayanlar Personel
Bilgi Sistemi ve HITAP’a islenir. Konuyla ilgili adimlar “IA-0063 Naklen Gelen Atama Islemleri” is
akisinda belirtilmistir.

5.2.2.1.8. Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi Uyarinca Atamalar

“Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi” dogrultusunda gorevde yiikselme ve unvan degisikligi atamalar

gerceklestirilir. Izlenmesi gereken asamalar web sayfamizda bulunan “IA-0060 Gérevde Yiikselme ve
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Unvan Degisikligi” is akisinda belirtilmistir. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi yapilacak kadrolar
belirlenerek Universitemiz web sitesinde ilan edilir. Basvurular Baskanlik¢a alinir. Bagvuru inceleme
sinav komisyonu olusturulur. Bagvurularin aranilan niteliklere uygun olup olmadigi Komisyonca
incelenerek belirlenir. Sinava girecek adaylar belirlenerek Universitemizin web sitesinde ilan edilir.
Smav tarihi belirlenerek ilan edilir. Sinav yapilir. Gérevde ylikselme suretiyle ilan edilen bos kadro
sayis1 kadar atama yapilmasinda basar1 puani esas alinir. Buna gore basar1 siralamast tespit edilir. ilan
edilen kadrolara basari siralamasina gore atama yapilir ve ilgili birimlere bildirilir. Yapilan atamalar

Personel Bilgi Sistemi ve HITAP’a islenir.

5.2.2.1.10. Asli Memurluga Atama

Devlet Memurlari Kanunu’ nun 54 ve 55 inci maddeleri uyarinca atanmis olan ve temel egitim ile
hazirlayict egitimde basarili olan aday memurlarin isim listesi alinir. Listeler kontrol edilir ve gérev
yaptiklar1 birimlere, aday memurlarin asli devlet memurluguna gegirilmelerine iliskin goriis sorularak
“FRM-0237 Aday Memur Staj Degerlendirme Formu” istenir. Gelen goriis olumlu ise aday memurun
disiplin cezasi alip almadig tespit edilir. Disiplin cezas1 almamis aday memurun anilan Kanunun 58 inci
maddesi uyarmca hizmet siireleri veintibaklar1 dikkate alinarak asli devlet memurluguna atanmasi i¢in
onay hazirlanir. Asalet onayi ilgili birimlere yazilir ayrica Personel Bilgi Sistemine ve HITAP sistemine
islenir. Adaylig1 kaldirilan memurlara en ge¢ 1 ay i¢cinde “FRM-0238 Aday Memur Yemin Belgesi”
imzalatilarak asli memurluga atanma islemi tamamlanir. Tiim adimlar “IA-0058 Asli Memurluga
Atanma (Asalet Tasdiki)” is akigsinda belirtilmistir. Stire¢ boyunca belgelerin zamaninda ve eksiksiz
teslim edilmesine, mevzuata uygun sekilde atamalarin ile onayin ilgili birimlere dogru bir sekilde

dagitiminin yapilmasina ve tiim sistemlere kayitlarinin dogru girilmesine dikkat edilir.

5.3. Hizmet Belgesi Hazirlama

Hizmet belgesi talep eden calisan personelimiz “FRM-0232 Calisanlar Igin Hizmet Cetveli Talep
Dilekgesi” ile Universitemizden ayrilmis olan personel “FRM-0230 Ayrilan Personel Igin Hizmet
Cetveli Talep Dilekgesi” ile Bagkanligimiza bagvurur. Bagkanlik, istenilen hizmet belgelerini 6zliik
dosyasini inceleyerek kayitlara uygun sekilde hazirlar. Hizmet belgeleri imzalandiktan sonra ilgiliye

verilir. Personelimiz hizmet cetvelini e-Devlet iizerinde karekodlu olarak alabilmektedir.

5.4. Terfi Islemleri
5.4.1. Genel Terfi islemleri
Devlet Memurlar1 Kanunu’ nun 64, 67, 68 ve 161 inci maddeleri ile Yiiksekdgretim Personel

Kanunu uyarinca i¢inde bulunulan her ayin 15 inci giinii ile bir sonraki ayin 14’{incii giinii arasinda terfie
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hak kazanan idari ve akademik personelin isim listesi tespit edilir. Mevzuata gore derece ve kademelere
uygun Odenek verilebilmesi i¢in, imza oncesi kontroller dogru bir sekilde saglanir varsa ceza kontrolii
de yapilarak derece ve kademe terfi onaylar1 kontrol edilip akademikve idari personelin kademe ve derece
terfileri Personel Daire Baskani ve Genel Sekreterin imzasiyla birlikte Rektdriin onayina sunulur.
Onaydan ¢iktiktan sonra ozliik dosyalarina kaldirilir. Gerekli adimlar “IA-0064 Terfiislemleri” is
akisinda belirtilmistir.

5.4.2. Disiplin Cezas1 Almamus idari Personele Uygulanacak Terfi islemleri

Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 37 ve 64’lincli maddeleri uyarinca son 8 yilda disiplin cezasi
almans idari personelin isim listesi tespit edilir. Isim listeleri kontrol edilerek terfiye hak kazananlara
birer kademe verilerek Personel Daire Baskani ve Genel Sekreterin imzasiyla birlikte Rektoriin onayina
sunulur. Onaylar, ilgilibirimlere gonderilir. 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 125-145 maddeleri
ile 2547 sayil1 YiiksekogretimKanununun 53. maddesi hiikiimlerine gore, disiplin cezasi alan idari ve
akademik personellerin disiplin cezasinaait dosyalar1 ilgili birimler tarafindan Bagkanliga gizli olarak tist
yazi ile bildirilir. Disiplin cezas: alan personel bilgileri, Personel Bilgi Sistemine (PBS), YOKSIS ve
Cumbhurbagkanligi Strateji Biitge Bagkanligi web kamu e-uygulama’ ya islenir. Disiplin cezalari ayrica

Baskanlikta bulunan disiplin defterine islenir.

5.6. intibak islemleri

Universitemizde gdrev yapmakta olan idari ve akademik personelin bir iist seviyede dgrenim
bitirmeleri durumunda kisi gerekli belgelerle zamaninda dilekgesi ile talepte bulunur. Bu grenimde
gecen siireleri ile orta hazirlik 6grenimi gérmiislerse bu siireler Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/ 6, 9
ve 12/d maddesi ile Yiiksekogretim Personel Kanunu’ nun 6’nci maddesine gore degerlendirilir;
verilecek olan zam ve tazminatlarm uygunlugu kontrol edilir ve Rektdrliik onayma sunulur. Imzadan
gelen intibak onaylar1 Personel Bilgi Sisteminde kayit altina alinarak, Rektorliik onayi ilgilinin gorev
yaptig1 birime ve ilgili birimlere gonderilir. Tiim bu siire¢ personeli hak kaybina ugratmayacak sekilde

“IA- 0102 Intibak Islemleri” mevzuata uygun olarak yapilmaktadir.

5.7. izinler
5.7.1. Ayhkh izinler

Personel izinleri Personel Bilgi Sistemi (PBS) {izerinden hem takip hem de kontrol edilmektedir.
Izin almak isteyen personel EBYS iizerinden talepte bulunur. EBYS iizerinden talep edilen izinler PBS
tarafindan kontrol edilmekte ve kayitlara uygun ise gerekli izin gesitlerine gore (saglik, yillik, mazeret
vb.) islemler dikkatle yapilir sisteme islenir. Isleyislerin tiimiiyle ilgili adimlar “IA-0049 Personel izin

Islemleri” is akisinda yer almaktadir.
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5.7.1.1. Yilhk ve Mazeret izinleri

Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 102, 103 ve 104’iincii maddeleri uyarinca personel tarafindan
kullanilan yillik ve mazeret izinlerine iliskin formlar EBYS iizerinden Akademik Personel izin Talep
Formu, Idari Personel izin Talep Formu doldurulur. Akademik ve Idari birimlerde gorev yapan ve yurt
disina ¢ikmak isteyen personelin yillik izinleri Rektor tarafindan imzalanir. Bagkanlik tarafindan izin

formlarinda belirtilen tarih ve siireler kontrol edilerek Personel Bilgi Sisteminde kayit altina alinir.

5.7.1.2. Hastahk ve Refakat izni

Devlet Memurlart Kanunu’nun 105 inci maddesi uyarinca idari ve akademik personel tarafindan
kullanilacak olan refakat izinlerine iliskin dilek¢e ve heyet raporlart personelin gorev yaptigi birim
tarafindan onay alindiktan sonra Baskanliga gonderilir. Bagkanlik tarafindan s6z konusu raporlar
Personel Bilgi Sistemindekayit altina alinir. Ayrica personelin bir yil i¢erisinde almis oldugu hastalik
izin siiresinin 40 glinii asmast durumunda rapor, fenne ve usule uygun olup olmadigi hususunun
incelenmesi i¢in Il Saglik Miidiirliigiine gdnderilir. Usule ve fenne uygunsa herhangi bir islem yapilmaz
ve 11 Saglik Miidiirliigii tarafindan Heyet Raporuolarak diizenlenir ve Universitemize gonderilir. Fenne
uygun olup, usule uygun degilse heyet raporu diizenlenerek Universitemize gonderilen rapor ilgili birim
amirine bildirilir. Birim amirinin verecegi karar uygulanir (yillik izinden diisiilme, mazeret sayma vb.).
Usule ve fenne uygun degilse sorusturma baglatilir. Hastalik izinlerinin usule ve fenne uygunlugunun
denetimi Akademik birimlerde gérev yapan personel i¢in akademik birimler tarafindan, Rektorliige

Bagli Idari Birimlerde gorev yapan personel i¢in Baskanlik tarafindan yapilir.

5.7.2. Ayhiksiz Izinler

Kisi mazeretini bildiren (dogum, askerlik iicretsiz izin vb.) dilekg¢esini zamaninda ileterek birimine
miracaat eder. Mevzuata uygun siiresi icerisinde onay1 alinir, SGK giris / ¢ikis islemleri cezai isleme
diismeden dikkatle zamaninda yapilir. Siirec  “IA-0065 Ucretsiz Izne Ayrilma” is akisina gore
gerceklesir.

5.7.2.1. Istege Bagh Ayhksiz izin

Devlet Memurlar1 Kanunu’ nun 108 inci maddesinin (A), (B) (C,) (D), (E), (F) bentleri uyarinca
ayliksiz izin kullanacak olan idari ve akademik personelin ayliksiz izin dilekgeleri ilgili birimler
tarafindan (birim goriisiiyle birlikte) Baskanliga génderilir. izin onayi, hazirlanir ve Personel Daire
Bagkan1 ve Genel Sekreterin imzasiyla birlikte Rektore sunulur. Onay, Personel Bilgi Sisteminde kayit

altina alinir ve ilgili birimlere gonderilir.
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5.7.2.2. Askerlik Nedeniyle Ayliksiz Izne Ayrilma

Devlet Memurlar1 Kanunu’ nun 108 inci maddesinin (G) bendi uyarinca askere gidecek olan idari
ve akademik personelin askerlik izin talepleri birimleri tarafindan, Ayliksiz izin Nedeniyle Gorevden
Ayrilan Personele Ait (Akademik-idari) Dilekce ve Askerlik Celp Belgesi Baskanliga gonderilir. Onay
hazirlanir ve Personel Daire Bagkani ve Genel Sekreter imzasiyla birlikte Rektore sunulur. Onay,

Personel Bilgi Sisteminde kayit altina alinir ve ilgili birimlere gonderilir.

5.8. Gorevlendirme Islemleri

5.8.1. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun 39 uncu Maddesine Gore Yapilacak Gorevlendirme
Islemleri

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda kisa-uzun siireli yurt i¢inde ve yurt disinda kongre,
konferans, seminerler ve meslekleri ile ilgili diger toplantilara katilmak, arastirma ve inceleme gezileri
yapmak amactyla 39.madde kapsaminda akademik personelin gorevlendirilme islemleri “IA-0097 2547
Sayili Yiiksekogretim Kanunu 39. Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme” is akisina gore yapilir. ilgili
birim tarafindan gorevlendirme formu doldurularak imzaya sunulur. Form dikkatli incelenir ve
yazismalar eksiksiz tamamlanir. Imzalar1 tamamlannms olarak EBYS Sistemi iizerinden Personel Daire

Bagkanligina gonderilir.

5.8.2. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun 37 ve 38 inci Maddelerine Gore Yapilan Gorevlendirme
Islemleri

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunun 37. maddesi uyarinca Yiiksekogretim kurumlart disindaki
kurulus veya kisilerce, iliniversite i¢inde veya hizmetin gerektirdigi yerde, liniversiteler ve bagh
birimlerden istenecek, bilimsel goriis proje, arastirma ve benzeri hizmetlerde yapilacak gorevlendirmeler
ilgili birimlerden gelen talepler dogrultusunda Universite Yonetim Kurulu Kararinca kabul edilecek
esaslara bagl olarak yapilir. Bu hususta alinacak iicretler Universitemiz Déner Sermayesine gelir
kaydedilir. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 38. maddesi uyarinca gorevlendirmelerilgili birim
tarafindan Personel Daire Bagkanligina gonderilir. Universitemiz Y6netim Kurulunun uygun gérmesi ve
Rektoriin onayi ile ihtiya¢ duyulan konularda, 6zliik islemleri kendi kurumlarinca yiiriitilmek kaydiyla,
digerkamu kurum ve kuruluslar1 ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gegici olarak

gorevlendirilebilir.

Bu sekilde gorevlendirilenlerin, kadrosunun bulundugu yiiksekdgretim kurumlarindaki aylik ve diger

odemeler ile diger 6zliik haklar1 devam eder.
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5.8.3. 2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunun 40/a Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme Islemleri
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 40/a maddesi uyarinca ogretim elemanlarinin, bagh
bulunduklar fakiilte, yiiksekokulveya meslek yiiksekokulunda haftalik ders yiikiinii dolduramadiklari
takdirde, kendi tiniversitelerinin diger birimlerinde veya o0 sehirdeki yiiksek6gretim kurumlarinda
gorevlendirilirler. 40/a maddesi ders gorevlendirmeleri Universitemiz akademik birimleri tarafindan giiz
ve bahar donemlerinde Personel Daire Baskanligina bildirilir. Birimlerin ve Baskanligimizin zamaninda
bilgilendirilmesi siirecin aksamamasi i¢in onemlidir. Personel Daire Baskanligi tarafindan birimlerin
talepleri dogrultusunda Rektoriin onayi ile gérevlendirmeler yapilir. Tiim bu siiregler “IA-0098 2547

Sayil1 Yiiksekogretim Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirme” is akisinda yer almaktadir.

5.8.4. 2547 Sayil Yiiksekégretim Kanunun 40/b Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme Islemleri
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunun 40/b maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin kendi arzusu,
ilgili birimin talebi iizerine Universitemiz Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektdriin onayi ile ilgilinin
kadrosunun bulundugu Universite ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanligma teklifte bulunulur.
Yiiksekogretim Yiiriitme Kurulu Karari ile en az bir egitim 6gretim doneminde gorevlendirme yapilir.
Tiim bu siiregler “IA-0099 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunun 40/b Maddesi Uyarinca Gérevlendirme”

1s akisinda yer almaktadir.

5.8.5. 2547 Sayil Yiiksekégretim Kanunun 40/d Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme islemleri
Ogretim elemanlarinin, baska sehirlerdeki yiiksekogretim kurumlarinda ders vermek iizere
gorevlendirmeleri ilgili birimin talebi Universitemiz Yénetim Kurulu Karar1 ve Rektdriin onay: ile
gerceklestirilir. 657 sayili Kanunun 89 uncu Maddesi ile 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 31 inci
Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme Islemleri Universitemiz Akademik Birimlerinden gelen
talepler dogrultusunda memur, serbest calisan, emekli 6gretim elemanlar1 ya da dersin konusu tizerinde
uzman kisilerin Universitemizde ders vermek amaciyla, taleplerini Personel Daire Baskanligmna
bildirilir. Baskanlik tarafindan Universitemiz Yonetim Kuruluna sunulur.Yénetim Kurulu Karari ile

Rektoriin onayina sunulur. Onaylanan gorevlendirmeler zamaninda kisiye ve birimlerine bildirilir.

5.8.6. Misafir Ogretim Uyesi Gorevlendirme

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 31. Maddesi
uyarinca gorevlendirme islemleri yapilir. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 33’{incii Maddesine Gore
Yapilan Yurtdisi Gérevlendirme Islemleri YOK, yurtdis1 doktora egitim kontenjanini belirlemek

amaciyla liniversitelerden egitim yaptirilmasini istedigi alanlarinbelirlenmesini talep eder. Rektorliik
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konuyu ilgili akademik birimlere duyurarak goriis ister. Gelen goriisler dogrultusunda yurt disinda

lisansiistii egitim i¢in talep edilen arastirma gorevlisi kontenjanlar1 YOK e bildirilir.

YOK tarafindan uygun bulunan gorevlendirmeler ilgili akademik birimlere duyurulur. ilgili akademik
birimler yurt disina géndermek istedikleri arastirma goérevlisine iliskin yonetim kurulu kararlarmi ve
gerekli belgeleri Rektorliige gonderirler. Gérevlendirme Islemleri, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun
33. maddesi uyarinca lisansiistii egitim amaciyla yurt disina gonderilen arastirma gorevlisi bilgileri

Rektorliige gonderilir ve gorevlendirme islemleri gergeklestirilir.

5.8.10. Personelin Gérev Yerinin Degistirilmesi veya Personele Ek Gorevler Verilmesi

Ihtiyag bulunan birimde gorevlendirilmesi veya ek gorev verilmesi diisiiniilen personelin
Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca Rektorliik onayi ile gorevlendirilmesi yapilir.
Gorevlendirildigi birimden goreve baslayis, ayrilacagi birimden gorevden ayrilis tarihlerinin Bagkanliga
bildirilmesi yaz ile istenir. PersonelBilgi Sistemine fiili gdrev yeri olarak islenir. Tiim bu siiregler “IA-
0061 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 13/b-4 Maddesi Uyarinca Gorevlendirme” is akisinda yer

almaktadir.

5.8.11. 657 sayith Kanunun Ek 8 inci Maddesi Uyarinca Idari Personelin Gecici Olarak
Gorevlendirilmesi

5.8.11.1. Baska Bir Kurumda Gérev Yapan Idari Personelin Universitemizde Gegici Olarak
Gorevlendirilmesi

Universitemizde gegici olarak gérev almak isteyen ve bagka bir kurumda gorev yapan personel
“FRM- 0271 Gegici Gorevlendirme Formu” ile miiracaat eder. Ilgilinin talebi Baskanlik¢a
degerlendirilerek Genel Sekretere bilgi verilir. Rektorle goriisiiliir ve karar olumlu ise ilgilinin kurumuna
yaz1 yazilarak kurumunun goriisii alinir. Kurumunun goriisii de olumlu ise ilgilinin gérevinden ayrilist
istenilerek Universitemizde goéreve baslatilmas: saglamr. Tiim islemler “IA-0103 Kurum Dist

Gorevlendirme” is akis slirecine uygun yiirtitiliir.

5.8.11.2. Universitemizde Gorev Yapan Idari Personelin Baska Kurumda Gecici Olarak
Gorevlendirilmesi

Gegici gorevlendirme yapilacak kurum tarafindan gegici gorevlendirmeye iliskin “FRM-0271
Gegici Gorevlendirme Formu” ve gerekli belgeler ilgili kurum tarafindan diizenlenip Universitemize
gonderilerek Universitemizin goriisii sorulur. Baskanlikca durum degerlendirilir, Genel Sekretere bilgi
verilir. Rektorle goriisiiliir ve karar olumlu ise ilgili formlar Rektor tarafindan imzalanarak gegici

gorevlendirme yapilan kuruma ve ilgili personele gérevlendirme baslangi¢ tarihinden en az 5 giin 6nce
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teblig edilir. Formun bir 6rnegi ilgili personelin 6zliik dosyasinda saklanir. Ayrica ilgilinin birimine
bildirilerek goérevinden ayrilis1 saglanir. Birimdengelen gérevden ayrilis tarihi kars1 kuruma bildirilerek
goreve baslama tarihinin bildirilmesi istenir. Kurumlar arasi Gegici Gorevlendirme Yonetmeligince

Diizenlenen usule uygun olmak kaydiyla gecici gorevlendirme siiresi uzatilabilir.

5.9. Mal Bildirimi

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet Ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve Mal
Bildiriminde Bulunulmasi1 Hakkinda Yonetmelik uyarinca islemler yapilir. Baskanlikca genel mal
bildirimlerineiliskin yazi, birimlere dagitilir. Akademik ve idari personel tarafindan doldurulan “FRM-
0165 Mal Bildirim Beyannamesi Formu” ilgili birimler tarafindan ist yazi ekinde kapali bir zarf
icerisinde, gizli olarak (mal beyaninda herhangi bir degisiklik oldugunda dilekge ile birlikte) Bagkanliga
gonderilir. Ayrica sonu (0) ve (5) ilebiten yillarda toplu gelen veya ilgili mevzuati ¢er¢evesinde ayrica
beyan edilmesi zorunlu olan mal bildirimleri, gerek duyulmasi halinde olusturulacak komisyonca
incelendikten sonra 6zliik dosyalarina kaldirilir. Gerekli tiim adimlar “IA-0067 Mal Bildirimi” is
akiginda belirtilmistir. Mal bildirimlerinin gizlilikleri gorevli personel ve yetkili birim amiri tarafindan

dikkatle saglanir.

5.10. Pasaport Islemleri
5682 sayili Pasaport Kanunu uyarinca islemler yapilir. Kadrosu, 1. 2. veya 3. derece olan
akademik ve idari personel, kendileri ve birinci derecede yakinlari i¢in Hususi Pasaport Talebinde (
FRM-0235 PDB Yesil Pasaport Talep Formu ) veya Akademik personelin yurtdisinda
gorevlendirildigine dair ilgili yonetim kurulu karar1 ya da Rektorliik Oluru dahilinde Pasaport Dilekgesi
ile Hizmet Pasaportu talebinde bulunurlar. Talebe gorehazirlanan Hizmet Damgali Pasaport Talep
Formu / Hususi Damgali Pasaport Talep Formu il Niifus veVatandashik Miidiirliigiinde imza sirkiileri
bulunan kisilerden herhangi birinin imzasma sunulur. imzalanan pasaport formu ilgili kisiye verilir.
Gerekli tiim adimlar “IA-0106 Pasaport-Calisma Belgesi Hazirlama Islemleri”is akisinda belirtilmistir.
Pasaport islemlerinde Il Niifus Miidiirliigii ile olan yazismalara dikkat edilir. Ayn1 zamanda
pasaport verilecegi esnada kadro ve dereceye dikkat edilerek dogru hak sahiplerine pasaport verilmesine

0zen gosterilir. (FRM-000 Hassas Gorev Listesi)

5.11. Naklen Ayrilma Islemleri
5.11.1. Akademik Personelin Naklen Baska Bir Kuruma Atanmasi
Bagka bir kamu kurumu veya yiiksekdgretim kurumunca Universitemizde gérev yapan bir

ogretim elemaninin kendi kurumlarina atanmasinin talep edilmesi durumunda, 6gretim elemaninin gérev
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yaptig1 birimdenalinacak goriis tizerine Rektor tarafindan muvafakat talebi uygun goriildiikten sonra

ogretim elemanlarinin naklenayrilma is akis stireci dogrultusunda ayrilis islemleri yapilir.

5.11.2. Idari Personelin Naklen Baska Bir Kuruma Atanmasi

Kurum disina naklen atanacak personel hakkinda ilgili kurum Universitemizden muvafakat
talebinde bulunur. Muvafakat talebi Rektore arz edilir. Karar olumlu ise atanmaya iliskin evraklar karsi
kuruma gonderilir. Kars1 kurum atamayi yaparak, personelin Universitemizdeki gorevinden ayrilisini
yaziyla ister. Bagkanlik gelen yaziy1 ilgili birime gondererek ayrilis tarihinin bildirilmesi ve gerekli
belgeleri talep eder. Ozliik dosyasi dizi pusulast ile birlikte karsi kuruma gonderilir. Isine ihtiyag duyulan

personel i¢in muvafakat verilemedigi takdirde kars1 kuruma yazi ile bildirilir.

5.12. Istifa islemleri

Istifa talebi olan idari ve akademik personel “FRM-0233 ilisik Kesme Formu” nu doldurarak
personelin kurumdan ayrilacagi tarihten en az 15 (on bes) giin d6nce birimleri tarafindan Bagkanliga
gonderilir. Istifa onayr hazirlanarak Personel Daire Baskani ile Genel Sekreter imzalariyla birlikte
Rektore sunulur. Alinan onay ilgilinin birimine gonderilerek ilisik kesme islemleri yapilir. Tiim iglemler

“IA-0095 Akademik Istifa Islemleri” is akisina uygun gerceklestirilmektedir.

5.13. Gorevden Cekilmis Sayilma islemleri

Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 94 iincii maddesi uyarinca gorevine kesintisiz 10 giin gelmeyen
personelin gorev yaptigi birim, konu hakkindaki nihai goriisiinii belirten yazisini, tutanaklar vb.
belgelerle birlikte Bagkanliga gonderir. S6z konusu tutanaklar incelenerek ayrilma onayi hazirlanir

Rektore sunulur. Onay, ilgili birimlere bildirilerek ilisik kesme islemleri yapilir.

5.14. Emeklilik Islemleri

Personelin emeklilige sevki, Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1, Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu, Devlet Memurlart Kanunu’na gore yapilir. “FRM-0243 Emeklilik Talep
Dilekgesini dolduran personel, gerekli evraklarini birimi araciligiyla Personel Daire Baskanligina
gonderir. Emeklilige sevk icin gerekliislemler ve evraklar; Istekle emeklilik igin “IA-0066”, Yas
Haddinden Emeklilik i¢in “IA-00112”, Malulen Emeklilik igin “IA-0111" is akislarinda anlatilmaktadir.
Vefat ile emeklilik i¢in gerekli evraklar ise “FRM-0240 Vefat Halinde Emeklilik Talep Dilekgesi”
formunda belirtilmistir. Emeklilik evraklari ve yazismalar1 tamamlanankisinin bilgileri PBS ve HITAP
sistemine islenip ilisik kesme islemleri yapilir. Emeklilik evraklarmmn eksiksiz tamamlanmasma ve sahsin
bilgilerinin zamaninda dogru bir sekilde ceza almadan sistemlere islenmesine dikkat edilir. (FRM-000 Hassas Gorevler
Listesi)
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5.15. Personelin Kadrosuyla Ilisiginin Kesilmesi Islemleri
5.15.1. Re’ sen Ilisik Kesme Islemi
Disiplin sorusturmasi neticesinde hakkinda Kamu Gorevinden Cikarilma karari alinan personelin

Rektorliikonayi ile re’ sen kadrosuyla ilisigi kesilir.

5.15.2. Akademik Personelin ilisiginin Kesilmesi
5.15.2.1 Hizmetine Thtiya¢c Duyulmayan Akademik Personelin Tlisiginin Kesilmesi

Ilgili birimce siireli olarak gdrev yapan dgretim elemanlariin hizmetine ihtiya¢ bulunmadiginin
Birimin Yonetim Kurulunca ve ilisik kesilmesinin teklif edilmesi durumunda, konu Rektorliikge

degerlendirilir ve uygungoriiliirse kadrosuyla ilisigi kesilir.

5.15.2.2. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun 50-d Maddesi Uyarinca Calisan Arastirma
Géorevlilerin ilisiginin Kesilmesi

Yiiksekogretim Kanunu’nun 50/d maddesi uyarinca aragtirma gorevlisi kadrosunda bulunan 6gretim

elemanlarinin azami 6grenim siirelerini agmalar1 veya mezun olmalart durumunda ilgili enstitlintin teklifi

tizerine, Rektorliik onayi ile kadrosuyla ilisigi kesilir.

5.16.Aday Memurun Egitimi

Universitemize yeni atanan memurlar icin “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel
Yonetmelik” hiikiimleri geregince gorevleri, yetki ve sorumluluklari konusunda egitimler verilir. Kurum
kiiltiirti, degerleri ve kurum ig¢ siiregleri hakkinda bilgilendirme yapilir.

Egitim birimi tarafindan uygun goriilecek hizmet i¢i veya aday memur egitimleri E-devlet ilizerinden
Cumhurbagkanlig1 Uzaktan Egitim Kapist uygulamasi araciliiyla verilebilir.

Aday memur egitimi yiiksek dereceli risk grubunda yer alan hassas gorevlerden olup Kamu E-
uygulama bildiriminin unutulmamasina dikkat edilerek birim amiri siireci kontrollii bir sekilde yiiriitiir.

5.17.Hizmet Ii¢ci Egitim
Universitemizde gorev yapan personelin giiniin kosullarina uygun olarak yetismelerini saglamak,
gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davraniglara sahip tutum kazanmalarini saglamak, verimliligini artirmak
ve daha ileriki gorevlere hazirlanmalari i¢in hizmet i¢i egitim programlar: diizenlenir.
Hassas gorevlerde orta dereceli risk grubunda yer alan hizmet i¢i egitimde is ve islemlerin gilincel
mevzuata uygun yapilarak mevzuatin giincel olarak takip edilmesiyle konuya hakim kisiler tarafindan

Universitemiz personeline hizmet ici egitim verilir.(FRM-000 Hassas Gérev Listesi

5.18. Veri Giris Islemleri
Universitemizde gorev yapan personelin 6zliik, disiplin, izin, terfi emeklilik islemlerinin ve elektronik

ortamda saklanmas1 gereken diger tiim islemlerin Personel Bilgi Sistemi veri giris islemleri yapilir. YOKSIS’
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e akademik kadrolarda meydana gelen degisiklikler ve kullanma izni istenilen kadrolar ile yonetsel gérevler,

disiplin islemleri, yabanci uyruklu dgretim elemanlarina iliskin bilgi girisleri yapilir. Akademik, Idari, Isci ve
Sozlesmeli Personel kadro ve pozisyonlari Devlet Personel Baskanligi ve Strateji ve Biitce Bagkanligi E-
Uygulama veri tabanina islenir. idari ve Akademik personelin biitiin zliik is ve islemleri HITAP’a islenir.
Siirekli Isci olarak atanan ve ayrilan Iscilerin bilgileri ISKUR sistemine girilerek aylik giincellenmeler
yapilmaktadir. Saglik Personellerinin bilgileri Saglik Bakanligi Saglik Personeli Takip Sistemine giincel
olarak girilmektedir. Bahsettigimiz sistemlerin hepsine yetkili birim amirinin takibiyle verilerin zamaninda,

yasal siire icerisinde girisi saglanir.

5.19. Istatistiki Bilgilerin Hazirlanmasi ve Gonderilmesi

flgili y1l Merkezi Y&netim Biitge Kanununun “Kadrolarinin Kullanimma iliskin Esaslar” baslikli
maddesi uyarinca kadrolarin dolu-bos durumu ile bunlarda meydana gelen degisikliklere iligkin bilgiler Mart,
Haziran, Eyliil ve Aralik aylarinin son giinii itibariyle diizenlenerek izleyen ayin yirmisine kadar “e-biit¢e”
sistemine ve DPB “e-uygulama” sistemine islenerek Strateji ve Biitge Baskanligi ile DPB’ ye bildirilir.
Pasaportlar1 imzalamaya yetkili kisilerin, imza sirkiileri ocak ayinda, Il Niifus ve Vatandashik Miidiirliigiine
gonderilir. Gerekli tiim adimlar “IA-0104 PDB E-Uygulama ve E-Biitce Sistemine idari Verilerin Islenmesi”
is akiginda belirtilmistir.

5.20. Raporlama islemleri
Personel ile ilgili tiim veriler Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda islenerek gerekli
raporlamalar yapilmaktadir. Universitemizin biitce ¢alismalar1 dogrultusunda, Baskanligin faaliyet alani ile

ilgili biitce olusturulur. Her y1l Baskanligin Faaliyet Raporu, Stratejik Plani ile Stratejik Hedefleri hazirlanir.

5.21. Isciler

Universitemize siirekli isci kadrolar1 Cumhurbaskaninca ihdas edilir. Thdas edilen kadrolarin kullanimi
Devlet Personel Baskanligiin goriisii {izerine Strateji ve Biitce Baskanliginin iznine tabidir. Izin alindiktan
sonra Is-Kur araciligiyla is¢i alimlar1 yapilmaktadir. Bos kadro ve pozisyonlara yapilacak atamalar, atamanin
yapildig1 tarihten itibaren bir ay igerisinde Strateji ve Blitge Bagkanligi ile Devlet Personel Baskanligina
bildirilir. Universitemizde gorev yapan isgilerle ilgili islemler, 4857 sayili Is Kanununu” hiikiimlerine gére

gergeklestirilir.

5.22. Universite Kimligi
Goreve baglayan veya unvan degisikliginden kaynakli personel kimlik kart1 talep eden her personele

tizerinde kurum logosu, personelin, adi, soyadi, unvani, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi, fotografi ve
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gerekli goriilen diger bilgilerin yer aldigi Harran Universitesi Personel Kimlik Kart1 verilir. Bu islem

gergeklestirilirken personelin bilgilerinin dogruluguna dikkat edilerek kimligin yanlis basilmamasina 6zen
gosterilir. Kisi Personel Kimlik Kart1 i¢in Personel Daire Baskanli§ina miiracaat eder ve siire¢ “IA-0114 PDB

Personel Kimlik Kart1 Basimina Iliskin Is Akis1” na uygun yiiriitiiliir.

5.23. OZLUK DOSYASI

Her personel igin bir 6zliik dosyasi tutulur. Ozliik dosyasinin muhteviyatinda;
e {lk-yeniden-naklen atamaya iliskin belgeler,
e Sozlesmeler,
e Kullanilan izinlere iliskin belgeler,
e Hakkinda yargi organlarinca verilmis karar 6rnekleri, gérevden uzaklastirmaya iligkin belgeler ile varsa
inceleme, sorusturma ve denetim raporlari,
e Mal beyannameleri,
e Sendika iiyeligine iliskin belgeler,
e Memurun adaylik ve asli memurluga atanmasina iliskin belgeler,
e Derece ve kademe ilerlemeleri, sinif, yer, unvan, gorev degisiklikleri ile ilgili belgeler, gecici
gorevlendirilmesine iliskin belgeler,
e Qdiil, basar1 ve iistiin basar1 belgesi verilmesine iliskin bilgi ve belgeler,
e Askerlik durumu, mecburi hizmet yiikiimliliigii ve o6ziirliiliik durumuna iligskin belgeler ile yukaridaki
boliimler kapsamina girmeyen memurun hizmet durumuna iliskin diger mesleki bilgi ve belgeler, bulunur. -
Belgeler 6zliik dosyasina, eski tarihli olan altta olacak sekilde, kronolojik siraya gore Arsiv Biirosu Personeli
tarafindan yerlestirilir.
- Gorevi herhangi bir sekilde sona eren memurlarin 6zliikk dosyalar1 ayrilanlarin bulundugu arsivde saklanir.
- Ozliik dosyalarmin tutulmasi ve muhafazasinda 6zel hayatin gizliligi ilkesine riayet edilir.
- Ozliik dosyasi igerigi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya yetkili merciler disindakilere agiklama
yapilamaz, bilgi verilemez. Ayrica kisinin rizasit olmaksizin 6zlikk dosyasindaki bilgiler ve kayitlar esas
aliarak kisi hakkinda yayinda bulunulamaz. Baskanligin Arsiv Biirosunda muhafaza edilen 6zliik dosyalarina
iliskin “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik” kapsaminda yiriitiiliir. Arsivde muhataza edilen
dosya veya klasorler bilgisayar ortaminda Excel ile olusturulan kisi bilgileri kayit listesinde kayit altina alinir.
Ozliik dosyasindaki bilgilere ulasmak igin birim personeli tarafindan dosya veya klasor talep edilmesi halinde
Sicil Sube Arsiv Biirosu personeli tarafindan “FRM-0058 Arsiv Dosya Klasor Talep Takip Formu” ile takip
edilir. Dosya veya klasorler en fazla 7 giin ilgili birimde kalabilir. Bu siirenin ihlal edilmemesi i¢in Arsiv

Biirosu personeli tarafindan yine “FRM-0058 * ile takip yapilir.
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5.23.1. Ozliik Dosyasi Teslim Alma

Idari/akademik personelin kuruma naklen veya aciktan atanmasi durumunda tescil islemleri
tamamlanmis ise Ozlilk dosyasi agilir. Naklen gelmis olan personelin 6zliik dosyast kurumumuza heniiz
ulasmadiysa Baskanligimiz Sicil Sube tarafindan kars1 kurumdan talep edilir. ilgili kurumdan gelen dzliik
dosyasinda dizi pusulasina gore eksik evrak olup olamadigi veya tiim evraklarin dogru sahsa ait olup olmadigi
kontrol edilip teslim tutanagi imzalanip karsi kuruma gonderilir. Eksik evraklarin olmasi halinde karsi kuruma
resmi yazi ile bildirilip gerekli evraklar talep edilir. Ozliik dosyas:1 kurumumuz dosyalama planina uygun
olarak diizenlenip kisiye ait dosya numarasina gore birim arsivine kaldirilir. Tiim islemler “IA-109 Ozliik

Dosyasi Teslim Alma” is akisina uygun gerceklestirilir.

5.23.2 Ozliik Dosyas1 Gonderme

Akademik/Idari personelin baska bir kuruma agiktan veya naklen atanmasi durumunda ilgilinin
dosyast karst kurumdan resmi yazi ile talep edilir. Ayrilis islemleri tamamlanan personelin 6zliik dosyasi
birim arsivi sorumlusu tarafindan diizenlenir. Kurumumuzda kalmasi gereken evraklarin kopyasi alinir
kurumumuzda kalmak iizere dosyalanip arsivlenir. Dosya icerigindeki evraklarin saymmi yapilarak karsi
kuruma gondermek iizere “FRM-239 Dizi Pusulasi” hazirlanir. Personelin evraklarinin dogru sayilip eksiksiz
ve diizenli bir sekilde gonderilmesine dikkat edilir. Kars1 kuruma gonderilecek dosyanin {ist yazisi iki adet
1slak imzal1 dizi pusulasi eklenerek gonderilir. Kars1t kurumdan ise teslim alindigina dair dizi pusulasinin bir
adeti onaylanarak gonderilir. Personelin yazigsmalar1 kurumumuzda kalan dosyasina eklenerek birim arsivine

kaldirilir. Tiim islemler “IA-110 Ozliik Dosyas1 Gonderme” is akisina uygun gergeklestirilmektedir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
o 1A-0048 Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi Alimi Islemleri Is Akisi
o 1A-0049 Personel Izin Islemleri Is Akist
o 1A-0056 2828 Sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Atama Siireci Is Akist
o 1A-0057 3713 Sayili Terdrle Miicadele Yerlestirme Sonucuna Gére Ik Atama Is Akisi
o 1A-0058 Asli Memurluga Atanma (Asalet Tasdiki) Is Akist
o 1A-0059 Engelli Personel Atama Is Akisi
o 1A-0060 Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Is Akist
o 1A-0061 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunun 13/b-4 Maddesi Uyarinca Gérevlendirme Is Akisi
e 1A-0063 Naklen Gelen Atama Islemleri Is Akisi
o 1A-0064 Terfi islemleri Is Akisi
o 1A-0065 Ucretsiz izne Ayrilma Is Akisi
o 1A-0066 istege Bagli Emeklilik Talebi is Akisi
e 1A-0067 Mal Bildirimi Is Akist
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e IA-0087 Norm-Kadro Planlama Is Akis1

o 1A-0090 Tenkis-Tahsis Islemleri Is Akist

o 1A-0091 Doktor Ogretim Uyesi Alimi Is Akist

o 1A-0092 Profesdr ve Dogent Alimi Islemleri Is Akist

o 1A-0093 1416 Sayil1 Kanun Atamalari Is Akist

o 1A-0094 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 35. Maddesi Uyarinca Atamalar Is Akis:

e 1A-0095 Akademik Istifa Islemleri Is Akist

o 1A-0097 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 39. Maddesi Uyarinca Gérevlendirilme Is Akigt
o 1A-0098 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirme Is Akist
o 1A-0099 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanununun 40/b Maddesi Uyarinca Gérevlendirme Is Akisi
e 1A-0102 Intibak Islemleri Is Akis

o 1A-0103 Kurum Dis1 Gérevlendirme Is Akist

o [A-0104 PDB E-Uygulama ve E-Biitce Sistemine idari Verilerin Islenmesi Is Akist

o 1A-0105 Ozellestirme Kapsaminda Yapilan Atama Islemleri is Akist

o 1A-0106 Pasaport-Calisma Belgesi Hazirlama Islemleri s Akist

o 1A-0107 KPSS ile Personel Atama Is Akist

o 1A-109 Ozliik Dosyas1 Teslim Alma Is Akisi

o 1A-110 Ozliik Dosyas1 Gonderme Is Akisi

e 1A-0111 Malulen Emeklilik Is Akist

o 1A-0112 Yas Haddinden Emeklilik Talebi Is Akis1

o 1A-0114 Personel Kimlik Kart: Basimina Iliskin Is Akis

e FRM-0058 Arsiv Dosya Klasor Talep Takip Formu

e FRM-0165 Mal Bildirim Beyannamesi Formu

e FRM-0228 Ogretim Uyeligi Kadrolaria Bagvuru Kosullarinin Saglandigina Iliskin Beyanname
Formu

e FRM-0230 Ayrilan Personel i¢in Hizmet Cetveli Talep Dilekgesi
e FRM-0232 Calisanlar I¢in Hizmet Cetveli Talep Dilekgesi

e FRM-0233 flisik Kesme Formu

e FRM-0234 Kamu Goérevlileri Etik S6zlesmesi Formu

e FRM-0235 Yesil Pasaport Talep Formu

e FRM-0237 Aday Memur Staj Degerlendirme Formu

e FRM-0238 Aday Memur Yemin Belgesi

e FRM-0239 Dizi Pusulasi

e FRM-0240 Vefat Halinde Emeklilik Talep Dilekgesi

o FRM-0243 Emeklilik Talep Dilekgesi

e FRM-0269 Bos Kadro Degisikligi Formu

e FRM-0270 Dolu Kadro Degisikligi Formu

e FRM-0271 Gegici Gorevlendirme Formu

e YNG-0016 Harran Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y onergesi

e PRD-0002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

e PRD-0002’ne gore 5.3 md

e 1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
e 5434 sayili T.C. Emekli Sandig1 Kanunu
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e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 2828 Sayili Kanunun ek 1 inci maddesi 2018 yilinda 7103 sayili1 Vergi Kanunlari ile Baz1 Kanun
ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun

e 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu

e 657 Devlet Memurlar1 Kanununun 53 iincii maddesi

o 4046 sayili Ozellestirme Uygulamalari Hakkinda Kanun

e Devlet Memurlar1 Kanunu

¢ Mal Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Y6netmelik

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

e Kadro Thdasi, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslari
Hakkinda Y o6netmelik

e Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel
Y 6netmelik

e 190 sayil1 Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname

e Devlet Arsivleri Bagkanliginin dosyalama mevzuati

e Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig: iletisim Sistemi (YOKSIS) veri giris sistemi
e Kamu Personeli Uygulama Genelgesi

e Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

e @Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Y onetmeligi

7. REVIZYON BILGILERI

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 23.10.2023 | ilk Yaymn
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